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ค ำน ำ 

 
กองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม มีภารกิจด้าน การจัดทําฐานข้อมูลและ

รายงานด้านการเงิน การบริหารการเงิน การรับจ่าย เงินเดือน ซึ่งในความรับผิดชอบหลักอีกประการในส่วน
ภารกิจด้านการเงิน คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายของหน่วยงานภายในวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือให้
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และรวดเร็วในการเบิกจ่าย จึงได้มีการจัดทําคู่มือ
ปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป เพ่ือเป็นเครื่องมือในการดําเนินงานของบุคลากรด้าน
การเงิน ให้สามารถปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยได้รวบรวม
ขั้นตอน วิธีการและเอกสารที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งเอกสารหลักฐาน การจ่ายเป็นเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน และเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน การจัดทํา
คูม่ือฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผู้รับผิดชอบภาระงานด้านการเงิน  

ฝ่ายการเงินได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากในการจัดทําเอกสารเบิกจ่ายดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือ
ปฏิบัติงาน“กระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินในโอกาสต่อไป 
 

 
 

             คณะผู้จัดทํา 
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1. วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้สนใจทั่วไป ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดทําเอกสารการเบิกจ่าย 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายใช้เป็น แนวทางในการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติการด้านการเงินได้รับความรู้และได้ใช้ประโยชน์ จากคู่มือกระบวนการ
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป 

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ทราบบทบาท หน้าที่ ของตนเอง 
5. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย และสามารถ 

ปฏิบัติงานแทนกันได ้  
   

2. ขอบเขตของกระบวนกำร 
 คู่มือกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไปฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินในส่วน
งานด้านงบประมาณ ฝ่ายการเงิน กองคลัง วิทยาเขตนครปฐม และผู้ที่สนใจ จากความสําคัญและ
ประโยชน์ของการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้และ
ทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่างๆ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
จ่ายแต่ละวิทยาลัย หรือหน่วยงานภายในวิทยาเขตนครปฐม  ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายการเงิน 
และเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบ
หลักฐานการจ่าย ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจ 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 วิทยำเขตนครปฐม หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
 ฝ่ำยกำรเงิน หมายถึง ฝ่ายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต
นครปฐม 
 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หมายถึง หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ดํารงตําแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน และให้หมายความถึงเจ้าหน้าที่ รับ-จ่ายเงินของส่วน
ราชการด้วย 
 บุคลำกร หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา สังกัด วิทยาเขตนครปฐม 
 หลักฐำนกำรจ่ำย หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตาม
ข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจ่าย(หน้างบ) หลักฐานการจ่ายเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็น
การสนับสนุน การเบิกจ่ายเงิน และเป็นหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ ของการบันทึกบัญชี และรายงานทางการเงินที่สําคัญ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
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ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผ ู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(ผ ู้อํานวยการ) 

1. ตรวจสอบและลงนาม 

หน่วยงาน 
(เจ้าหน้าที่การเงิน) 

1. รวบรวมเอกสารใบเสนอราคา ใบเสร็จและ/หรือส ัญญาการ
ว่าจ้าง 
2. เตรียมเอกสารการอนุมัติ รายละเอียดโครงการและกําหนดการ 

 3. บันทึกข้อมลูรายละเอียดค ่าใช้จ่ายลงในระบบ ERP 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
       1. มีการจัดอบรมเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายให้กับบุคลากร 
       2. มีขัน้ตอนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงิน 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
       1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การกําหนดประเภทรายจ่ายและ
เงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
       2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
       3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 
       4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
       5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 
       6. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 
       7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่เก่ียวข้อ 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนด 

ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำรและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดด้ำน

กฎหมำย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร 

ควำมคุ้มค่ำ และกำร
ลดต้นทุน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
และความรวดเร็วของ
เอกสาร 

 
 

 
 

 
 

 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
 

 

 
          ว ิธีกำรปฏ ิบตั ิงำนท ี่ม ีคณภำพ (QWI)        

กระบวนกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

ค ําจํากัดความ 
การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้ถูกต้องตรง

ตามระเบียบ การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง/ของมหาวิทยาลัย 
ขัน้ตอนกำรปฏ ิบ ัต ิ ระยะเวลำ 

ด  ำเน ินกำร 
ผู้ร ับผิดชอบ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 

7 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบการอนุมัติเอกสารจาก
หน่วยงานในระบบ ERP 

1 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- เข้าระบบERPและ
พิมพ์เลขที่เอกสาร
เบิกจ่ายในระบบ และ
ทําการบันทึกอนุมัติ
ระบบใระบบ 3. เสนอเอกสารเบิกจ่ายเพ่ืออนุมัติ 3 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงิน 
  - ฎีกาท่ีตรวจเรยีบร้อย  

แล้ว นําเสนอผู้มีอํานาจ
เพ่ืออนุมัติ 

4. ตรวจสอบสถานะของเอกสารในระบบ 
ERP 

1 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- เข้าระบบ ERP และ
พิมพ์เลขที่เอกสาร
เบิกจ่ายในระบบ เพ่ือ
ตรวจสอบสถานะของ
เอกสาร 

5. คัดแยกประเภทเอกสารเบกิจ่าย (เงินสด
,เงินงบประมาณ,เงินยืม) 

1 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- แยกเอกสารตามการ
เบิกจ่าย (เงินสด,เงิน
งบประมาณ,เงินยืม) 

6. จัดทําแผ่น SALARY นําเข้าธนาคาร 2 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- เมื่อฎีกาได้รับการ
อนุมัติแล้ว นําข้อมูลที่
จะนําเข้าธนาคารมา
บันทึกลงในระบบ
Payrollเพ่ือนําเข้า
ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
ธนาคาร 

7. จัดเก็บเอกสารการจ่ายผ่านธนาคาร 2 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงิน 

- นําหลักฐาน
ประกอบการนําส่ง
ธนาคารที่ได้รับคืน เก็บ
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย 
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 เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยกรณีเบิกจ่ำยท่ัวไป  

1. ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
- ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบสําคัญรับเงิน / ใบแจ้งหนี้ 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานให้ครบตามจํานวนอาหาร 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- กําหนดการในการจัดโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม กรณี เบิกค่าอาหารสําหรับการประชุม+ภาพถ่ายอาหาร 

(ถ้ามี) 
หมำยเหตุ ถ้าจัดงานในมหาวิทยาลัยให้สั่งอาหารจากมหาวิทยาลัยเท่านั้น 
2. ค่ำตอบแทนวิทยำกร  

- ใบสําคัญรับเงินที่วิทยากรเซ็นรับเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร / สําเนาบัตรข้าราชการ (ขออย่างใดอย่างหนึ่งพร้อม

เซ็นสําเนาถูกต้อง) 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- กําหนดการในการจัดโครงการ 

  หมำยเหตุ ถ้าวิทยากรภายใน อัตราการเบิกเท่ากับบุคคลภายนอก แต่ต้องทําบันทึก
ข้อความอนุมัติเบิกค่าวิทยากรภายใน โดยอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเท่านั้น  
3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

- กรอกแบบฟอร์มค่าเดินทางไปราชการ 
- คําสั่งไปราชการ 
- ค่าท่ีพักต้องมี Folio+ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง (ถ้าเบิกค่าอาหารจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ได้) 
- เบิกค่าแท๊กซี่ / นั่งรถรับจ้าง กรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบ 
- เบิกค่าทางด่วน / ค่าน้ํามันรถ แนบบันทึการใช้รถจากมหาวิทยาลัย 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- กําหนดการในการจัดโครงการ 

 หมำยเหตุ ถ้าเบิกค่าเช่ารถ เบิกค่าทางด่วนกับค่าน้ํามันไม่ได้ ต้องคิดรวมเป็นค่าเช่ารถ  
4. ค่ำตอบแทนกำรสอนอำจำรย์พิเศษ สอนภำคปกติงบแผ่นดิน (จัดท ำเทอมละ 1 ครั้ง)  

