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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไปนี้ จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงาน คู่มือกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไปฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินใน
ส่วนงานด้านงบประมาณ ฝ่ายการเงิน กองคลัง วิทยาเขตนครปฐม และผู้ที่สนใจ จากความส าคัญและ
ประโยชน์ของการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้และทันต่อ
เวลา ตลอดจนเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่างๆ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายแต่ละ
วิทยาลัย หรือหน่วยงานภายในวิทยาเขตนครปฐม  ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายการเงิน และเป็นไปตามเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจของฝ่ายการเงิน กองคลัง วิทยาเขตนครปฐม ให้สามารถน า
กระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไปไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ  2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ.2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้มีมติเห็นชอบจัดตั้ง
ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา มีวัตถุประสงค์ในการจัดการเรียนการสอน การท าวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อภาษาไทยว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มี
บทบาทส าคัญในฐานะสถานศึกษาที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้านทางด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้าน
การศึกษานานาชาติ ด้านการภาพยนตร์และสื่อดิจิทัล 

ต่อมาปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563 มีมติ
เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต
นครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอนจ านวน 5 หน่วยงาน และหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน จ านวน 1 หน่วยงาน คือ 1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 2. วิทยาลัยการจัดการอุสาหกรรม
บริการ 3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ) 6. ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานที่เกิดขึ้นในปี พ.ศ.2563 จัดตั้งกองคลังขึ้น
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงาน การจัดตั้งกองคลังเป็นการจัดตั้งส่วนราชการสังกัดส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม เพ่ือรองรับการบริหารงานคลังของวิทยาเขตนครปฐม ซึ่งเกี่ยวข้องกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ 
และทรัพย์สินอ่ืนๆ ของวิทยาเขตนครปฐมให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของทาง
ราชการและมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อวิทยาเขตนครปฐมตามความจ าเป็น ประหยัด และ
เป็นไปตามเป้าหมายการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นส่วนราชการในการสนับสนุนการด าเนินงานของวิทยาเขตนครปฐมให้บรรลุตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาเขตนครปฐม ในด้านการเงิน การบัญชี และการ
พัสดุ และใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

2. เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการเก็บรวบรวมข้อมูล และให้บริการข้อมูลพ้ืนฐานด้านงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ที่ใช้บริหารงานภายในวิทยาเขตนครปฐม และเผยแพร่สู่สาธารณชน และเป็น
การประสานงานความร่วมมือระหว่างบุคลากรและส่วนราชการต่างๆ และสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

3. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง จัดท าข้อเสนอแนะ และติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
การบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ เพ่ือจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ผู้บริหารใช้ประกอบการ
บริหารงาน การวางนโยบายและทิศทางการพัฒนาวิทยาเขตนครปฐม 

4. เพ่ือพัฒนาระบบงานพัสดุ การเงินและการบัญชีในระบบเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย ที่มีความ
โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได้ 

การบริหารจัดการและแบ่งหน่วยงานของกองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งความ
รับผิดชอบและการบริหารงานออกเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้  

1. ฝ่ายการเงิน  
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2. ฝ่ายพัสดุ  
โดยอยู่ในก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตนครปฐม สถานที่ปฏิบัติงานอาคาร โลจิสติกส์ 

ชั้น 1 โทรศัพท์ 0 3496 4925 

 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ   
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้สนใจทั่วไป ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้ง  กฎ 
ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ในการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายใช้เป็น แนวทางในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการจ่าย 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติการด้านการเงินได้รับความรู้และได้ใช้ประโยชน์ จากคู่มือกระบวนการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายทั่วไป 

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ทราบบทบาท หน้าที่ ของตนเอง 

5. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย และสามารถ 
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) ของฝ่ายประกัน
คุณภาพและการจัดการความรู้ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2) สามารถใช้ประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) 
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3) ช่วยให้ทราบความก้าวหน้าของผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 4) ช่วยให้ทราบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้งานบรรลุ
เป้าหมาย 
 5) สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน   

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไปฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินในส่วนงานด้าน
งบประมาณ ฝ่ายการเงิน กองคลัง วิทยาเขตนครปฐม และผู้ที่สนใจ จากความส าคัญและประโยชน์ของการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจน
เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่างๆ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายแต่ละวิทยาลัย หรื อ
หน่วยงานภายในวิทยาเขตนครปฐม  ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายการเงิน และเป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจ 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   
 
