
 



การเบิกจายเงิน 

1. ผูปฏิบัติงาน Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

2. ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการเบิกจาย และ อัพโหลดเอกสาร ในระบบ Google Form “ขอมูลการ

เบิกจาย” 

3. ผูมีอํานาจอนุมัติ Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

4. ผูมีอํานาจอนุมัติ ทําการพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย ในระบบ Google Mail 

5. กรณีผูมีอํานาจอนุมัติ ไมอนุมัติการเบิกจาย เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะสงอีเมลแจงผูปฏิบัติงานทราบ 

กรณีผูมีอํานาจอนุมัติ อนุมัติการเบิกจาย ระบบจะสงผลการอนุมัติเขาระบบ Google Form “ขอมูล

การเบิกจาย” 

6. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง  Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

7. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง ตรวจสอบรายการขอเบิกจายท่ีไดรับการอนุมัติ ในระบบ Google Form 

“ขอมูลการเบิกจาย” 

8. กรณีขอมูลการเบิกจายหรือเอกสารไมถูกตอง เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะแจงผูปฏิบัติงานแกไขขอมูล 

และเอกสารใหถูกตอง จึงจะดําเนินการเบิกจายเงิน กรณีขอมูลการเบิกจายและเอกสารถูกตอง 

เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะดําเนินการเบิกจายเงิน 

9. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง ดําเนินการเบิกจายตามข้ันตอน 

10. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง แจงผลการเบิกจาย 

 

หมายเหตุ : เม่ือกลับสูสภาวการณท่ีสามารถเขาปฏิบัติงานได ขอใหเรงดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจาย (กค.03)ตาม

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวทันทีหรืออยางชาภายใน 15 วันทําการ อางถึง บันทึกขอความ ท่ี อว 

7601.4/528 เรื่อง แนวปฏิบัติการใหบริการดานการเงินการคลัง ในชวงมาตรการเฝาระวังการระบาดฯ (COVID-19) 

*แนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีสามมิติอยูระหวางดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 



 



การยืมเงิน 

1. ผูปฏิบัติงาน Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

2. ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการยืมเงิน และ อัพโหลดเอกสาร ในระบบ Google Form “ขอมูลการยืม

เงิน” 

3. ผูมีอํานาจอนุมัติ Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

4. ผูมีอํานาจอนุมัติ ทําการพิจารณาอนุมัติการยืมเงิน ในระบบ Google Mail 

5. กรณีผูมีอํานาจอนุมัติ ไมอนุมัติการยืมเงิน เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะสงอีเมลแจงผูปฏิบัติงานทราบ 

กรณีผูมีอํานาจอนุมัติ อนุมัติการเงินยืม ระบบจะสงผลการอนุมัติเขาระบบ Google Form “ขอมูลการ

ยืมเงิน” 

6. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง  Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

7. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง ตรวจสอบรายการขอเบิกยืมเงินท่ีไดรับการอนุมัติ ในระบบ Google Form 

“ขอมูลการยืมเงิน” 

8. กรณีขอมูลการยืมเงินหรือเอกสารไมถูกตอง เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะแจงผูปฏิบัติงานแกไขขอมูล 

และเอกสารใหถูกตอง กรณีขอมูลการยืมเงินและเอกสารถูกตอง เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะดําเนินการ

โอนเงินยืม 

9. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง ดําเนินการโอนเงินยืมตามข้ันตอน 

10. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง แจงผลการโอนเงินยืม 

 

หมายเหตุ : เม่ือกลับสูสภาวการณท่ีสามารถเขาปฏิบัติงานได ขอใหเรงดําเนินการจัดทําเอกสารการยืมเงินตาม

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวทันทีหรืออยางชาภายใน 15 วันทําการ อางถึง บันทึกขอความ ท่ี อว 

7601.4/528 เรื่อง แนวปฏิบัติการใหบริการดานการเงินการคลัง ในชวงมาตรการเฝาระวังการระบาดฯ (COVID-19) 

*แนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีสามมิติอยูระหวางดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 