- คําสั่งจ้างอาจารย์พิเศษ  
- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์พิเศษ 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ (ใบขวางที่สรุปยอดเงินแต่ละเดือน) 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

(ใบสรุปยอดเงินที่มีเลขที่บัญชี) 
- แบบฟอร์มค่าสอนเงินงบประมาณ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 
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5. ค่ำตอบแทนกำรสอนภำคพิเศษ  
- คําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 
- ตารางสอน 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์ 
- ใบรายงานสรุปจํานวนนักศึกษาตามรายวิชาและกลุ่มเรียน 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
- ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายของแต่ละโครงการ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

6. ค่ำตอบแทนกำรสอนเกิน 12 คำบ   
- คําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 
- ตารางสอน 
- ใบเซ็นชื่อลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์ 
- ใบรายงานสรุปจํานวนนักศึกษาตามรายวิชาและกลุ่มเรียน 
- หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
- ตารางภาระงานของอาจารย์ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

 
7. ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนล่วงเวลำ (OT) 

- หลักฐานการจ่ายเงินค่าดําเนินการ (ใบสแกนนิ้วมือของเจ้าหน้าที่หรือใบเซ็นชื่อ) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (ให้เจ้าหน้าที่เซ็นชื่อรับ

เงินทุกคน) 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลา (ท่ีมีเลขที่บัญชี) 
- คําสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary  

8. ค่ำเบี้ยประชุม 
- คําสั่งแต่งตั้งกรรมการประจําคณะ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- กําหนดการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ค่าเบี้ยประชุม (ผู้ร่วมประชุมเซ็นรับเงิน) 
- ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
- ประกาศจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

9. ค่ำลงทะเบียนอบรม  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- โครงการอนุมัติไปอบรมแนบรายละเอียดหลักสูตรที่อบรม โดยคณบดีอนุมัติแล้ว 
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- คําสั่งไปราชการ (ถ้ามี กรณีไปอบรมนอกสถานศึกษาและตรงกับเวลาราชการ) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน 

10. ค่ำโทรศัพท์   
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งหนี้ 
- คําสั่งแต่งตั้ง (ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 

 หมำยเหตุ ค่าโทรศัพท์คณบดีเบิกได้ไม่เกิน 1,000 บาทต่อเดือน และค่าโทรศัพท์ของ
หน่วยงานตามจ่ายจริง  
11. ค่ำตอบแทนอำจำรย์นิเทศภำคปกติและภำคพิเศษ  

- คําสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
- ตารางสอน 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ (ท่ีมีเลขที่บัญชี) 
- หลักฐานอื่นค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ (อาจารย์แต่ละท่านเซ็นชื่อผู้รับเงิน) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ใช้เฉพาะภาคปกติ) 
- แบบลงชื่อปฏิบัติงานของอาจารย์นิเทศ, แบบรายงานการนิเทศ, ใบเบิกเงิน

ค่าตอบแทนการนิเทศ (ใช้เฉพาะภาคพิเศษ) 
- รายละเอียดสถานที่ฝึกงานของนักศึกษา เช่น ระบุสถานที่ฝึกงาน, ชื่อนักศึกษา

ฝึกงาน, อาจารย์นิเทศ 
- โครงการที่อนุมัติจากคณบดี / อธิการบดี 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

12. ค่ำตอบแทนกรรมกำรด ำเนินกำรภำคพิเศษ  
- คําสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
- บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการดําเนินการผู้บริหารลงชื่อและ

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
- ใบสรุปวันทําการ 
- หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการดําเนินการ 
- ใบสรุปเข้าธนาคาร Salary 

13. ค่ำเช่ำบ้ำนชำวต่ำงชำติ   
- สัญญาจ้างชาวต่างชาติ 
- ใบสําคัญรับเงินอาจารย์ชาวต่างชาติเซ็นผู้รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านจากโรงแรม 

14. ค่ำแปลเอกสำร   
- ใบสําคัญรับเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชน  (พร้อมเซ็นสําเนาถูกต้อง) 
- หน้าเอกสารที่แปล 
- โครงการ (ถ้ามี) 

