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เขา้ระบบ ERP  http://10.1.20.22:8800
1. Username : ชืѷอตัวเองตามดว้ยดอทและ
อักษรนามสกลุตัวแรก เทา่นัѸน เชน่ temsiri.b
2. password: ครั Ѹงแรกจะตั Ѹงใหเ้ป็น : ชืѷอตัวเอง
ตามดว้ยดอทและอักษรนามสกลุตัวแรก จากนัѸน
คอ่ยเปลีѷยน
3. การจัดทํา FIN 100 ตอ้งเลอืกกลุม่รายการ
คา่ใชจ้่ายใหต้รงกับวัตถปุระสงคก์ับกจิกรรม เพืѷอ
รายการคา่ใชจ้่ายในจะไดส้อดคลอ้งกับกจิกรรม
ทีѷตอ้งการจัด หากตอ้งการใชย้านพาหนะสว่นตัว
ใหร้ะบใุน FIN 100 ทันที
4. หากจําเป็นตอ้งใชเ้งนิสด ตอ้งจัดทํา FIN 401
 หรอืสัญญายมืเงนิเพืѷอยมืเงนิจากสํานักงานไป
จ่ายกอ่น (ยมืได ้2 สัญญา)
5. ทํารายงานขอซืѸอขอจา้งในระบบERP สําหรับ
การซืѸอของทีѷนอกเหนอืจากทีѷระบไุวต้ามระเบยีบ
การเงนิ
6. เอกสารทั Ѹง 3 ประเภทนีѸ สามารถจัดทํา
ตอ่เนืѷองกันในระบบได ้ตามลําดับ

1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ
เขา้รว่มอบรม)

1. ตรวจสอบรายการทีѷ
ตอ้งการขออนุมัตใิหค้รบถว้น
2. ตรวจสอบวันทีѷของการจัด
กจิกรรมใหค้รอบคลมุ สําหรับ
วันทีѷเดนิทางตอ้งใสวั่นทีѷทีѷ
ออกจากบา้น หรอื สนง. ถงึ 
วันทีѷทีѷกลับมาถงึ กทม. 
เพืѷอใหค้รอบคลมุคา่ใชจ้่าย
3. คอยตรวจสอบ FIN ใน
ระบบ ERP วา่ไดรั้บการ
อนุมัตหิรอืไม ่หากภายใน 3 
วันทําการยังไมเ่ป็นสถานะ
อนุมัต ิใหส้อบถามงาน
เลขานุการ
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1. ตรวจรายการทีѷตอ้งการขออนุมต้ใิหค้รอบคลมุ
และครบถว้น รวมถงึวันทีѷทีѷจัดกจิกรรม
2. รายการยมืเงนิใน FIN 401 ใหถ้กูตอ้ง
3. เอกสารแนบครบถว้น เชน่ หนังสอืเชญิ /
คําสัѷงแตง่ตั Ѹง/วาระการประชมุ /ตน้เรืѷองทีѷ
เกีѷยวขอ้ง (TOR/MOU)
4. รายงานขอซืѸอขอจา้ง (ถา้ม)ี

1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ
เขา้รว่มอบรม)

1. FIN 401 ตอ้งม ีFIN100 
แนบดว้ยทกุครั Ѹง 
2. การจัดทํา FIN 401 ทีѷใช ้
FIN 100 ชดุทีѷเคยอนุมัตไิว ้
แลว้ ตอ้งแกไ้ขวัตถปุระสงค์
ใหส้อดคลอ้งกับกจิกรรมยมื
เงนิทกุครั Ѹง
3. การเสนอ FIN401 ตอ้ง
ตรวจสอบวงเงนิในใหอ้ยูใ่น
อํานาจตามทีѷไดรั้บมอบอํานาจ
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1. FiN100 ของ D1-3 => ลสวทน.
2. Fin 100 D 4 ไมเ่กนิ 1 แสน => ผช. D4
3. Fin 100 D4 ไมเ่กนิ 4 แสน => รอง D4
4. Fin100 D4  4 แสนขึѸนไป => ลสวทน.
5. FIN 401 ของ D1- 4 ไมเ่กนิ 4 หมืѷน => ผอ
 D1- 4 ตามสายงาน /ไมเ่กนิ 4 แสน => รอง 
D1 - 4 ตามสายงาน

1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ
เขา้รว่มอบรม)
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1. คลกิอนุมัต ิFIN 100 /FIN 401 ในระบบ ERP 1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ

