
 

 
 

 

  

 คู่มอืการปฏบิตังิาน (Work Manual)    กระบวนการงานการเงิน  

(การเบิกจ่ายทั่วไป)   

     หน่วยงานวิทยาลยัโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

Suan Sunandha Rajabhat University 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่..........) 

ประกาศใช้ ณ วันที่ 20 มิถุนายน 2566 

คู่มือปฏิบัติงาน Work Manual 



 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงิน (การเบิกจ่ายทั่วไป)  จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของงานการเงินและบัญชีนี้ ให้สามารถน ากระบวนการงานการเงิน 

(การเบิกจ่ายทั่วไป)  ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

 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 าหนดของ

คู่มอืฉบับนี ้เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานการเงนิ (การเบิกจ่ายทั่วไป)   

 

 
 
 

             งานการเงินและบัญชี 
                                              20 มิถุนายน 2566

      



 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
 

ค าน า  

สารบัญ   

บทที่ 1 บทน า 1 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคูม่อื 2 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 

1.4 ขอบเขตของคู่มอื 2 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 5 

บทที่ 2 โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 

2.1 โครงสร้างของหนว่ยงาน 5 

2.2 ภาระหนา้ที่ของหนว่ยงาน 6 

2.3 บทบาทและหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 7 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติ 8 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 9 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 9 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 11 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 11 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 12 

บทที่ 5 ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 13 

ภาคผนวก  

คณะผู้จัดท า  
 

 



 

 
1 

บทท่ี 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  

    ส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา               

มีภารกิจเกี่ยวกับภาระงานตามโครงสร้างของวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน มีทั้งหมด 5 ฝ่าย 

ได้แก่ ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ฝา่ยวิชาการ ฝา่ยวิจัยและบริการวิชาการ ฝา่ยแผนงานและประกันคุณภาพ 

และฝ่ายกิจการนักศึกษา งานการเงินและบัญชีเป็นส่วนหนึ่งของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตามกรอบภาระ

งานและกรอบอัตราก าลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 - 2562 ตามโครงสร้างภาระงานการเงิน มี

ทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก ประกอบด้วย  การจัดท าเงินเดือน การจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 

การตรวจสอบการคืนเงนิยืม การเบิกจา่ยทั่วไป   การเบิกจา่ยตอบแทนค่าสอน เกิน 12 คาบ / อาจารย์พิเศษ 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา OT การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ  การจัดท าโครงการ การรับจ่ายเช็ค/

เงินสด การออกใบเสร็จพร้อมรับเงิน และน าส่งเงินกองคลัง การควบคุมการเบิกจ่ายของโครงการ การ

จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือน   

  จากผลการด าเนินการในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ได้รวบรวม และสรุปปัญหา

ของการให้บริการงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยฯ พบว่า ปัญหา 1) ด้านการเงิน การยืมเงินยังไม่มี

การวางแผน ขั้นตอนที่ชัดเจน 2) ด้านการปฏิบัติงาน บุคลากรยังขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการ

ปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี และเอกสารการเบิกจ่ายเงินยังเกิดข้อผิดพลาด ต้องมีการตรวจสอบ

และควบคุมมากขึ้น 3) บุคลากรมีกระบวนการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน ดังนั้น เพื่อเป็นการเสริมสร้าง

ความพึงพอใจของผู้รับบริการในวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ผู้จัดท าจึงมีความสนใจในการ

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการลดขั้นตอน และลดเวลาในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่ม

ความรวดเร็ว ถูกต้อง ตรงตามระเบียบของวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย โดยผู้จัดท าหวังเป็นะหวังเป็น

อย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บุคลากรของวิทยาลัยฯ หรอืบุคลากรหนว่ยงานอื่นและผูส้นใจทั่วไป เพื่อสนับสนุนแนวทางการปฏิบัติได้

อย่างถูกต้อง หากมีข้อบกพร่อง ประการใด ผู้จัดท าใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะพัฒนาคู่มือให้เป็น

ระบบมากยิ่งขึน้ ให้เหมาะสมต่อการใชง้านต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการเงิน ได้ทราบขั้นตอน วธิีปฏิบัติ รวมถึง

กฎระเบียบที่ถูกต้องส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้ทราบถึง

