
ช่ือ-สกุล นางรินลณันท
  วัชรศักด์ิไพศาล ตําแหน�ง นักการเงิน ระดับ    ปฏิบัติการ
สังกัด งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี

เสนอขอกําหนดตําแหน�ง นักการเงิน ระดับ ชํานาญการ
โดยใช�คู�มือปฏิบัติงานเรื่อง การจ"ายชําระเงินของมหาวิทยาลัยศิลปากรโดยวิธีการส่ังจ"ายเช็ค
คําช้ีแจง ให+เขียนบทสรุปสาระสําคัญโดยย"อของคู"มือปฏิบัติงานท่ีใช+ในการเสนอขอกําหนดระดับตําแหน"งให+สูงข้ึนโดยมี

หัวข+อดังน้ี
1. แสดงข้ึนตอนกระบวนการ (Folw Chart) เส+นทางการทํางานในงานหลักของตําแหน"งต้ังแต"จุดเริ่มต+นจนส้ินสุดกระบวนการ

โดยระบุข้ันตอน ระยะเวลา ผู+รับผิดชอบ ระบบท่ีเก่ียวข+อง และรายละเอียดของกระบวนการต"างๆ ในการปฏิบัติงาน

รายละเอียด ผู+รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารและระบบท่ีเก่ียวข+อง

1.คณะวิชา หน"วยงานทําบันทึก คณะวิชา / 3 วัน หลัง ระบบเบิกจ"าย SU_ERP
การเบิกจ"ายค"าสาธารณูปโภค หน"วยงาน จากได+รับ ใบแจ+งหน้ี / ค"าบริการ
-ค"าโทรศัพท
  ค"าไปรษณีย
 การแจ+งหน้ี
-ค"าภาษีหัก ณ ท่ีจ"าย
2.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ"าย 1.งานพัสดุ 2 วัน เอกสารการเบิกจ"ายจาก

2.งานการเงิน ทําการ คณะวิชา
กองคลัง

3.ตรวจสอบเอกสารก"อนพิมพ
เช็ค 1.เจ+าหน+าท่ี 1 ช่ัวโมง 1.เอกสารเบิกจ"ายจากระบบ
ตรวจจํานวนเงิน ช่ือเจ+าหน้ีตรง การเงิน SU_ERP
ตามใบแจ+งหน้ีท่ีขอเบิก
4.บันทึกการจ"ายผ"านระบบ SU_ERP 1.เจ+าหน+าท่ี 1 ช่ัวโมง 1.ระบบ SU_ERP
ใช+ T-Code  F-53 ผ"านรายการจ"าย การเงิน
ชําระเงิน
5.ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจ"าย 1.เจ+าหน+าท่ี 1 ช่ัวโมง 1.ระบบ SU_ERP
พร+อมจัดทําใบภาษี ใช+ T-Code การเงิน 2.คําส่ังกรมสรรพากร
S_POO_07000134
6.พิมพ
เช็ค ทะเบียนคุม และใบสําคัญ 1.เจ+าหน+าท่ี 1 ช่ัวโมง 1.ระบบ SU_ERP
ใช+ T-Code : FBZ5 พิมพ
เช็ค การเงิน 2.สมุดเช็ค
T-Code : FCHN ทะเบียนคุมเช็ค
T-Code : ZAPFM004 ใบสําคัญจ"าย
7.ขออนุมัติส่ังจ"าย จัดทําบันทึกเสนอ 1.เจ+าหน+าท่ี 2 วัน 1.ระบบ SU_ERP
ขออนุมัติเช็คและทะเบียนคุม การเงิน ทําการ 2.บันทึกขออนุมัติเช็คและ

2.ผู+มีอํานาจ ทะเบียนคุม
ลงนามอนุมัติ

8.ข+อผิดพลาด จํานวนเงินเบิกจ"ายผิด 1.เจ+าหน+าท่ี 1 ช่ัวโมง 1.บันทึกขออนุมัติยกเลิกเช็คท่ี

เช็คสูญหาย หมดอายุ ต+องทําการยกเลิก การเงิน เกิดผิดพลาด

โดยใช+ T-Code : FCH9 พร+อมทําบันทึก 2.ผู+มีอํานาจ 2.ระบบ SU_ERP

ขออนุมัติยกเลิกเช็คและออกฉบับใหม" ลงนามอนุมัติ 3.สมุดเช็ค

บทสรุปสาระสําคัญโดยย�อของคู�มือปฏิบัติงาน

ผังกระบวนการ

บันทึกเอกสาร
เบิกจ"าย

รับเอกสารการเบิกจ"ายและ
ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสารการเบิกจ"ายและ
ตรวจสอบความถูกต+อง

ไม"ถูกต+อง

ไม"ถูกต+อง

 เขียนเช็คสั่งจ"าย

ตรวจสอบภาษีพร+อม
พิมพ
ใบหัก ณ ท่ีจ"าย

พิมพ
เช็คพร+อม
ทะเบียนคุมเช็ค และ

ใบสําคัญจ"าย

ขออนุมัติสั่งจ"าย

กรณีเกิดผิดพลาด
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	แสดงขึ้นตอนกระบวนการ (Folw Chart)



