
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการจองงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (Flow Chart) งานการเงิน คณะสถาปัตยฯ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการท างาน ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

  

• ได้รับเอกสารโครงการ และ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ จากงาน
งบประมาณและส่วนงานอ่ืนๆ 
ที่ใช้งบประมาณรายจ่ายใน
เดือนกันยายน และสิ้นสุด
กันยายนในปีงบประมาณ 

 

• จัดท าทะเบียนคมุค่าใช้จ่าย
และโครงการตา่งๆของคณะ
ทั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณ 
โดยก าหนดวันสิ้นสุดโครงการ 
เพื่อกันข้อผิดพลาดในการ
หลุดการจองงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ ของ
คณะฯ 

*ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

 

เริม่ตน้ 

รบัเอกสารคชจ.และคก.ตา่งๆที่

ใชง้บและสิน้สดุในเดอืนก.ย. 

A 

จดัท าเบียนคมุโครงการและ

คา่ใชจ้า่ยทัง้หมดที่ไดร้บั 
1 
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• เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึก
ข้อความยืมเงินมหาวิทยาลัย
ส าหรับค่าใช้จ่ายและโครงการ
ต่างๆ ในเดือนกันยายน โดย
ให้เลขานุการคณะฯ เป็นผู้ยืม 

 
 

• เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการจอง
งบประมาณค่าใช้จ่ายตาม
รายละเอียดทีไ่ด้แจ้งมาใน
ระบบ SU-ERP โดยอ้างอิงตาม
ทะเบียนคุมคา่ใช้จ่าย และ
โครงการต่างๆผ่านไฟล์
ทะเบียนคุม เพื่อป้องกันการ
ตกหล่น 

*ใช้ระยะเวลา 2-3 วัน 

 

A 

B 

จัดท าบันทึกยืมเงินมหาวิทยาลยั

โดยให้เลขานุการคณะฯ เป็นผู้ยืม 

จองงบประมาณผ่านระบบ SU-

ERP ส าหรับค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

C 

1 

เปรยีบเทียบ 
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• กองคลังตลิ่งชัน ตั้งหนี้จ่ายเงิน
ยืมทดรองให้คณ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ ส าหรับ
ค่าใช้จ่ายเดือนกันยายน 

 

• คณะได้รบัเงินยืมทดรอง
มหาวิทยาลยั 

 

*ใช้ระยะเวลา 7-14 วัน 

 

D 

กองคลงัตลิง่ชนั ตัง้หนี ้

จ่ายเงินยืมทดรองใหค้ณะฯ 

คณะฯ ไดร้บัเงินยมืทดรอง

มหาวิทยาลยัจากคลงั มศก. 
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• น าส่งเงินยืมทดรอง
มหาวิทยาลยัให้เลขานุการ
คณะฯ เพื่อให้น าส่งต่อให้
เจ้าของค่าใช้จ่าย และเจ้าของ
โครงการต่างๆ 

 
 

• น าส่งใบจองงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ ให้กอง
คลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

*ใช้ระยะเวลาไมเ่กิน 7 วัน 

 

D 

น าสง่ใบจองใหก้องคลงั 

มหาวิทยาลยัศิลปากร 

น าสง่เงินยืมทดรอง

มหาวิทยาลยัใหเ้ลขานกุารฯ 

เพื่อใหน้ าสง่ตอ่เจา้ของ

คา่ใชจ้า่ยตอ่ไป 

C 

E 
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• เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จ

แล้วเจ้าหน้าที่การเงินปรับปรุง
รายการบญัชีแยกประเภท 
ตามค่าใช้จ่าย ของโครงการ
ต่างๆ ให้ตรงกับค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริงในระบบ SU-ERP 

 

• บันทึกตัดค่าใช้จ่าย และ
โครงการต่างๆ ของเดือน
กันยายน ในวันท่ี 1-4 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณใหม ่

 

• น าส่งเอกสารบันทึกตัด
ค่าใช้จ่าย ให้กองคลัง 
มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 

• สิ้นสุด 

*ใช้ระยะเวลาไมเ่กิน 7 วัน 

 

 

E 

บนัทกึตดัคา่ใชจ้า่ย และ

โครงการตา่งๆ ของเดือน

กนัยายน ในระบบ SU-ERP 

น าส่งเอกสารบันทึกตัด

ค่าใช้จ่าย ให้กองคลัง 

มหาวิทยาลยัศิลปากร 

สิน้สดุ 

ปรบัปรุงบญัชีรายการแยก

ประเภทใหต้รงกบัคา่ใชจ้่ายที่

เกิดขึน้จรงิ 