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

เอกสำรเบิกจ่ำยท่ัวไป     หมายถึง เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 
กฎ ระเบียบ   หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัขทา เรื่อง การก าหนด
ประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ,ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ,
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 ,ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 , ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
(ฉบับที่2) พ.ศ.2551 , พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่9) พ.ศ.2560,
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่เก่ียวข้อ 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงภำระงำนของกองคลัง ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง วิทยำเขตนครปฐม 

ฝ่ำยพัสดุ  

1. งานรับและเบิกจา่ยเงิน 

2. งานตรวจสอบเอกสาร 

3. งานจ่ายเช็ค 

4. งาน One Stop Service 

5. งานบัญชี 

 

 

1. งานตรวจเอกสารเบิกจ่าย 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

3. งานทะเบียนคุมครภุัณฑ์/วสัดุและ 

   จ าหน่าย 

4. งานเบิกจ่ายทั่วไป 

 

 

ฝ่ำยกำรเงิน  

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart)  

โดยภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายการเงิน มีทั้งหมด ๗ งาน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรมในแต่ละ
งานดังต่อไปนี้  
  1. งานรับและเบิกจ่ายเงินมีทั้งหมด ๒๑ กิจกรรมหลัก 

1.1 การจ่ายเงินสดประจ าวัน 
1.2 สรุปเงินสดประจ าวันและจัดท ารายงานเงินสดประจ าวัน 
1.3 ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารเบิกจ่าย 
1.4 บริการตอบข้อซักถามทางโทรศัพท์เกี่ยวกับปัญหาการเบิกจ่าย 
1.5 ตรวจสอบ ฝาก-ถอน บัญชีเงินฝากธนาคาร 
1.6 ควบคุมทะเบียนรายการพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
1.7 การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
1.8 บันทึกตารางค่าธรรมเนียมการศึกษา 
1.9 จัดท าใบแจ้งการช าระเงินส าหรับนักศึกษา 
1.10 งานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียน (กรณียกเว้นค่าเล่าเรียน) 
1.11 บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
1.12 ติดต่องานภายนอก 
1.13  บันทึกรับเงินจากหน่วยงานในระบบ ERP 
1.14 การรับช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (นักศึกษาเข้าใหม่) 

  2. งานตรวจสอบเอกสารมีทั้งหมด ๓ กิจกรรมหลัก 
2.1 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
2.2 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

  3. งานเงินเดือน, ค่าจ้างมีทั้งหมด ๖ กิจกรรมหลัก 
3.1 เบิก-จ่ายเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
3.2  การควบคุมจัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3.3  เบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

  4. งานลูกหนี้เงินยืมมีทั้งหมด ๓ กิจกรรมหลัก 
4.1 การจ่ายยืมเงินทดรองราชการ 
4.2  การคืนเงินทดรองราชการ 

  5. งานจัดท าและจ่ายเช็คมีทั้งหมด ๘ กิจกรรมหลัก 
   5.1  จ่ายเช็คให้บุคลคลภายในและภายนอก 

5.2  การจัดเก็บต้นขั้วเช็ค 
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  6.  งาน One Stop Service มีทั้งหมด ๑๘ กิจกรรมหลัก 
6.1 รับช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
6.2 รับช าระค่ารักษาสภาพ 
6.3 รับช าระค่าเอกสารส าคัญทางการศึกษา (ใบรายงานผลการศึกษา, ใบรับรองต่างๆ) 
6.4 รับช าระค่ามอบตัวนักศึกษาใหม่ 
6.5 การขอช าระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 
6.6 ขอรับใบเสร็จรับเงินและรับเอกสารประกอบการเบิกค่าเล่าเรียน 
6.7 ขอส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จหาย) 
6.8 รับช าระค่าสมัครงาน 
6.9 รับช าระค่าสาธารณูปโภค 
6.10 รายงานเงินสดประจ าวัน เคาน์เตอร์ One Stop Service 
6.11 จัดท าบันทึกใบน าส่งในระบบ ERP 
6.12 จัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
6.13 จัดท าทะเบียนควบคุมการช าระค่าสาธารณูปโภค 
6.14 จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิก 
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จทน.ธุรการ จนท.ฝ่ายการเงิน จนท.จดัท าเช็ค หน.การเงิน อธิการบดี นาที ชม. วัน

