
 

 

 

 

 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

(Work Manual) 

 

 

กระบวนการงานรายจาย 

 

 

โดย 

 

 

สํานักอธิการบดี – งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 



คํานํา 

 คูมือเลมนี้จัดทําเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการเงินมหาวิทยาลัยราช

พฤกษ สิ่งสําคัญของคูมือจะกลาวถึงบทบาทหนาท่ีของงานการเงิน - งานรายจาย ผังการปฏิบัติงาน 

สวนงานการเงิน - งานรายจาย และรายละเอียดข้ันตอนงานรายจาย และการใชฟอรมเอกสารการเงิน 

– งานรายจาย 

 และคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและ

จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึง ข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของกระบวนการ จัดทําข้ึนสําหรับ

งานท่ีมีความซับซอน และมีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับหลายคน อีกท้ังยังสามารถปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติได เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ จะเปนสาระสําคัญของงานการเงินท่ีตองยึดถือปฏิบัติตามให

ครบถวน หากมีขอผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย พรอมรับขอชี้แนะเพ่ิมเติม 

 

งานการเงิน 

มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานรายจาย 

 

 

 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ อธิบายถึงตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานการเงิน - งานรายจาย เปน

ตําแหนงหนึ่งของหนวยงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชพฤกษท่ีอยูภาคใตการควบคุมดูแลของฝาย

บริหาร งานการเงิน - งานรายจาย นับวาเปนตําแหนงงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก 

เพราะเปนตําแหนงงานท่ีทําหนาท่ีใหบริการหนวยงานทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน

สนับสนุนบริการการเบิกเงินงบประมาณไปใชภาคใตการควบคุมตามแผนปกฏิบัติการประจําป งาน

การเงิน – งานรายจาย มีระบบท่ีข้ันตอนการทํางานท่ีมีแบบแผน มีข้ันตอนและมีระบบ ในจายเงิน

งบประมาณใหกับทุกหนวยงานในองคกร ซ่ึงถือวาเปนหนวยงานท่ีสนับสนุนใหการดําเนินงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรงานขับเคลื่อนรายไดหลักของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการบริหารจัดการเงินของ

มหาวิทยาลัยเปนไปไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 1.1 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง ถึงข้ันตอน

การปฏิบัติงานของงานการเงิน - งานรายจาย และสื่อใหเห็นกระบวนการของ งานการเงิน – งาน

รายจาย ใหมีมาตรฐานในแนวทางเดียวกัน 

 1.2 เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไม

ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ 

 1.3 เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการของหนวยงานอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ

ระเบยีบเรียบรอย 



2.ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงข้ันตอน งานการเงิน - งานรายจาย การตั้งเบิกเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

การประจําป โดยใชเอกสารท่ีผานข้ันตอนของการอนุมัติงบประมาณตามโครงการ/งาน กิจกรรม การ

ขอดําเนินโครงการ/งาน กิจกรรม การขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/งาน กิจกรรม การจายเงินโครงการ/

งาน กิจกรรม การติดตามการใชเงินโครงการ/งาน กิจกรรม การรวบรวมหลักฐานการใชเงินโครงการ/

งาน กิจกรรม เพ่ือสงใหกับงานบัญชี 

 

3. คําจํากัดความ 

 แผนปฏิบัติการประจําป เปนแผนปฏิบัติการประจําท่ีแสดงใหเห็นถึงภารกิจท่ีจะดําเนินการ

ในปใดปหนึ่งท่ีกําหนด โดยจะมีสาระสําคัญ เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนกรอบใน

การจัดทําคําของงบประมาณรายจายปรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือสิ้นปงบประมาณ ซ่ึงมี

รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ งบประมาณ ตัวบงชี้ความสําเร็จของการดําเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรมและคาเปาหมายของตัวบงชี้ท่ีกําหนดวาจะตองทําใหได 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. อธิการบดีและรองอธิการบดี มีหนาท่ี อนุมัติการเบิกจาย และมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน 

 2. การเงิน มีหนาท่ี บริการงานการต้ังเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน/คณะ/สาขา ให

อยูภายในแผนปฏิบัติการประจําป และเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีถูกตอง 

 3. คณบดี หัวหนาสาขา มีหนาท่ี พิจารณาเห็นของการเบิกจายเงินของผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 4. ผูบริหาร อาจารย เจาหนาท่ี มีหนาท่ี เปนผูรับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป ทําการตั้งเบิกจายโดยใชเอกสารแบบฟอรมทางการเงิน นําเงินไปใช และสงหลักฐานการใช

เงิน และรายงานผลการปฏิบัติงานโครงการ/งาน กิจกรรม 

 

5. การทบทวนวรรณกรรม 

 เอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน หรืออางอิงถึงกันเพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ 

ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน 

 



 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 



 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1.  

  

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

รับเอกสารและ

ตรวจสอบเอกสารให

ถูกตองครบถวนทันที 

 

แบบอนุมัติโครงการ/งานใบขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางใบเสนอ

ราคา 3 แหง 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

เสนอขออนุมัติ 

ภายใน 1-3 วัน 

 

ใบเบิกเงินสดยอย 

ใบสําคัญจาย 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจายใบ

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

ใบเสนอราคา 3 แหง 

แบบอนุมัติโครงการ/งาน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 

สัญญาจาง 

 



ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

3. อาจารยนัยนา ไพบูลย 

 

ดําเนินการใหเสร็จไมเกิน 

7 วัน 

 

แฟมเสนอขออนุมัติทะเบียนคุม 

/Stock ตาง ๆ  

สัญญาจาง 

ใบเสนอขออนุมัติทุกประเภท 

ท่ีแนบเอกสารประกอบครบ 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

3. อาจารยนัยนา ไพบูลย 

 

ดําเนินการใหเสร็จ

ภายใน 15 วัน 

 

เอกสารตั้งเบิก 

แฟมขออนุมัติเช็ค 

แฟมถอนเงินธนาคาร 

ทะเบียนคุม / Stock ตาง ๆ 

5. 