1. เลอืกเลขทีѷ FIN ใหถ้กูตอ้ง
2. เลอืกชืѷอผูอ้นุมัตใินระบบ
ใหต้รงกับเอกสาร
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1. นําเอกสารใหพ้นักงานถา่ยเอกสาร Scan เขา้
ในระบบ ERP
2.  ตอ้ง Scan ทั Ѹง FIN 100 และ FIN 401 
รวมถงึเอกสารแนบ

1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ
เขา้รว่มอบรม)

1. ควรเปิด Server ทีѷตั Ѹงอยู่
โตะ๊ เจา้หนา้ทีѷสารสนเทศ
2. Scan ตามขั Ѹนตอนของ
ระบบ Server ของ IT

ขั Ѹนตอนการตั Ѹง FIN 100

จัดทํา FIN 100 (แบบขออนุมต้ิ
หลักการ)

เสนอ ผอ.ดา้น
บรหิารองคก์าร 
อนุมัตใินระบบ

จัดทํา FIN 401 (สัญญายมื
เงนิทดรองจ่าย

จัดทํารายงานขอซืѸอ
ขอจา้ง

นาํ Fin ทีÉอนุมติัใน

ระบบแลว้ไป  Scan

ตรวจสอบเอกสารเสนอ
ผูบ้รหิาร

กรณีไมถ่กูตอ้ง

กรณีถกูตอ้ง

ผูบ้รหิารลงนาม ใน FIN 100  
FIN 401 และรายงานขอซืѸอขอ
จา้ง
ตามวงเงนิทีѷรับการมอบอํานาจ

ลงนามเรยีบรอ้ย
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ขั Ѹนตอนการตั Ѹง FIN 100
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1. ถา่ยเอกสาร FIN ทีѷเป็นการเดนิทางไป
ตา่งประเทศ ใหง้านบคุคล จํานวน 1 ชดุ (ใหช้ดุ
สําเนา)
2. ถา่ยเอกสารFIN 100 ทีѷพนักงานเขา้รว่มอบรม
เพืѷอพัฒนาความรูใ้หง้านบคุคล จํานวน 1 ชดุ 
(ใหช้ดุสําเนา)
3.  FIN 100 ทีѷเกีѷยวกับงานพัสด ุสง่ตน้ฉบับให ้
พัสด ุกรณีเกนิ 1 แสนบาท
4. กรณีม ีFIN 401 (สัญญายมืเงนิ)  ตอ้งจัดทํา
เงนิยมืทดรองจ่ายในระบบ ERP
5. FIN 100 เรืѷองอืѷนเก็บเขา้แฟ้มรอใหจ้บ
กจิกรรม และงานเลขานุการนําไปเคลยีรค์า่ใชจ้่าย

1. FIN 100
2. FIN 401 (กรณีตอ้งการเงนิสด)
3. Agenda 
4. TOR (กรณีจา้ง หรอืซืѸอ)
5. รายงานขอซืѸอขอจา้ง
6. หนังสอืตน้เรืѷอง  (กรณีไดรั้บเชญิ
ใหเ้ดนิทางเขา้รว่ม)
7. หลักสตูรอบรม (กรณีขออนุมัติ
เขา้รว่มอบรม)

1. FIN 401 ทีѷกจิกรรมจะเกดิ
ไมเ่กนิวันทีѷ 3 เดอืนถัดไป ให ้
จัดทําเช็คเพืѷอเตรยีมจ่ายให ้
พนักงานกอ่นวันกจิกรรม 1 วัน
2. FIN 401 ทีѷกจิกรรมจะเกดิ
วันทีѷ 4 ของเดอืนถัดเป็นไป 
ใหจั้ดทําในเดอืนถัดไป และ
ตอ้งเปลีѷยนวันทีѷเอกสารให ้
เป็นวันทีѷของเดอืนทีѷทําการ
แรกของเดอืนทีѷเกดิกจิกรรม

7

เขา้สู ่Flow การทํางานยมืทดรองจ่าย โอนเงนิ
เขา้บัญชพีนักงาน

8

เขา้สู ่Flow แผนงาน "การตรวจจ่าย"

ดจูากแผนงานทีѷเกีѷยวขอ้ง

ทาํเงินยมืทดรอง

จ่ายในระบบ ERP

สง่ FIN .ใหง้านทีѷ
เกีѷยวขอ้ง

การเบกิจ่าย
คา่ใชจ้่ายตา่งๆ