0 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

1 รบัเอกสาร

7 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

2 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

3 อนมุตัิในระบบ ERP 1 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

4 ส่งเอกสารเพ่ือลงนามอนมุตัิ 3 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

5 ตรวจสอบสถานะการอนมุตัิในระบบ ERP 1 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

6 คดัแยกประเภทเอกสารเบกิจา่ย(เงินสด, 1 ฏีกาเบิกจ่าย ร้อยละ100 เบิกจ่าย

เงินยมื,เช็ค)

ฏีกาเบิกจ่าย

ฏีกาเบิกจ่าย

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

กิจกรรมรอง

ฏีกาเบิกจ่าย

ฏีกาเบิกจ่าย

ฏีกาเบิกจ่าย

ฏีกาเบิกจ่าย

ฝ่าย......การเงิน........      งาน....งานตรวจสอบเอกสาร     กิจกรรมหลัก งานตรวจสอบเอกสารเบิกจา่ยจดัซ้ือจดัจา้ง ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง ............วัน............. ช่ัวโมง.......26.......นาที

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ผลลัพธ์
เวลา

เป้าหมายเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์

ขัน้ตอน

การป ิบัตงิานทั่ว ป  การตดัสนิใจ   เริ่มต น   ส ิน้สดุ ค ม่ือป ิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อม ยง การส ือ่สาร สายงานหลกั สายงานย  อนกลบั สายงาน ปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

           

         

             

       

                         

            

      
       

              

       

                 

          

       

2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการ
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  

 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 

  5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.
2551 

 6. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

 7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่เก่ียวข้อ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 
การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง/ของมหาวิทยาลัย 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยกรณีเบิกจ่ำยท่ัวไป  

1. ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
- ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส าคัญรับเงิน / ใบแจ้งหนี้ 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานให้ครบตามจ านวนอาหาร 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- ก าหนดการในการจัดโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม กรณี เบิกค่าอาหารส าหรับการประชุม+ภาพถ่ายอาหาร (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ ถ้าจัดงานในมหาวิทยาลัยให้สั่งอาหารจากมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

2. ค่ำตอบแทนวิทยำกร  

- ใบส าคัญรับเงินที่วิทยากรเซ็นรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร / ส าเนาบัตรข้าราชการ (ขออย่างใดอย่างหนึ่งพร้อมเซ็นส าเนา

ถูกต้อง) 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- ก าหนดการในการจัดโครงการ 

  หมำยเหตุ ถ้าวิทยากรภายใน อัตราการเบิกเท่ากับบุคคลภายนอก แต่ต้องท าบันทึกข้อความอนุมัติเบิก
ค่าวิทยากรภายใน โดยอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเท่านั้น  

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

- กรอกแบบฟอร์มค่าเดินทางไปราชการ 
- ค าสั่งไปราชการ 
- ค่าท่ีพักต้องมี Folio+ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง (ถ้าเบิกค่าอาหารจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ได้) 
- เบิกค่าแท็กซี่ / นั่งรถรับจ้าง กรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบ 
- เบิกค่าทางด่วน / ค่าน้ ามันรถ แนบบันทึกการใช้รถจากมหาวิทยาลัย 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
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- ก าหนดการในการจัดโครงการ 
 หมำยเหตุ ถ้าเบิกค่าเช่ารถ เบิกค่าทางด่วนกับค่าน้ ามันไม่ได้ ต้องคิดรวมเป็นค่าเช่ารถ  

4. ค่ำตอบแทนกำรสอนอำจำรย์พิเศษ สอนภำคปกติงบแผ่นดิน (จัดท ำเทอมละ 1 ครั้ง)  

- ค าสั่งจ้างอาจารย์พิเศษ  
- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์พิเศษ 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ (ใบขวางที่สรุปยอดเงินแต่ละเดือน) 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ (ใบสรุป

ยอดเงินที่มีเลขที่บัญชี) 
- แบบฟอร์มค่าสอนเงินงบประมาณ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

5. ค่ำตอบแทนกำรสอนภำคพิเศษ  

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 
- ตารางสอน 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์ 
- ใบรายงานสรุปจ านวนนักศึกษาตามรายวิชาและกลุ่มเรียน 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
- ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายของแต่ละโครงการ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