 

 

 

  

 

 

 

1. น.ส.ปรารถนา แหยมสลํา 

2. น.ส.ภรทิพย ขําภักดี 

 

 

ภายใน 3 - 30 วัน 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 



 

ลําดับ 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ช่ือผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

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

กอนวันท่ี 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

ทะเบียนคุมเบิกธนาคาร 

ทะเบียนคุมเช็ค 

ใบเบิกใบเสนอขออนุมัติทุกประเภท

ท่ีแนบเอกสารประกอบครบ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชน 

 

 

 

 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารตั้งเบิกเงิน 1.1 ลงทะเบียนรับเอกสาร 

1.2 ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารควบถวน 

1.3 ลงวันท่ีและเวลาท่ีรับเอกสารบนหัวแบบฟอรม 

2. จัดใสแฟมเสนออนุมัติเบิกเงิน 1. ตรวจสอบความถูกตอง 

2. ตรวจสอบการลงทะเบียนครุภัณฑ / สต็อกคุม 

3. สงแฟมเสนอขออนุมัติทุกเย็นท่ีหองผูมีอํานาจลง

นามอนุมัติ จะพิจารณางานในวันรุงข้ึนถัดไป 

3. ทําเอกสารตั้งเบิกเงินสดหรือ

จายเช็ค 

1. รับแฟมเสนอขออนุมัติคืน 

2. คัดแยกเรื่องท่ีผานอนุมัตินําไปจัดทําเบิกเงินสด

หรือจายเช็ค 

3. คัดแยกเรื่องไมผานสงคืนตนสังกัด 

4. สงแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

จายทุกเย็นท่ีหองผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (คนท่ี 

1) 

5. สงแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

จายท่ีหองผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (คนท่ี 2) 

6. รับแฟมขออนุมัติเบิกเงินธนาคารหรือลงนามเช็ค

คืนและนํามาถายสําเนาใบถอนเงินและเช็ค 

7. ลงขอมูลเลขท่ีเช็คใหเรียบรอยในแบบฟอรมเบิก 

8. แยกเช็ครอจายใสกลองบุคคลภายใน และกลอง

รอจายบุคคบภายนอก 

9. ใบถอนเงินธนาคารใหหัวหนางานการเงินนําไป

ถอนเงินสดเพ่ือนํามาเตรียมจายใหกับผูรับ 

4. จายเงินสดหรือจายเช็คให

ผูรับ 

1. ติดตอแจงหนวยงานใหมารับเงินสด หรือรับเช็ค 

2. คนหาเอกสารตั้งเบิกไวรอจาย 

3. จายเงินสดหรือเช็คและเรียกเก็บหลักฐานการรับ

เงิน ใบเสร็จรับเงิน และสําเนาบัตรประชาชน 

 



8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 บุคลากรควรท่ีปฏิบัติงานการเงิน – งานรายจาย จําเปนตองศึกษาองคความรูตาม

รายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชพฤกษ ระเบียบเก่ียวกับการจายเงิน 

2. แผนปฏิบัติการประจําป แผนกลยุทธทางการเงิน 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 งานการเงิน – งานรายจายสามารถจายเงินสดหรือจายเช็คทันภายในกําหนด ถูกตองตาม

แผนปฏิบัติงานประจําป และสามารถติดตามหลักฐานการใชเงินใหครบถวนตามท่ีงานบัญชีกําหนด 

(รอยละ 100 ) 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

 เปนการกําหนดวิธีการควบคุมคุณภาพงานโดยกําหนดเกณฑมาตรฐานท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงานอยางเหมาะสมในแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน โดยปกติแลวจะกําหนดเปนตัวชี้วัด และ

เกณฑใชวัดผล (การกําหนดตัวชี้วัดมีหลักการท่ีเรียกวา “SMART” (Specific / Measurable / 

Achievable / Reasonable / Timely) ซ่ึงหมายถึงตัวชี้วัดจะตองเฉพาะเจาะจง สามารถวัดคาได มี

ความเปนไปได มีเหตุผลในการชี้วัดและสามารถดําเนินการไดภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด 

มาตรฐานงานและระบบติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด เปาหมาย ระบบติดตามประเมินผล 

เสนออนุมัติเบิกเงิน ภายใน 1 สัปดาห ทะเบียนการจายเงิน 

เสนออนุมัติจายเงิน ภายใน 2 สัปดาห ทะเบียนการจายเงิน 

 

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1. แผนกลยุทธทางการเงิน 

 2. แผนปฏิบัติการประจําป 

 

 



12. แบบฟอรมท่ีใช 

 การชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลเก่ียวของในการ

ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 

ช่ือเอกสาร สมุดทะเบียนคุม 

เบิกเงินสดยอย 

ใบสําคัญจายเงิน 

สมุดคุมเงินยอย 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจาย สมุดคุมเงินยืมสํารอง 

ใบสําคัญจายเงิน 

ใบสัญญายืมเงินทดรองจาย 

สมุดคุมจายเช็ค 

 

13. ปญหา / ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา / ความเส่ียง

สําคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไข 

ปญหา / ลด 

ความเส่ียง 

1.   

 
 

  

2.     

  
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา / ความเส่ียง วิธีการแกไข 



สําคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน 

ปญหา / ลด 

ความเส่ียง 

3.   

 
 

  

4.  

 
 

  

5.  

 

  

6.  

 

  

7.  

 
 

  

14. บรรณานุกรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสารดานการเงิน 

 

 

 