15. ค่ำธรรมเนียม  
- ใบเสร็จรับเงิน (เบิกตามจริง) 
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- โครงการ หรือบันทึกข้องความจากศาล 
- รายชื่อ (กรณี ทัศนศึกษา) 

 หมายเหตุ : กรณีไปทัศนศึกษาใช้เป็นบัตรเข้าชมแทนใบเสร็จรับเงิน  
16. คืนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  

- บันทึกข้อความ  
- ใบเสร็จค่าเทอม 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- สําเนาบัตร น.ศ. 

16. ค่ำประกันภัยแบบกลุ่ม 
 - มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 - ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน 
 - ใบแจ้งหนี้ของทางบริษัทผู้รับทําประกันภัยแบบกลุ่ม  
17. ใบเบิกถอน  

- บันทึกขอเบิกที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 
- ใบนําฝากจากกองคลัง/ใบเสร็จรับเงินจากมหาวิทยาลัยฯ (ทุนการศึกษา/ค้ําประกัน) 
- ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้+ใบเสนอราคา/ใบส่งของ+ใบเสนอราคา 

 หมำยเหตุ : ไม่เกิน 10,000 บาท ไม่มีใบเสนอราคาก็ได้  / 5,000 บาท ต้องออกเช็ค  / วันที่
ในใบเสร็จจะต้องมาหลังจากอนุมัติบันทึก  
 *กรณี หัก 5% เป็นโครงการหารายได้ 1.หักจากเงินที่ได้รับ 2.โครงการที่เกี่ยวเนื่องกับบริการ
วิชาการ  
18. ทุนกำรศึกษำ  

- ใบสําคัญรับเงิน 
- สําเนาบัตรนักศึกษา 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบโอนเงนิ(เอกสารเงินทุน) 
- บันทึกข้อความ 
- เอกสารเข้าธนาคาร 3 แผ่น 
- สําเนาบัตรประชาชน 
- สมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา 

19. ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำ 
- คําสั่งแต่งตั้ง 
- ประกาศจ่ายค่าตอบแทน 
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 
- แบบฟอร์ม/บันทึกอนุมัติโครงการ/โครงการ/กําหนดการ 
- Salary 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

- -เอกสารแนบ ภาคผนวก ข 
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 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
       1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การกําหนดประเภทรายจ่ายและ
เงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
       2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
       3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 
       4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
       5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 
       6. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 
       7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่เก่ียวข้อง 
 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. มีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเข้าใจในแนวทางเดียวกัน 
 2. ถูกต้องตามกฎ ระเบียบของทางราชการและระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 3. เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนและงบประมาณนั้น มรีะบบการ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. กําหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อํานวยการ 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

ฝ่ายการเงิน 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงาน ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อํานวยการ 
หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 

 
 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
     ข้าพเจ้า นางศรัณ  ชินแสงทิพย์ ตําแหน่งรักษาราชการแทน ผู้อํานวยการกองคลัง 
วิทยาเขตนครปฐม ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป ฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายการเงิน กองคลังวิทยาเขตนครปฐม  
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายการเงิน กองคลัง วิทยาเขตนครปฐม นํากระบวนการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายทั่วไป มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่เดือนมีนาคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป   
 

              ให้ไว้  ณ  วันที่    มิถุนายน  2564 
      
     
         นางศรัณ  ชินแสงทิพย์ 

                                                  รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองคลัง วิทยาเขตนครปฐม
  

     
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป 

 
ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรเบิกจ่ำยทั่วไป 

 
1. นางศรัณ  ชินแสงทิพย์       ที่ปรึกษา 

2. นางสาวจุไลรัตน์  บริบาล    ประธาน 

3. นางสาวนวิยา     ตุลานนท์                     นักวิชาการเงินและบัญชี 

4. นางสาวชลธชิา  แก้วคง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

5. นางสาวสุเมษา    บุณเรือง                   นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทั่วไป 
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