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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจา่ยเงินตามโครงการ 
 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้

เป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ ของวิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการจัดท า และการการตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินตามโครงการ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 

 
 

             นางสาวภาพร  บ ารุงสุนทร 
                                                             นักวิชาการเงินและบัญชี  

      22 มีนาคม 2559 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตาม
โครงการ 

3) เพ่ือปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ ของ
หน่วยงาน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3) เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ในการท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฏ ระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินตามโครงการของหน่วยงาน 
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย ว่ามีการด าเนินการตามข้ันตอนของระเบียบพัสดุ  

/ และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ มรภ.สวนสุนันทา หรือไม่ 
- ตรวจสอบเอกสารว่าจ านวนเงิน รายการ หน่วยนับที่ขอเบิกตรงกับใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้หรือไม่ 

 -  ตรวจสอบลายเซ็นผู้รับเงิน ผู้ส่งของ  ความครบถ้วนถูกต้อง ของเอกสารเบิกจ่ายที่แนบครบถ้วน  
             ถูกต้องหรือไม่ 

-  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย , การสั่งจ่าย ว่าถูกต้องหรือไม่ 
2.2 ส่งคืนต้นเรื่อง หากเอกสารที่ตรวจสอบไม่ถูกต้อง ก็จะแจ้งและส่งคืนผู้เบิกให้กลับไปแก้ไขให้ 

ถูกต้อง 
-  หากตรวจสอบแล้วเอกสารไม่ถูกต้อง ก็จะท าการแจ้งและส่งเอกสารให้เจ้าของเรื่องท าการแก้ไข 
2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่แก้ไข 
-  เจ้าของเรื่องส่งเรื่องมาแก้ไขก็ท าการตรวจสอบความถูกต้องอีกรอบ 
2.4 น าฎีกาท่ีถูกต้องครบถ้วนเสนอผู้บริหารคณะฯเซ็นอนุมัติต่อไป 

 - เมื่อฎีกาถูกต้องแล้วก็ท าการเซ็นตรวจเอกสารแล้วเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติตามสายงาน 

  
3. ค าจ ากัดความ  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
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เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงานการเงินวิทยาลัยสหเวชศาสตร์  
 เอกสารการเบิกจ่าย หมายถึงเอกสารทางการซื้อและการจ้างที่ทางคู่ค้ามอบให้กับผู้ซื้อและผู้ว่าจ้างไว้
เป็นหลักฐานในการด าเนินการจ่ายเงิน เช่นใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบงาน 
ใบส่งสินค้า 
 ปีงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี
ถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปเป็นชื่อส าหรับงบประมาณนั้น ๆ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัย 
อธิการบดี/รองอธิการบดี) 

1. พิจารณาอนุมัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ และลงนามขอ
เบิกจ่าย 
    เงนิรายได้เกิน 300,000 บาท 
    เงินงบประมาณแผ่นดิน เกิน 200,000 บาท 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบด/ีรองคณบดี) 

1. พิจารณาอนุมัติในการเบิกจ่ายตามที่เสนอเอกสารทั้งในระบบ 
ERP และลงนามในเอกสารการขอเบิกจ่าย 

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน
(หัวหน้าส านักงาน) 

1. พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
และลงนามในเอกสารการขอเบิกจ่าย 

(4) ระดับหน่วยงาน 
(ผู้ปฏิบัติงาน) 

1. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายประเภทต่าง 
ๆ และบันทึกเอกสารในระบบ ERP พร้อมทั้งเสนอเอกสารให้
ผู้บริหารพิจารณา ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย เพ่ีอให้บรรลุ
ถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายของผู้รับบริการ  
2. ศึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเงิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
3. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงิน เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน มีคู่มือเอกสารการด าเนินงานเป็นต้น  
4. จัดท าทะเบียนคุมฎีกา 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      5.1.1 บุคลากรและอาจารย์ มีความต้องการค าแนะน าในเรื่องเอกสารการเบิกจ่าย 
                      และมีต้องการการเบิกจ่ายที่รวดเร็ว   
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               5.1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน  ต้องการพัฒนากระบวนการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ ให้รวดเร็ว  
       5.1.2 ผู้บริหารต้องการให้การเบิกจ่ายเอกสารถูกต้องตามระเบียบพัสดุ และระเบียบ/ประกาศ
เงินรายได้ของมหวิทยาลัย  

