กระบวนการปฏิบัติงาน 
	ชื่อกระบวนงาน การส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบทะเบียนเบิกเงิน (ED-track)
งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	สังกัดสำนักงานเลขานุการ คณะเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม


	ลำดับ
	ผังกระบวนงานเดิม
	ผังกระบวนงานใหม่
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	

	
	10 นาที

	ผู้ที่ต้องการขอเบิกงบประมาณกรอกข้อมูลการขอเบิกในระบบทะเบียนขอเบิกเงินตามเอกสารที่จัดทำขึ้น
	เลขานุการภาควิชา/บุคากรสำนักงานเลขานุการ

	2
	

	
	30 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงินตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
	งานการเงิน


	3
	


	
	10 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบงบประมาณและเข้าระบบตัดงบประมาณในระบบ ERP ของกองคลังมหาวิทยาลัย
	งานการเงิน


	4
	


	
	1 วัน
	เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณ
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะเทคโนโลยี/คณบดี

	5
	
	

	30 นาที
	ลงทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก

	งานการเงิน


	6
	


	

	1 วัน
	สำเนาเอกสารการเบิกจ่าย และนำฉบับจริงส่งเบิกที่กองคลังมหาวิทยาลัย 
	งานการเงิน


	7
	


	

	30 นาที
	เก็บสำเนาหลักฐานการเบิกจ่ายที่ได้รับการอนุมัติแล้วเข้าแฟ้ม 
	งานการเงิน


	8
	

	
	
	
	

	หมายเหตุ: การนำระบบทะเบียนเบิกเงิน(ED-track) มาใช้ในการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีนั้น ทำให้สามารถตรวจสอบขั้นตอนของการเบิกจ่ายเอกสารแต่ละฉบับได้ และเพื่อเป็นการประหยัดเวลา และอีกทั้งยังเป็นการป้องการเอกสารการเบิกจ่ายสูญหายระหว่างการแก้ไขอีกด้วย


	รวมเวลาปฏิบัติงาน
	      2 วัน  1 ชั่วโมง  50 นาที


ลงบันทึกทะเบียนส่งเบิกเอกสาร





กรอกข้อมูลในระทะเบียนเบิกเงิน





การเงินตรวจเอกสารหลักฐานการขอเบิก





การเงินตรวจเอกสารหลักฐานการขอเบิก








เข้าระบบตัดเงินในระบบ MIS กองคลังละพัสดุ 





เข้าระบบตัดเงินในระบบ MIS กองคลังละพัสดุ 








เสนอผู้บริหารอนุมัติ








เสนอผู้บริหารอนุมัติ








ลงทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่าย








ลงทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่าย








จัดทำสำเนา และส่งกองคลังมหาวิทยาลัย








จัดทำสำเนา และส่งกองคลังมหาวิทยาลัย








ผู้เบิกเงินขอตรวจสอบรายการส่งเบิกที่การเงิน








เก็บเอกสาร








เก็บเอกสาร