6. ค่ำตอบแทนกำรสอนเกิน 12 คำบ   

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 
- ตารางสอน 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์ 
- ใบรายงานสรุปจ านวนนักศึกษาตามรายวิชาและกลุ่มเรียน 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
- ตารางภาระงานของอาจารย์ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 
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7. ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนล่วงเวลำ (OT)  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าด าเนินการ (ใบสแกนนิ้วมือของเจ้าหน้าที่หรือใบเซ็นชื่อ) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (ให้เจ้าหน้าที่เซ็นชื่อรับเงินทุกคน) 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (ท่ีมีเลขที่

บัญชี) 
- ค าสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary  

8. ค่ำเบี้ยประชุม 

- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประจ าคณะ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ก าหนดการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ค่าเบี้ยประชุม (ผู้ร่วมประชุมเซ็นรับเงิน) 
- ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
- ประกาศจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

9. ค่ำลงทะเบียนอบรม  

- ใบเสร็จรับเงิน 
- โครงการอนุมัติไปอบรมแนบรายละเอียดหลักสูตรที่อบรม โดยคณบดีอนุมัติแล้ว 
- ค าสั่งไปราชการ (ถ้ามี กรณีไปอบรมนอกสถานศึกษาและตรงกับเวลาราชการ) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน 

10. ค่ำโทรศัพท์   

- ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งหนี้ 
- ค าสั่งแต่งตั้ง (ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 

 หมำยเหตุ ค่าโทรศัพท์คณบดีเบิกได้ไม่เกิน 1,000 บาทต่อเดือน และค่าโทรศัพท์ของหน่วยงานตามจ่าย
จริง  
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11. ค่ำตอบแทนอำจำรย์นิเทศภำคปกติและภำคพิเศษ  

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
- ตารางสอน 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ (ท่ีมีเลขที่บัญชี) 
- หลักฐานอื่นค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ (อาจารย์แต่ละท่านเซ็นชื่อผู้รับเงิน) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ใช้เฉพาะภาคปกติ) 
- แบบลงชื่อปฏิบัติงานของอาจารย์นิเทศ, แบบรายงานการนิเทศ, ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการนิเทศ 

(ใช้เฉพาะภาคพิเศษ) 
- รายละเอียดสถานที่ฝึกงานของนักศึกษา เช่น ระบุสถานที่ฝึกงาน, ชื่อนักศึกษาฝึกงาน, อาจารย์

นิเทศ 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

12. ค่ำตอบแทนกรรมกำรด ำเนินกำรภำคพิเศษ  

- ค าสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
- บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการด าเนินการผู้บริหารลงชื่อและผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
- ใบสรุปวันท าการ 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการด าเนินการ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

13. ค่ำเช่ำบ้ำนชำวต่ำงชำติ   

- สัญญาจ้างชาวต่างชาติ 
- ใบส าคัญรับเงินอาจารย์ชาวต่างชาติเซ็นผู้รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านจากโรงแรม 

14. ค่ำแปลเอกสำร   

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชน  (พร้อมเซ็นส าเนาถูกต้อง) 
- หน้าเอกสารที่แปล 
- โครงการ (ถ้ามี) 

15. ค่ำธรรมเนียม  

- ใบเสร็จรับเงิน (เบิกตามจริง) 
- โครงการ หรือบันทึกข้องความจากศาล 
- รายชื่อ (กรณี ทัศนศึกษา) 

 หมายเหตุ : กรณีไปทัศนศึกษาใช้เป็นบัตรเข้าชมแทนใบเสร็จรับเงิน  
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16. คืนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  

- บันทึกข้อความ  
- ใบเสร็จค่าเทอม 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรนักศึกษา 

16. ค่ำประกันภัยแบบกลุ่ม 

 - มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 - ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

 - ใบแจ้งหนี้ของทางบริษัทผู้รับท าประกันภัยแบบกลุ่ม  

17. ใบเบิกถอน  

- บันทึกขอเบิกที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 
- ใบน าฝากจากกองคลัง/ใบเสร็จรับเงินจากมหาวิทยาลัยฯ (ทุนการศึกษา/ค้ าประกัน) 
- ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้+ใบเสนอราคา/ใบส่งของ+ใบเสนอราคา 