ขั้นตอนและวิธีการรับจ่ายเงิน รวมทั้งวิธีการปรับปรุงแก้ไข ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี

ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 3) เพือ่เป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่ได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ในการปฏิบัติงานการเงิน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน มีคูม่อืการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี เป็น

เครื่องมือ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร   

2) บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรูค้วามเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการรับเงินจา่ยเงิน การ

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

3) ลดขั้นตอนในกาปฏิบัติงานละสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มอืการปฏิบัติงานด้านการเงิน(เบิกจ่ายทั่วไป) ของวิทยาลัยโลจสิติกส์และซัพพลายเชน เล่มนี้ 

ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็นบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรของวิทยาลัย ใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีสอดคล้องกับลักษณะงานตามภารกิจของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 

กฎ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนของ
กระบวนการ ดังนี้ 

1. รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ว่าถูกต้องหรอืไม่ ถ้าผิดส่งคืนเจา้ของเรื่องเพื่อแก้ไขเอกสาร 

3. แยกประเภทการเบิกจ่ายว่าอยู่หมวดรายจ่ายอะไร 

4. จัดรวมเอกสารเข้าฎีกาตามหมวดรายจา่ย 

5. เสนอฎีกาการเบิกจ่าย ให้เจ้าหนา้ที่ฝ่ายแผนฯประจ าคณะ ตัดยอดในระบบ Excel เพื่อ 

ควบคุมยอดในแผนงบประมาณประจ าปี 

6. ท าการคีย์เบิกจา่ยเงนิตามประเภทรายจา่ยในระบบ ERP ตามแผนงานงบประมาณ 

7. พิมพ์ใบเบิกจ่ายฎีกาเสนอผูเ้บิกเงินเซ็นเอกสาร 

8. น าฎีกาเสนอผูบ้ริหารเซ็นอนุมัตกิารเบิกจ่ายตามสายงาน 

9. ลงทะเบียนควบคุมการส่งเอกสารประจ าวันที่น าส่งกองคลังงานการเงิน ซึ่งต้องระบุ 

รายละเอียด เลขที่ฎกีาเอกสาร(US)ชื่อเรื่องเบิกและจ านวนเงิน 
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10. ส าเนาฎีกา/แสกนฎีกา ที่อนุมัตกิ่อนส่งการเงิน 

11. น าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงนิไปยังกองคลัง  งานการเงนิเพื่อด าเนินการตามขั้นตอนตอ่ไป 

12. ติดตามการเบิกจา่ยเงนิที่กองคลัง 

13. แจ้งผูเ้บิกไปรับเงนิที่กองคลัง 

 

  จากขั้นตอนและกิจกรรมข้างตน้จะเห็นได้ว่า คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงนิ(เบิกจ่าย

ทั่วไป) นีค้รอบคลุมตั้งแตข่ั้นตอนแรกไปถึงสิน้สุดกระบวนการหรอืขั้นตอนสุดท้ายของการเบิกจ่าย ซึ่ง

จะช่วยใหก้ารเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ต่อการปฏิบัติงาน 

 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

วิทยาลัย หมายถึง วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างรายเดือน ซึ่ง

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เงินตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดย

ลักษณะงานส่วน ใหญ่ ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาทาการในที่ตั้งสา

นักงาน หรอืโดยลักษณะ งานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา 

ทาการที่ตั้งสานักงาน หรอืโดยลักษณะงานปกติตอ้งปฏิบัติงานในลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะ 

เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย หรือเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน

ของสว่นงาน 

เงนิยืมทดรอง ให้ยืมได้ตามงวดงานหรอืแผนการเบิกจ่ายเงนิหากเป็นโครงการ หรอืกิจกรรม 

 ของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องมีแหล่งทุนสนับสนุนและวันเวลาที่ด าเนินงาน 

เงนิยืมทดรองจ่ายเพื่อการอื่นๆใหย้ืมทดรองจา่ยได้ตามประมาณการค่าใช้จ่ายไม่สามารถน า  

 เงินทดรองท าการจัดซือ้/จัดจา้งครุภัณฑไ์ด้ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายถึง ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการ หรอื

เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การ ดูงาน 

การฝึกงานหรอืที่เรยีกอย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา บุคคลหรือ

