
ปกติ WFH

ปกติ WFH

WFHปกติ

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานดา้นงานการเงนิ (Flow)

กรณียมืเงนิทดรองจา่ย

3.งานการเงนิออกเลขสญัญายมื

สถานการณ์

งานการเงนิบนัทกึผล
อนุมัตใินระบบ e-Office

4.งานการเงนิจัดท าใบขออนุมัตโิอนเงนิ
ผา่นระบบ e-Payment

5.เสนอหัวหนา้งานการเงนิท าการตรวจสอบ
ขออนุมัตกิารโอนเงนิและเสนอผูม้อี านาจลงนาม

อนุมัตใินระบบ e-Payment

สถานการณ์
งานการเงนิรวบรวม

เอกสารขออนุมัตฉิบับจรงิ
เสนอผูม้อี านาจลงนาม

6.งานบญัชบีนัทกึบญัชี

2.งานการเงนิตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง (FF005)  และ
บนัทกึผลการตรวจสอบใน

ระบบ e-Office

สถานการณ์
อพัโหลดไฟลเ์อกสาร
แนบและกดสง่ตรวจสอบ

ในระบบ e-Office

สง่เอกสารใหง้าน
การเงนิตรวจสอบพรอ้ม
และกดสง่ตรวจสอบใน

ระบบ e-Office

หมายเหต ุ: 1. สง่เอกสารขออนุมัตพิรอ้มเอกสารแนบ ภายใน 5 วนัท าการกอ่นวนัจัดกจิกรรม
2. งานการเงนิจา่ยเงนิยมืทดรองจา่ย ภายใน 3 วนัท าการ กอ่นวนัจัดกจิกรรม

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง ตกีลบั
ไมถ่กูตอ้ง ตกีลบั สง่คนืเอกสาร

ไมอ่นุมัติ ไมอ่นุมัติ

1.ส านัก/กลุม่งาน ด าเนนิการขออนุมัต ิ(เดนิทางปฎบิตังิาน/
จัดประชมุ/อืน่ๆ) และยมืเงนิทดรองจา่ยพรอ้มแนบสญัญายมื
เงนิ สช.บ.007

1.1 จัดท ารายการขออนุมัติ (FF005) ในระบบ e-Office      
1.2 ตรวจสอบเอกสาร
1.3 พมิพเ์อกสาร

ผูม้อี านาจ
พจิารณาอนุมัตแิละบนัทกึ
ผลในระบบ e-Office

อนุมัติ

ผูม้อี านาจ
พจิารณาอนุมัตใินเอกสาร

การเงนิ

อนุมัติ
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อนุมัติ

*ระบบตัง้ลกูหนีเ้งนิยมื

*ระบบตัง้ยอดผกูพัน

10 ก.พ.64



คนืเงนิยมืทดรอง

1.ส านัก/กลุม่งาน ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
พรอ้มจัดท าแบบฟอรม์คนืเงนิยมืทดรองจา่ย 

(FF006)ในระบบ e-Office (ภายใน 20 วนัท าการ)

การคนืเงนิ
ยมืทดรอง

กรณีคนืเงนิทัง้หมด/บางสว่น
(ภายใน 3 วนัท าการหลงัเสร็จสิน้
กจิกรรม)

กรณีเบกิเพิม่

งานการเงนิออก
ใบเสร็จรับเงนิ

สง่ใบเสร็จรับเงนิ
ตวัจรงิสง่คนื 

ส านัก/กลุม่งาน

งานการเงนิตรวจสอบ
ใบสรุปคา่ใชจ้า่ยและหลกัฐาน
การคนืเงนิและบนัทกึผลการ

ตรวจสอบ

2.งานการเงนิบนัทกึลดหรอืลา้งลกูหนี้
ยมืเงนิและท าการตรวจสอบเอกสาร

การเงนิในระบบ e-Office

3.
ผูม้อี านาจพจิารณา
อนุมัตใินเอกสาร

การเงนิ

งานการเงนิตรวจสอบ
ใบสรุปคา่ใชจ้า่ยและหลกัฐาน
การคนืเงนิและบนัทกึผล

การตรวจสอบ

ไมถ่กูตอ้ง
ตกีลบั สง่คนื
เอกสาร

ไมอ่นุมัติ

4.งานการเงนิบนัทกึผลอนุมัติ
ในระบบ e-Office

5.งานการเงนิจัดท าใบขออนุมัติ
โอนเงนิผา่นระบบ e-Payment

6.เสนอหัวหนา้งานการเงนิท าการตรวจสอบ
ขออนุมัตกิารโอนเงนิและเสนอผูม้อี านาจ

ลงนามอนุมัตใินระบบ e-Payment

7.งานบญัชบีนัทกึบญัชี

ส านัก/กลุม่งาน คนืเงนิเขา้
บญัชธีนาคารของ สช.