 หมำยเหตุ : ไม่เกิน 10,000 บาท ไม่มีใบเสนอราคาก็ได้  / 5,000 บาท ต้องออกเช็ค  / วันที่ในใบเสร็จ
จะต้องมาหลังจากอนุมัติบันทึก   

18. ทุนกำรศึกษำ  

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรนักศึกษา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบโอนเงิน(เอกสารเงินทุน) 
- บันทึกข้อความ 
- เอกสารเข้าธนาคาร 3 แผ่น 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- สมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา 

19. ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ประกาศจ่ายค่าตอบแทน 
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 
- แบบฟอร์ม/บันทึกอนุมัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ 
- Salary 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขัน้ตอนกำรปฏ ิบ ัต ิ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย - ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบการอนุมัติเอกสารจากหน่วยงานใน
ระบบ ERP 

- เข้าระบบERPและพิมพ์เลขที่เอกสารเบิกจ่ายในระบบ 
และท าการบันทึกอนุมัติระบบในระบบ 

3. เสนอเอกสารเบิกจ่ายเพ่ืออนุมัติ   - ฎีกาท่ีตรวจเรยีบร้อย  แลว้ น าเสนอผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติ 

4. ตรวจสอบสถานะของเอกสารในระบบ ERP - เข้าระบบ ERP และพิมพ์เลขที่เอกสารเบิกจ่ายในระบบ 
เพ่ือตรวจสอบสถานะของเอกสาร 

5. คัดแยกประเภทเอกสารเบกิจ่าย (เงินสด,เงิน
งบประมาณ,เงินยืม) 

- แยกเอกสารตามการเบิกจ่าย (เงินสด,เงินงบประมาณ,เงิน
ยืม) 

6. จัดท าแผ่น SALARY น าเข้าธนาคาร 
 

- เมื่อฎีกาได้รับการอนุมัติแล้ว น าข้อมูลที่จะน าเข้าธนาคาร
มาบันทึกลงในระบบPayrollเพ่ือน าเข้าธนาคาร 
 
 
 
 
 
ธนาคาร 

7. จัดเก็บเอกสารการจ่ายผ่านธนาคาร - น าหลักฐานประกอบการน าส่งธนาคารที่ได้รับคืน เก็บเข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-02 
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4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 
       กระบวนกำร.....งำนกำรเงิน.............. 

กิจกรรม.....กระบวนกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยทั่วไป.... 
 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

1. ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

-  ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 

7 นาที 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

3 นาที 
 

ลดเวลาในการตรวจสอบเอกสาร ท าให้
การตรวจเอกสารใช้เวลาน้อยลง 

สามารถตรวจเอกสารได้มากขึ้น 
2. ตรวจสอบการอนุมัติ
เอกสารจากหน่วยงานใน
ระบบ ERP 

- เข้าระบบERPและพิมพ์
เลขที่เอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบ และท าการบันทึก
อนุมัติ 

1นาที - เข้าระบบERPและพิมพ์เลขที่
เอกสารเบิกจ่ายในระบบ และ
ท าการบันทึกอนุมัต ิ

1นาที  

3. เสนอเอกสารเบิกจ่าย
เพ่ืออนุมัต ิ

-  ฎีกาที่ตรวจเรียบร้อย  
แล้ว น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพ่ืออนุมัติ 

3 นาที - ฎีกาที่ตรวจเรียบร้อย  แล้ว 
น าเสนอผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติ 

3 นาที  

4. ตรวจสอบสถานะของ
เอกสารในระบบ ERP 

- เข้าระบบ ERP และพิมพ์
เลขที่เอกสารเบิกจ่ายใน
ร ะบบ  เ พ่ื อต ร ว จสอบ
สถานะของเอกสาร 

1 นาที - เ ข้ า ระบบ ERP และพิม พ์
เลขที่เอกสารเบิกจ่ายในระบบ 
เ พ่ือตรวจสอบสถานะของ
เอกสาร 

1 นาที  

5 .  คั ด แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท
เอกสารเบิกจ่าย (เงินสด
,เงินงบประมาณ,เงินยืม 

-  แยกเอกสารตามการ
เบิ ก จ่ า ย  ( เ งิ น สด ,เ งิ น
งบประมาณ,เงินยืม) 