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ 

ในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรม  

การจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย ของ

ทางราชการ  

ค่าอาหาร หมายถึง ค่าอาหารเชา้ อาหารกลางวัน อาหารเย็น และอาหารว่าง 
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ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่  

กระทรวงการคลังก าหนด  

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ

โทรคมนาคม รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ ราชการ

ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยมีสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม 

สิน้เปลืองหมดไป แปรสภาพ หรอืไม่คงสภาพเดิม และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย  

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ตอ้งช าระพร้อมกัน
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

  วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีภารกิจเกี่ยวกับภาระ

งานตามโครงสร้างของวิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน ทั้งหมด 5 ฝา่ย ได้แก่ ฝา่ยบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ และฝ่ายกิจการนักศึกษา 

โดยงานการเงินและบัญชี อยู่ภายใต้การบริหารงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ซึ่งมีความจ าเป็น และ

เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และบทบาทเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ

วิทยาลัย และมหาวิทยาลัยฯ  
 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 

  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
7 

2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ฝ่ายบคุลากร จนท.ฝ่ายการเงินคณะ บคุลากร/อาจารยข์องคณะ เจา้หนา้ที่ฝ่ายแผนคณะ
อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/รองคณบด/ี

หวัหนา้ส  านกังาน
 กองคลงั นาที ชม. วัน

1 รวบรวมเอกสารเบกิจา่ย 10 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

2 ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้วา่ถกูตอ้งหรอืไม ่

ถา้ผิดส่งคืนเจา้ของเรือ่งเพ่ือแกไ้ขเอกสาร

30 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

3 แยกประเภทการเบกิจา่ยวา่อยูห่มวดรายจา่ย

อะไร

10 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

4 จดัรวมเอกสารเขา้ฎกีาตามหมวดรายจา่ย 10 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

5 เสนอฏกีาการเบกิจา่ย ใหเ้จา้หนา้ทีฝ่่ายแผนฯ

ประจ าคณะ ตดัยอดในระบบ Excel เพ่ือ

ควบคมุยอดในแผนงบประมาณประจ าปี

10 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

6 ท าการคียเ์บกิจา่ยเงินตามประเภทรายจา่ยใน

ระบบ ERP ตามแผนงานงบประมาณ

5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

7 พิมพใ์บเบกิจา่ยฎกีาเสนอผูเ้บกิเงินเซ็นเอกสาร 5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

8 น าฎกีาเสนอผูบ้รหิารเซ็นอนมุตัิการเบกิจา่ย

ตามสายงาน

5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

9 ลงทะเบยีนควบคมุการส่งเอกสารประจ าวนัที่

น  าส่งกองคลังงานการเงิน ซึง่ตอ้งระบุ

รายละเอียด เลขทีฎ่กีาเอกสาร(US)ช่ือเรือ่ง

เบกิและจ านวนเงิน

5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

10 ส าเนาฎกีา/แสกนฎกีา ทีอ่นมุตัิกอ่นส่งการเงิน 25 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

11 น าส่งฎกีาเบกิจา่ยเงินไปยงักองคลัง  งาน

การเงินเพ่ือด าเนินการตามขัน้ตอนต่อไป

5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

12 ติดตามการเบกิจา่ยเงินทีก่องคลัง 5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

13 แจง้ผูเ้บกิไปรบัเงินทีก่องคลัง 5 ร้อยละ 95 เอกสารฎีกา
การเบิกจ่าย

รวม 10 2 ตัวช้ีวัด 
(KQI) 

หมายเหตุ ผู้จัดท า     นางสาวสุนิสา ทองใบอ่อน ผู้อนุมัติ อาจารย์ ดร.เบญจพนธ์ มีเงิน

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ) ต าแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายบริหาร

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี วันท่ี    ........./.............../..........

