
 

 

 

 

 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

(Work Manual) 

 

 

กระบวนการงานรายจาย 

 

 

โดย 

 

 

สํานักอธิการบดี – งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 



คํานํา 

 คูมือเลมนี้จัดทําเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการเงินมหาวิทยาลัยราช

พฤกษ สิ่งสําคัญของคูมือจะกลาวถึงบทบาทหนาท่ีของงานการเงิน - งานรายจาย ผังการปฏิบัติงาน 

สวนงานการเงิน - งานรายจาย และรายละเอียดข้ันตอนงานรายจาย และการใชฟอรมเอกสารการเงิน 

– งานรายจาย 

 และคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและ

จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึง ข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของกระบวนการ จัดทําข้ึนสําหรับ

งานท่ีมีความซับซอน และมีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับหลายคน อีกท้ังยังสามารถปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติได เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ จะเปนสาระสําคัญของงานการเงินท่ีตองยึดถือปฏิบัติตามให

ครบถวน หากมีขอผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย พรอมรับขอชี้แนะเพ่ิมเติม 

 

งานการเงิน 

มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ   5 

5. การทบทวนวรรณกรรม   5 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   6-9 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   10 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร   11 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน   11 

10. ระบบติมตามประเมินผล   11 

11. เอกสารท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน   11 

12. แบบฟอรมท่ีใช   12 

13. ปญหา / ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน   12-13 

14. บรรณานุกรม   14 

ภาคผนวก   15 



 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานรายจาย 

 

 

 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ อธิบายถึงตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานการเงิน - งานรายจาย เปน

ตําแหนงหนึ่งของหนวยงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชพฤกษท่ีอยูภาคใตการควบคุมดูแลของฝาย

บริหาร งานการเงิน - งานรายจาย นับวาเปนตําแหนงงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก 

เพราะเปนตําแหนงงานท่ีทําหนาท่ีใหบริการหนวยงานทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน

สนับสนุนบริการการเบิกเงินงบประมาณไปใชภาคใตการควบคุมตามแผนปกฏิบัติการประจําป งาน

การเงิน – งานรายจาย มีระบบท่ีข้ันตอนการทํางานท่ีมีแบบแผน มีข้ันตอนและมีระบบ ในจายเงิน

งบประมาณใหกับทุกหนวยงานในองคกร ซ่ึงถือวาเปนหนวยงานท่ีสนับสนุนใหการดําเนินงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรงานขับเคลื่อนรายไดหลักของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการบริหารจัดการเงินของ

มหาวิทยาลัยเปนไปไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 1.1 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง ถึงข้ันตอน

การปฏิบัติงานของงานการเงิน - งานรายจาย และสื่อใหเห็นกระบวนการของ งานการเงิน – งาน

รายจาย ใหมีมาตรฐานในแนวทางเดียวกัน 

 1.2 เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไม

ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ 

 1.3 เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการของหนวยงานอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ

ระเบยีบเรียบรอย 



2.ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงข้ันตอน งานการเงิน - งานรายจาย การตั้งเบิกเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

การประจําป โดยใชเอกสารท่ีผานข้ันตอนของการอนุมัติงบประมาณตามโครงการ/งาน กิจกรรม การ

ขอดําเนินโครงการ/งาน กิจกรรม การขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/งาน กิจกรรม การจายเงินโครงการ/

งาน กิจกรรม การติดตามการใชเงินโครงการ/งาน กิจกรรม การรวบรวมหลักฐานการใชเงินโครงการ/

งาน กิจกรรม เพ่ือสงใหกับงานบัญชี 

 

3. คําจํากัดความ 

 แผนปฏิบัติการประจําป เปนแผนปฏิบัติการประจําท่ีแสดงใหเห็นถึงภารกิจท่ีจะดําเนินการ

ในปใดปหนึ่งท่ีกําหนด โดยจะมีสาระสําคัญ เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนกรอบใน

การจัดทําคําของงบประมาณรายจายปรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือสิ้นปงบประมาณ ซ่ึงมี

รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ งบประมาณ ตัวบงชี้ความสําเร็จของการดําเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรมและคาเปาหมายของตัวบงชี้ท่ีกําหนดวาจะตองทําใหได 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. อธิการบดีและรองอธิการบดี มีหนาท่ี อนุมัติการเบิกจาย และมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน 

 2. การเงิน มีหนาท่ี บริการงานการต้ังเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน/คณะ/สาขา ให

อยูภายในแผนปฏิบัติการประจําป และเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีถูกตอง 

 3. คณบดี หัวหนาสาขา มีหนาท่ี พิจารณาเห็นของการเบิกจายเงินของผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 4. ผูบริหาร อาจารย เจาหนาท่ี มีหนาท่ี เปนผูรับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป ทําการตั้งเบิกจายโดยใชเอกสารแบบฟอรมทางการเงิน นําเงินไปใช และสงหลักฐานการใช

เงิน และรายงานผลการปฏิบัติงานโครงการ/งาน กิจกรรม 

 

5. การทบทวนวรรณกรรม 

 เอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน หรืออางอิงถึงกันเพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ 

ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน 

 



 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 



 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1.  

  

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

รับเอกสารและ

ตรวจสอบเอกสารให

ถูกตองครบถวนทันที 

 

แบบอนุมัติโครงการ/งานใบขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางใบเสนอ

ราคา 3 แหง 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

เสนอขออนุมัติ 

ภายใน 1-3 วัน 

 

ใบเบิกเงินสดยอย 

ใบสําคัญจาย 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจายใบ

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

ใบเสนอราคา 3 แหง 

แบบอนุมัติโครงการ/งาน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 

สัญญาจาง 

 



ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

3. อาจารยนัยนา ไพบูลย 

 

ดําเนินการใหเสร็จไมเกิน 

7 วัน 

 

แฟมเสนอขออนุมัติทะเบียนคุม 

/Stock ตาง ๆ  

สัญญาจาง 

ใบเสนอขออนุมัติทุกประเภท 

ท่ีแนบเอกสารประกอบครบ 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

3. อาจารยนัยนา ไพบูลย 

 

ดําเนินการใหเสร็จ

ภายใน 15 วัน 

 

เอกสารตั้งเบิก 

แฟมขออนุมัติเช็ค 

แฟมถอนเงินธนาคาร 

ทะเบียนคุม / Stock ตาง ๆ 

5. 

 

 

 

  

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

ภายใน 3 - 30 วัน 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 



 

ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6.   

 
 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

ทําทันที 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 

7.  

 

 

 

 

 

 
 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

ดําเนินการเสร็จสิ้น

กอนวันท่ี 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

ทะเบียนคุมเบิกธนาคาร 

ทะเบียนคุมเช็ค 

ใบเบิกใบเสนอขออนุมัติทุกประเภท

ท่ีแนบเอกสารประกอบครบ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 

 

 

 

 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารตั้งเบิกเงิน 1.1 ลงทะเบียนรับเอกสาร 

1.2 ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารควบถวน 

1.3 ลงวันท่ีและเวลาท่ีรับเอกสารบนหัวแบบฟอรม 

2. จัดใสแฟมเสนออนุมัติเบิกเงิน 1. ตรวจสอบความถูกตอง 

2. ตรวจสอบการลงทะเบียนครุภัณฑ / สต็อกคุม 

3. สงแฟมเสนอขออนุมัติทุกเย็นท่ีหองผูมีอํานาจลง

นามอนุมัติ จะพิจารณางานในวันรุงข้ึนถัดไป 

3. ทําเอกสารตั้งเบิกเงินสดหรือ

จายเช็ค 

1. รับแฟมเสนอขออนุมัติคืน 

2. คัดแยกเรื่องท่ีผานอนุมัตินําไปจัดทําเบิกเงินสด

หรือจายเช็ค 

3. คัดแยกเรื่องไมผานสงคืนตนสังกัด 

4. สงแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

จายทุกเย็นท่ีหองผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (คนท่ี 

1) 

5. สงแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

จายท่ีหองผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (คนท่ี 2) 

6. รับแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

คืนและนํามาถายสําเนาใบถอนเงินและเช็ค 

7. ลงขอมูลเลขท่ีเช็คใหเรียบรอยในแบบฟอรมเบิก 

8. แยกเช็ครอจายใสกลองบุคคลภายใน และกลอง

รอจายบุคคบภายนอก 

9. ใบถอนเงินธนาคารใหหัวหนางานการเงินนําไป

ถอนเงินสดเพ่ือนํามาเตรียมจายใหกับผูรับ 

4. จายเงินสดหรือจายเช็คให

ผูรับ 

1. ติดตอแจงหนวยงานใหมารับเงินสด หรือรับเช็ค 

2. คนหาเอกสารตั้งเบิกไวรอจาย 

3. จายเงินสดหรือเช็คและเรียกเก็บหลักฐานการรับ

เงิน ใบเสร็จรับเงิน และสําเนาบัตรประชาชน 

 



8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 บุคลากรควรท่ีปฏิบัติงานการเงิน – งานรายจาย จําเปนตองศึกษาองคความรูตาม

รายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชพฤกษ ระเบียบเก่ียวกับการจายเงิน 

2. แผนปฏิบัติการประจําป แผนกลยุทธทางการเงิน 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 งานการเงิน – งานรายจายสามารถจายเงินสดหรือจายเช็คทันภายในกําหนด ถูกตองตาม

แผนปฏิบัติงานประจําป และสามารถติดตามหลักฐานการใชเงินใหครบถวนตามท่ีงานบัญชีกําหนด 

(รอยละ 100 ) 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

 เปนการกําหนดวิธีการควบคุมคุณภาพงานโดยกําหนดเกณฑมาตรฐานท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงานอยางเหมาะสมในแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน โดยปกติแลวจะกําหนดเปนตัวชี้วัด และ

เกณฑใชวัดผล (การกําหนดตัวชี้วัดมีหลักการท่ีเรียกวา “SMART” (Specific / Measurable / 

Achievable / Reasonable / Timely) ซ่ึงหมายถึงตัวชี้วัดจะตองเฉพาะเจาะจง สามารถวัดคาได มี

ความเปนไปได มีเหตุผลในการชี้วัดและสามารถดําเนินการไดภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด 

มาตรฐานงานและระบบติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด เปาหมาย ระบบติดตามประเมินผล 

เสนออนุมัติเบิกเงิน ภายใน 1 สัปดาห ทะเบียนการจายเงิน 

เสนออนุมัติจายเงิน ภายใน 2 สัปดาห ทะเบียนการจายเงิน 

 

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1. แผนกลยุทธทางการเงิน 

 2. แผนปฏิบัติการประจําป 

 

 



12. แบบฟอรมท่ีใช 

 การชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลเก่ียวของในการ

ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 

ช่ือเอกสาร สมุดทะเบียนคุม 

เบิกเงินสดยอย 

ใบสําคัญจายเงิน 

สมุดคุมเงินยอย 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจาย สมุดคุมเงินยืมสํารอง 

ใบสําคัญจายเงิน 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจาย 

สมุดคุมจายเช็ค 

 

13. ปญหา / ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา / ความเส่ียง

สําคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไข 

ปญหา / ลด 

ความเส่ียง 

1.   

 
 

  

2.     

  
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา / ความเส่ียง วิธีการแกไข 



สําคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน 

ปญหา / ลด 

ความเส่ียง 

3.   

 
 

  

4.  

 
 

  

5.  

 

  

6.  

 

  

7.  

 
 

  

14. บรรณานุกรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสารดานการเงิน 

 

 

 