1. 
Sign in ÃÐºº Google App

¼ÙŒ»¯ÔºÑµÔ§Ò¹/¼ÙŒÂ×Áà§Ô¹à Œ̈ÒË¹ŒÒ·Õè
ÊíÒ¹Ñ¡§Ò¹¤ÅÑ§

2.
 ºÑ¹·Ö¡¢ŒÍÁÙÅã¹ÃÐºº Google Form 

- ¢ŒÍÁÙÅ¡ÒÃÃÑºà§Ô¹âÍ¹à¢ŒÒºÑÞªÕÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂ 
(ÊíÒËÃÑºÃÑºà§Ô¹·ÑèÇä»)

-¢ŒÍÁÙÅ¡ÒÃÃÑºà§Ô¹à¾×èÍ¤×¹à§Ô¹Â×ÁÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂ 
(ÊíÒËÃÑºÃÑº¤×¹à§Ô¹Â×Á)

3.
 Sign in ÃÐºº Google App

4. 
µÃÇ¨ÊÍºÃÒÂ¡ÒÃ/ËÅÑ¡°Ò¹

ã¹ÃÐºº Google Form

5.
ÍÍ¡ãºàÊÃç¨ÃÑºà§Ô¹

6.
á Œ̈§¼Å·Ò§ e-mail

¶Ù¡µŒÍ§

äÁ‹¶Ù¡µŒÍ§

¡ÒÃÃÑºà§Ô¹âÍ¹/
¡ÒÃÃÑº¤×¹à§Ô¹Â×Á

7.
¨Ñ´·íÒãº¹íÒÊ‹§à§Ô¹ (ªÑèÇ¤ÃÒÇ)á·¹
Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÊíÒËÃÑº¡ÒÃÃÑºà§Ô¹·ÑèÇä» 

áÅÐºÑ¹·Ö¡ºÑÞªÕÃÑºà§Ô¹¹íÒÊ‹§
 

 

 

 



การรับเงินโอนเขาบัญชีมหาวิทยาลัย/การรับเงินเพ่ือคืนเงินยืมมหาวิทยาลัย 

1. ผูปฏิบัติงาน/ผูยืมเงิน Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

2. ผูปฏิบัติงาน/ผูยืมเงิน บันทึกขอมูลการรับเงินโอน/การคืนเงินยืม และอัพโหลดหลักฐานการโอนเงิน ใน

ระบบ Google Form  

a. Form “ขอมูลการรับเงินโอนเขาบัญชีมหาวิทยาลัย” สําหรับรับเงินท่ัวไป 

b. Form “ขอมูลการรับเงินเพ่ือคืนเงินยืมมหาวิทยาลัย” สําหรับรับคืนเงินยืม 

3. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง  Sign In เขาระบบ Google App โดยใชเมล @mail.kmutt.ac.th 

4. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง ตรวจสอบรายการ/หลักฐานสําหรับการออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ Google 

Form กรณีขอมูลหรือหลักฐานไมถูกตอง เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะแจงผูปฏิบัติงาน/ผูยืมเงินแกไขให

ถูกตอง กรณีขอมูลและเอกสารถูกตอง เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจะดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

5. เจาหนาท่ีสํานักงานคลังออกใบเสร็จรับเงิน 

6. เจาหนาท่ีสํานักงานคลัง แจงผลการออกใบเสร็จรับเงินผานทางอีเมลของผูปฏิบัติงาน/ผูยืมเงิน 

(สํานักงานคลังจะจัดสงใบเสร็จรับเงินเม่ือหนวยงาน/บุคลากร สามารถเขาปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยได 

หรือหากตองการเรงดวนโปรดแจงขอมูลสําหรับการจัดสงใบเสร็จรับเงิน) 

7. เจาหนาท่ีสํานักงานคลังจัดทําใบนําสงเงิน (ชั่วคราว) แทนหนวยงานและบันทึกบัญชีรับเงินนําสงสําหรับ

การรับเงินท่ัวไป 

 

หมายเหตุ : เม่ือกลับสูสภาวการณท่ีสามารถเขาปฏิบัติงานได ขอใหหนวยงานเรงดําเนินการจัดทําใบนําสงเงิน ตาม

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว อางถึง บันทึกขอความ ท่ี อว 7601.4/528 เรื่อง แนวปฏิบัติการใหบริการ

ดานการเงินการคลัง ในชวงมาตรการเฝาระวังการระบาดฯ (COVID-19) 

*แนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีสามมิติอยูระหวางดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 