      (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย คณะวิทยาการจัดการ     งาน  การเงินและบัญชี    กิจกรรมหลัก   การเบิกจ่ายท่ัวไป       ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง ............วัน.......2...... ช่ัวโมง.......10.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ผู้ควบคุม   นางสาวสุนทรี พัชรประทีป

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย

ฎีการเอกสาร
เบิกจ่าย

ร้อยละ 95

การปฎิบัตงิานทั่วไป  การตดัสนิใจ   เริ่มต้น   ส ิน้สดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อม ยง การสือ่สาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

         

                    

                
     ERP
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการปฏิบัติงานด้านการเงิน (การเบิกจ่ายทั่วไป) 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีลักษณะของงานที่ให้บริการและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ หนา้ที่หลักของการเงินและบัญช ีการรับเงิน การออกใบเสร็จ และ

การจ่ายเงิน ต้องมีหลักฐานการเงิน การจัดท าบัญชี ต้องมีการวิเคราะห์รายการรับและจ่ายเพื่อบันทึก

บัญชแีละจัดท ารายงานการเงนิ  

 3.1.1 ประกาศ กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั และอืน่ๆ ทีเ่กี่ยวข้องในกระบวนการปฏบิัตงิาน   

 การรับเงินและการจ่ายเงิน  

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การับ-จา่ยเงนิ วทิยาลัย         

โลจสิติกส์และซัพพลายเชน พ.ศ.2565  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงาน 

วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน พ.ศ.2564 

         การจัดท าบัญชี 

   - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงาน

วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน พ.ศ.2564 

 

 3.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/วิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการงานการเงิน (การเบิกจ่าย

ทั่วไป)   

ขั้นตอนที่ ๑  

๑) การรับเอกสารการเบิกจ่าย  ให้กระท าได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะกรรมการฯ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วย

หลักเกณฑ์การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงนิรายได้  

  หลักฐานการจ่ายเงนิต้องมีรายการ ดังตอ่ไปนี้ 

1. ชื่อ อยู่ หรอืที่ท าการของผู้รับเงิน 

2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

3. รายละเอียดของการจ่ายเงนิ 

4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมอืชื่อของผู้รับเงิน 
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กรณีไม่อาจเรียกหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้รับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงลายชื่อใน

ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง  

๒) ตรวจเอกสารประกอบ เช่น ใบแจ้งหนี้ พร้อมส าเนาบัตร เอกสารการเบิกจ่ายตาม

รายงานความตอ้งการ พร้อมตรวจสอบประเภทค่าใช้จ่าย  

 

ขั้นตอนที่ ๒  

การควบคุมงบประมาณ (Cost sheet)  

๑) รับเอกสารใบแจ้งหนี้ที่ผ่านขั้นตอนการเบิกจ่าย จากขั้นตอนที่ ๑   

๒) ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อควบคุมการใชจ้า่ยเงนิงบประมาณ ดังนี้  

๒.๑) ตรวจความถูกต้องของการเบิกจ่ายตามงบประมาณ เพื่อให้ถูกต้องตามประเภท

รายการใน ได้แก่ - ฝา่ยงาน/โครงการ/รายการรายจา่ย - หนว่ยเบิกจ่าย - งบประมาณ (ศูนย์ตน้ทุน) - 

แหล่งของเงิน - รหัสบัญชีงบประมาณ - รหัสงบประมาณ - กิจกรรมหลัก - กิจกรรมย่อย - จ านวน

เงิน - รหัสบัญชีแยกประเภท - รายละเอียดรายการงบประมาณใน PO - รายละเอียดสินค้าและ

ปริมาณตามใบแจ้งหนี้  

๒.๒) ควบคุมการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณในระบบ ERP  

๒.๓) ลงนามคุมงบประมาณในต้นฉบับใบแจ้งหนี้  

๒.๔) ส่งเอกสารให้กองคลังมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบและสั่งจา่ย  

  

ขั้นตอนที่ ๓  

ตรวจสอบและติดตามสั่งจา่ย  

๑) ติดตามเอกสารการเบิกจ่ายจากกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 

ขั้นตอนที่ ๔  

งานการเงนิ  

๑) รับเอกสาร และตรวจสอบการเบิกจ่ายใบฎีกาการเบิกจ่าย 

๒) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบข้อมูล และอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ ERP  ตาม

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๓) ระยะเวลาในการเบิกจ่าย 3 วันท าการ  

๔) แจ้งผูเ้บิกรับเงินที่กองคลังมหาวิทยาลัยฯ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 เพื่อให้การบริหารงานสอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง  โดย