1 นาที - แยกเอกสารตามการเบิกจ่าย 
(เงินสด,เงินงบประมาณ,เงิน
ยืม) 

1 นาที  

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

6. จัดท าแผ่น SALARY 
น าเข้าธนาคาร 

- เมื่อฎีกาได้รับการ
อนุมัติแล้ว น าข้อมูลที่จะ
น าเข้าธนาคารมาบันทึก
ลงในระบบPayrollเพ่ือ
น าเข้าธนาคาร 

2 นาที - เมื่อฎีกาได้รับการอนุมัติแล้ว 
น าข้อมูลที่จะน าเข้าธนาคารมา
บันทึกลงในระบบPayrollเพ่ือ
น าเข้าธนาคาร 

2 นาที  

7. จัดเก็บเอกสารการ
จ่ายผ่านธนาคาร 

- น าหลักฐานประกอบการ
น าส่งธนาคารที่ได้รับคืน 
เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย 

2 นาที -  น าหลักฐานประกอบการ
น าส่งธนาคารที่ได้รับคืน เก็บ
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานการ
จ่าย 

1 นาที  

  17 นาที  12 นาที  
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่)  
 

กระบวนกำร.........งำนกำรเงิน.............. 
กิจกรรม.....กระบวนกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยทั่วไป 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1. ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 3 นาที 
 

2 .  ต ร ว จ ส อบ ก า ร
อนุ มั ติ เ อกสารจาก
หน่ วยงานในระบบ 
ERP 

- เข้าระบบERPและพิมพ์เลขที่เอกสารเบิกจ่ายในระบบ และท า
การบันทึกอนุมัต ิ

1นาที 

3 .  เ ส น อ เ อ ก ส า ร
เบิกจ่ายเพ่ืออนุมัต ิ

- ฎีกาท่ีตรวจเรียบร้อย  แล้ว น าเสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ 3 นาที 

4. ตรวจสอบสถานะ
ของเอกสารในระบบ 
ERP 

- เข้าระบบ ERP และพิมพ์เลขที่เอกสารเบิกจ่ายในระบบ เพ่ือ
ตรวจสอบสถานะของเอกสาร 

1 นาที 

5 .  คัดแยกประเภท
เอกสารเบิกจ่าย (เงิน
สด,เงินงบประมาณ
,เงินยืม 

- แยกเอกสารตามการเบิกจ่าย (เงินสด,เงินงบประมาณ,เงินยืม) 1 นาที 

6 .  จั ด ท า แ ผ่ น 
SALARY น า เ ข้ า
ธนาคาร 

- เมื่อฎีกาได้รับการอนุมัติแล้ว น าข้อมูลที่จะน าเข้าธนาคารมา
บันทึกลงในระบบPayrollเพ่ือน าเข้าธนาคาร 

2 นาที 

7. จัดเก็บเอกสารการ
จ่ายผ่านธนาคาร 

- น าหลักฐานประกอบการน าส่งธนาคารที่ได้รับคืน เก็บเข้าแฟ้ม
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

1 นาที 

  12 นาที 
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนกำรกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยท่ัวไป.มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบหรือไม่

ถูกต้องเนื่องจาก เจ้าหน้าที่การเงินผู้
ตรวจสอบเอกสาร ยังไม่มีความช านาญการ
ตรวจเอกสารเบิกจ่าย 

 
 

- ศึกษา ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ให้
มีความเชี่ยวชาญ 

2. ผู้เบิกไม่ทราบถึง ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย 

 

- จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการเบิกจ่ายทั่วไป 

3. บัญชีธนาคาร ของผู้ได้รับค่าตอบแทนผิด - เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารกับ
เจ้าของก่อนท าเบิกค่าตอบแทน 
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ภำคผนวก 
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- ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง กำรก ำหนดประเภทรำยจ่ำยและเงื่อนไขกำร
จ่ำยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรเบิกจ่ำยทั่วไป 

 

1. นางศรัณ  ชินแสงทิพย์       ผู้อ านวยการกองคลัง 

2. นางสาวจุไลรัตน์  บริบาล    นักวิชาการเงินและบัญชี 

3. นางสาวนวิยา     ตุลานนท์                     นักวิชาการเงินและบัญชี 

4. นางสาวชลธชิา  แก้วคง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

5. นางสาวสุเมษา    บุณเรือง                   นักวิชาการเงินและบัญชี 
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