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
5.2.1 ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงิน  
       รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
5.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไข

การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (มาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 และโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่า
ด้วยการบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ.2548) 

5.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องก าหนดประเภทและอัตราค่าใช้จ่ายใน  
        การด าเนินงาน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ พ.ศ. 2556 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ ความ
คุ้มค่า และการลดต้นทุน 

1.เอกสารการเบิกจ่าย
ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ/
ระเบียบและประกาศของ
มหาวิทยาลัยและวิทยาลัย 

   

2.ด าเนินการเบิกจ่ายให้ตรง
ตามระยะเวลาที่ก าหนด    

3. มีการด าเนินการ
ลงทะเบียนคุมฎีกาเอกสาร
เบิกจ่าย 

   

  



 

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 

 

ค าจ ากัดความ :   

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายทั้งหมดในโครงการ  ให้
ตรงและถูกต้องตามระเบียบการ
เบิกจ่ายของหมวดรายจ่ายต่างๆ
พร้อมรวบรวมเอกสารแยกตาม
หมวดรายจ่ายเป็นฏีกาเบิก 
 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน  1.ฎีกาเบิกจ่าย 
 2. หลักฐานการเบิกจ่าย 

2.ส่งฏีกาให้ฝ่ายแผนฯประจ า
คณะ ตัดยอดตามฏีกา 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน  1.ฎีกาเบิกจ่าย 
 2. หลักฐานการเบิกจ่าย 

3. บันทึกการเบิกจ่าย เข้าใน
ระบบ ERP 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการเบิกจ่าย 

4.คุมยอดเงินใน Excel ตามฏีกา
ในโครงการ 
 
 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการเบิกจ่าย 
3.ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 

5.เสนอหัวหน้าส านักงานและ
คณบดีตรวจสอบเอกสาร/และ
เซ็นอนุมัติ 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการเบิกจ่าย 
3.ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 

6.บันทึกในทะเบียนควบคุมการ
ส่งเอกสารประจ าวันที่น าส่งกอง
คลัง งานการเงิน เลขที่ฏีกา
เอกสาร(US)  
และจ านวนเงิน 

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการเบิกจ่าย 
3.ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 

7.น าฏีการเบิกจ่ายส่งกองคลัง
งานการเงินเพ่ือด าเนินการตาม

ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงิน 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนต่อไป 3.ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 

 

 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-FN-01 ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 

FM-FN-02 ใบส าคัญรับเงิน 

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงิน  
       รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการ

จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (มาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการบริหาร
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2548) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องก าหนดประเภทและอัตราค่าใช้จ่ายใน  
        การด าเนินงาน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ พ.ศ. 2556 

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวน กระบวนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินตาม
โครงการ 
 มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ทุก ๆ 3 เดือน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ทุก ๆ 3 เดือน เจ้าหน้าที่การเงิน 

   
4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ทุก ๆ 3 เดือน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ทุก ๆ 3 เดือน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     สิ้นปีงบประมาณ คณบดี 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้าศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต ต าแหน่ง คณบดีวิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการการตรวจสอบเอกสารเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายคลังละพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น า
กระบวนการการตรวจสอบเอกสาร เอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  22 เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2559 เป็นต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  22  มีนาคม  2559 
      

          
               

                                                    (ศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต)       
                                                                คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

                
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 7 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM-FN-01 ทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย 
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FM-FN-02 ใบส าคัญรับเงิน  
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คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ 

 
 

1. ศ.นพ.อดุลย์  วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต   คณบดี 
2. ดร.ศุภะลักษณ์       ฟักค า    รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นางสาวจิณจุฑา      ศรีเหรา        หัวหน้าส านักงาน 
4. นางสาวบุบผา ขุนบุญจันทร์   หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุ 
5. นางสาวภาพร บ ารุงสุนทร   นักวิชาการเงินและบัญชี 
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