ก าหนดให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีอ านาจหน้าที่และความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี และปฏิบัติงานอื่นเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายดังนั้นเพื่อ

การปฏิบัติงานได้จึงต้องจัดคู่มอืปฏิบัติงานของงานการเงินและงานบัญชีขึ้น 

 โดยจะเริ่มจากการจัดท าขั้นตอนด้านการบริหารงบประมาณ การด าเนินงานด้านการเงิน และ

ด้านการจ่ายเงนิ ด้านการท าบัญชี ซึ่งมีขัน้ตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละด้านดังนี้ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพัฒนา 

กระบวนการงานการเงิน 

กิจกรรมการเบิกจ่ายทั่วไป 

 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 10 นาที รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย  10 นาที วิทยาลัยฯ มีแบบฟอร์มท่ีเป็นแนวทางการ

ปฏบัิตงิานดา้น งานการเงินและงบประมาณ 

- การเบิก-จ่ายท่ัวไป 

- กระบวนการจัดท าโครงการ 

- การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย   

มีตัวอย่างการท าเป็นแนวทางอย่างถูกต้อง 

ชัดเจน ให้กับ  ผู้ รับบริการส่งผลให้ในการ

รวบรวมเอกสารและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

ง่าย และลดขั้นตอนการด าเนินการให้รวดเร็ว

มากยิ่งขึ้น   

2 ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นว่า

ถู กต้องหรือ ไม่  ถ้ าผิดส่ งคืน

เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขเอกสาร 

30 นาที ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นว่า

ถ ูกต้องหรือไม่ ถ้าผิดส่งค ืน

เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

30 นาที 

3 แยกประเภทการเบิกจ่ายว่าอยู่

หมวดรายจา่ยอะไร 

10 นาที     

4 จัดรวมเอกสารเข้าฎีกาตาม

หมวดรายจา่ย 

10 นาที    

5 เ สนอฎี ก าก า ร เ บิ ก จ่ า ย  ใ ห้

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนฯประจ าคณะ 

ตั ด ยอด ใ น ร ะบบ  Excel เ พื่ อ

10 นาที เสนอฎีกาการเบิกจ่ าย  ให้

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนฯประจ า

คณะ ตัดยอดในระบบ Excel 

10 นาที 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ควบคุมยอดในแผนงบประมาณ

ประจ าปี 

เ พื่ อ ค ว บ คุ ม ย อ ด ใ น แ ผ น

งบประมาณประจ าปี 

6 ท าการคี ย์ เ บิ ก จ่ าย เ งิ นต าม

ประเภทรายจ่ายในระบบ ERP 

ตามแผนงานงบประมาณ 

5 นาที ท าการคีย์ เบิกจ่ายเงินตาม

ประเภทรายจ่ายในระบบ ERP 

ตามแผนงานงบประมาณ 

5 นาที  

7 พิมพ์ใบเบิกจ่ายฎีกาเสนอผู้เบิก

เงินเซ็นเอกสาร 

5 นาที พิมพ์ใบเบิกจ่ายฎีกาเสนอผู้

เบิกเงินเซ็นเอกสาร 

5 นาที  

8 น าฎีกาเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติ

การเบิกจ่ายตามสายงาน 

5 นาที น าฎี ก า เสนอผู้ บ ริ หาร เซ็น

อนุมัติการเบิกจ่ายตามสาย

งาน 

5 นาที  

9 ล งท ะ เ บี ย นควบคุ มก า ร ส่ ง

เอกสารประจ าวันที่น าส่งกอง

คลังงานการเงิน ซึ่ งต้องระบุ

รายละเอียด เลขที่ฎีกาเอกสาร

(US)ชื่อเรื่องเบิกและจ านวนเงิน 

5 นาที ลงทะเบียนควบคุมการส่ ง

เอกสารประจ าวันที่น าส่งกอง

คลังงานการเงิน ซึ่งต้องระบุ

รายละเอียด เลขที่ฎีกาเอกสาร

(US)ชื่อเรื่องเบิกและจ านวนเงิน 

5 นาที  

10 ส าเนาฎีกา/แสกนฎีกา ที่อนุมัติ

ก่อนส่งการเงิน 

5 นาที   เนื่องจากการด าเนินการคีย์เอกสารฎีกา

เพื่อท าการเบิกจ่ายได้น าเทคโนโลยีเข้า

มาช่วย จึงไม่ต้องมีการส าเนาเอกสาร
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