กรณีคนืเงนิทัง้หมด/บางสว่น กรณีเบกิเพิม่การคนืเงนิ
ยมืทดรอง

หมายเหต ุ: กรณีคนืเงนิครัง้สดุทา้ยผูย้มืเงนิคลกิปุ่ ม เป็นการเคลยีรค์รัง้สดุทา้ย เพือ่เคลยีรล์กูหนี้เงนิยมืในระบบ  e-Office 

WFHปกติ
สถานการณ์

ส านัก/กลุม่งานอัพโหลด
ไฟลใ์บน าฝากและกดสง่

ตรวจสอบในระบบ e-Office

งานการเงนิตรวจสอบ
ใบสรุปคา่ใชจ้า่ยและหลกัฐาน
การคนืเงนิและบนัทกึผลการ

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ไมถ่กูตอ้ง
ตกีลบั สง่คนื
เอกสาร

ไมถ่กูตอ้ง ตกีลบั สง่คนืเอกสาร
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6.งานการเงนิบันทกึผลอนุมัตใินระบบ e-Office

ผูม้อี านาจพจิารณา
อนุมัตแิละบันทกึผลในระบบ 

e-Office

1.ส านัก/กลุม่งาน ด าเนนิการขออนุมัต ิ(เดนิทางปฎบิตังิาน
จัดประชมุ/อืน่ๆ) 

1.1 จัดท ารายการขออนุมัต(ิFF005) ในระบบ  e-Office    
1.2 ตรวจสอบเอกสาร
1.3 พมิพเ์อกสาร

กรณีไมย่มืเงนิทดรอง

ประเภทกจิกรรมกรณีเดนิทางปฏบัิตงิาน

วงเงนิ
ไมเ่กนิ 
50,000 บ.

กรณีผูเ้ดนิทางเป็น
พนง.ในสว่นงาน/
กลุม่งานทีก่ ากับดแูล

เกนิ 50,000 บ.

กรณีผูเ้ดนิทางมใิช ่พนง.
ในส่วนงาน/ กลุ่มงาน 
หรือพนักงานจา้งเหมา
ผา่นพัสดุ

ส านัก/กลุม่งานเสนอ ผอ.ส านัก/
หัวหนา้กลุม่งานอนุมัตเิอกสาร 

งานการเงนิตรวจ
สอบความถกูตอ้ง (FF005)

กรณีจัดประชมุ/อืน่ ๆ

WFHปกติ
สถานการณ์

สง่เอกสารใหง้าน
การเงนิและกดสง่ตรวจสอบ

ในระบบ e-Office

อัพโหลดไฟลเ์อกสาร
แนบและกดสง่ตรวจสอบ

ในระบบ e-Office

ไมถ่กูตอ้ง ตกีลบั

WFHปกติ
สถานการณ์

ถกูตอ้ง

2.งานการเงนิสง่เอกสารคนืส านัก/สว่นงาน

3.หลังเสร็จสิน้กจิกรรม ส านัก/กลุม่งาน จัดท าหลักฐาน 
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย (FF007) ในระบบ e-Office
(แนบเอกสารขออนุมัตทิีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้ (FF005))

7.งานการเงนิจัดท าใบขออนุมัตโิอนเงนิผา่นระบบ e-Payment

8.เสนอหัวหนา้งานการเงนิท าการตรวจสอบขออนุมัตกิารโอนและเสนอผูม้อี านาจลงนามอนุมัตริะบบ e-Payment

9.งานบัญชบัีนทกึบัญชี

ไมอ่นุมัติ

ไมอ่นุมัติ

4.งานการเงนิตรวจ
สอบเอกสาร (FF005) และบันทกึผล

ตรวจสอบในระบบ e-Office

ไมถ่กูตอ้ง ตกีลับ สง่คนืเอกสาร

เอกสารถกูตอ้ง

ไมอ่นุมัติ

ส านัก/กลุม่งานบันทกึผล
อนุมัตใินระบบ e-Office และ
เก็บเอกสารตน้เรือ่งเบกิจ่าย

ประเภท
ผูเ้ดนิทาง

ผูม้อี านาจพจิารณา
อนุมัตใินเอกสาร

การเงนิ 

งานการเงนิบันทกึ
อนุมัตใินระบบ

ส านัก/กลุม่งาน สง่งานการเงนิ
รวบรวมเอกสารฉบับจรงิเสนอผู ้
มอี านาจลงนามอนุมัติ

อนุมัติ
อนุมัติ

5.ผูม้อี านาจพจิารณา
อนุมัตใินเอกสาร

*ระบบตัง้ยอดผกูพัน

*ระบบลา้งยอดผกูพัน
และบันทกึยอดเบกิจ่าย
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