
ผงักระบวนงานและระยะเวลา : การเบิกจา่ยเงนิงบรายได ้

ลำดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รบัผดิชอบ 
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ขึ้นอยู่กบั
หน่วยงาน 
ผู้ขอเบิก 

หน่วยงานผู้ขอเบิกจัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายในระบบ 3 มิติ 

คณะ/ศูนย์/
สำนัก/กอง/งาน 
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2 นาที/ชุด 

 
 

- ลงรับตามระบบสารบรรณ 
งานคลัง (ระบบ 3 มิติ) 
 
 
 

งานคลัง 
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5 นาที/ชุด  

- ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่าย 
- การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย
เวลาอ าจขึ้ น อยู่ กั บ ป ระ เภ ท
เอกสาร 
 

งานคลัง 
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60 นาท ี

- ทำขอเบิกจา่ยผ่านระบบ 3 มิต ิ
ให้แล้วเสร็จก่อนเวลา 12.00 น. 
** เวลาจัดทำขอเบิกจ่าย ขึ้นอยู่
กับปริมาณของเอกสารในการขอ
เบิก 
 
 
 

งานคลัง 
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1 วัน 

เสนอเอกสารเบิกจ่ายแก่ผู้มี
อำนาจอนุมัติ ดังนี้ 
- ใบฝาก-ถอน  
- Text file  
- เช็ค  
 
 
 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติจ่าย 

หน่วยงานผู้ขอเบิกทำเอกสาร

เบิกจ่ายส่งงานคลัง 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเอกสารขอเบิกจ่าย 

รับเอกสารเบิกจ่ายด้วย
ระบบ 3 มิต ิ

ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน   

ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำเอกสารการขอเบิกจ่ายด้วย
ระบบ 3 มิต ิ
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1 – 2  
 วันทำการ 

โอน เงิน ผ่ านธนาคารกรุ งศรี
อ ยุ ธ ย า  ส าข าม ห าวิ ท ย าลั ย     
ราชภัฏลำปาง (ภายในวันทำ
รายการ) 
 
 
 

ธนาคารกรุงศรี
อยุธยา 
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1 – 2  

 วันทำการ 
 

1. จัดทำใบหกั ณ ที่จา่ยตามชุด
เอกสารเบิกจ่าย 
2. โทรแจ้งผู้มีสิทธิ/ผู้ขายเข้ามา
รับเช็ค 
 กรณผีูม้ีสทิธ/ิผูข้ายเขา้มารบัเชค็
เองไม่ได ้
 - จัดทำใบโอนพร้อมแนบเช็คไป
ธนาคารกรุงศรีสาขา
มหาวิทยาลัยราชภฏัลำปาง 
- นำสำเนาใบโอนพรอ้มทำ
จดหมายนำส่งให้แก่ผู้มีสิทธิ/
ผู้ขาย เพือ่ขอรับใบเสร็จรับเงิน 
 
กรณีผูม้สีทิธ/ิผูข้ายเขา้มารบัเชค็
เองได ้
- จัดทำชุดเอกสารและใบหัก ณ 
ที่จ่ายเข้าชุดรอผู้มีสิทธิ/ผู้ขายเข้า
มารับเช็ค 
** เวลาจา่ยเช็ค ขึ้นอยู่กับผู้มี
สิทธิ/ผู้ขายเขา้มารับ 
 

งานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิ/ผู้ขาย 

 

กรณีโอน 
เงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ/ผู้ขาย 

ผู้มีสิทธิ/ผู้ขายได้รับเช็ค 