เก ็บ ใส ่แฟ ้ม  เป ็นการประหย ัด เวลา 

กระดาษ ลดเวลาการท างาน  จึงมีการ

จัดเก็บเอกสารไว้ในระบบ และสามารถ

สืบคืนได้ง่าย รวดเร็ว ทันเวลา  

11 น าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงนิไปยังกอง

คลัง  งานการเงินเพื่อด าเนินการ

ตามขั้นตอนตอ่ไป 

25 นาที น าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงินไปยัง

กองคลัง  งานการเงินเพื่ อ

ด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

25 นาที  

12 ติดตามการเบิกจ่ายเงนิที่กอง

คลัง 

5 นาที ติดตามการเบิกจ่ายเงินที่กอง

คลัง 

5 นาที  

13 แจ้งผูเ้บิกไปรับเงนิที่กองคลัง 5 นาที แจ้งผูเ้บิกไปรับเงนิที่กองคลัง 5 นาที  
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

  

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการงานการเงิน 

กิจกรรมการเบิกจ่ายทั่วไป 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา/นาที 

1 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย  10 

2 ตรวจสอบเอกสารเบื ้องต้นว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าผิด

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

20 

3 เสนอฎีกาการเบิกจ่าย ให้เจ้าหนา้ที่ฝ่ายแผนฯประจ าคณะ 

ตั ด ยอด ใ น ร ะบบ  Excel เ พื่ อ ค วบคุ ม ยอด ในแผน

งบประมาณประจ าปี 

10 

4 ท าการคีย์เบิกจ่ายเงินตามประเภทรายจ่ายในระบบ ERP 

ตามแผนงานงบประมาณ 

5 

5 พิมพ์ใบเบิกจ่ายฎีกาเสนอผูเ้บิกเงินเซ็นเอกสาร 5 

6 น าฎีกาเสนอผูบ้ริหารเซ็นอนุมัตกิารเบิกจ่ายตามสายงาน 5 

7 ลงทะเบียนควบคุมการส่งเอกสารประจ าวันที่น าส่งกอง

คลังงานการเงิน ซึ่งต้องระบุรายละเอียด เลขที่ฎีกา

เอกสาร(US)ชื่อเรื่องเบิกและจ านวนเงิน 

5 

8 น าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง  งานการเงินเพื่อ

ด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

25 

9 ติดตามการเบิกจา่ยเงนิที่กองคลัง 5 

10 แจ้งผูเ้บิกไปรับเงนิที่กองคลัง 5 

11 น าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง  งานการเงินเพื่อ

ด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

25 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการงานการเงิน กิจกรรมการเบิกจ่ายเงนิ มีข้อจำกัด และ

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. บุคลากรขาดความรู ้ ความเข้าใจในการจัดท า

เอกสารประการการเบิกจา่ย 

จัดอบรมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการจัดท า

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่าย 

2. การปฏิบัติงาน มีการท างานที่ไม่เป็นขั้นตอน 

ซ้ าซ้อน และการปฏิบัติงานไม่เป็นระบบเดียวกัน  

 

 

 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

เพื่อที่จะได้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

อัพเดทฟอร์มการเบิกจ่าย และระเบียบการ

เบิกจ่ายต่าง ๆ  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัตงิาน 
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หนังสือรับรองกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวชุลีกร บุญถนอม ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับ
กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยโลจิสติกส์
และซัพพลายเชน 
 
  โดยยินยอมให้งานการเงิน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน น ากระบวนการปฏิบัติงานการเงิน 
มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๖ เป็นต้นไป   
 
 

                   ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๖ 

              

                   ............................................... 

                                                                       (นางสาวชลุีกร  บญุถนอม) 

      ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงนิ(เบิกจ่ายทั่วไป) 
 

     1. นางสาวสุชญา  มานวกุล   นักวชิาการเงินและบัญชี 

     2. นางสาวชุลีกร  บุญถนอม  หัวหนา้ส านักงานวิทยาลัยโลจสิติกสแ์ละซัพพลายเชน 
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