
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเงินและบญัชี 

 

 
 
 
 

โดยนักวิชาการเงินและบัญชี 

สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 

การเงินและบญัชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิชาการเงินและบญัชี 

สถาบนัวิจยัพฤติกรรมศาสตร ์



ค าน า 

งานการเงนิและบญัช ีสถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ไดจ้ดัท า “คู่มอื
การปฏบิตังิานการเงนิและบญัช”ี ขึน้ เพือ่ใหห้น่วยงานไดใ้ชเ้ป็นเครื่องมอื แนวทางและเกดิความคล่องตวัใน
การปฏิบตัิงาน ได้เป็นขัน้ตอน วธิีการ และการจดัท าเอกสารการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสใน
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จะไดร้บัขอ้เสนอแนะจากหน่วยงาน เพือ่เป็นแนวทางในการปรบัปรุงแกไ้ขใหค้รบถว้นและสมบูรณ์ต่อไป  
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ประวติัความเป็นมาของสถาบนัวิจยัพฤติกรรมศาสตร ์

สถาบนัวจิยัพฤติกรรมศาสตร์ เดมิใช้ชื่อว่า “สถาบนัระหว่างชาต ิส าหรบัการค้นคว้าเรื่องเด็ก” 
(International Institute for Child Study) ตัง้ขึ้นด้วยความร่วมมือระหว่างกระทรวงศ ึกษาธิการ และ 
องค์การศกึษาวทิยาศาสตร์และวฒันธรรมแห่งสหประชาชาติ (UNESCO) เมื่อเดอืน สงิหาคม พ.ศ. 2498 
โดย มจุีดมุ่งหมายส าคญั 3 ประการ คอื 

1)  ท าการวจิยัเปรยีบเทยีบในเรื่องพฒันาการเดก็ 

2)  ฝึกอบรมนักวจิยัไทยและนักวจิยัต่างประเทศใหส้ามารถท าการวจิยัได้ รวมทัง้ใหม้ี
ความรู ้ ความเขา้ใจในเรื่องของเดก็ 

3)  เผยแพร่ผลงานการวจิยัเพื่อปรบัปรุงการศึกษา และการอบรมเลี้ยงดูทัง้ที่บ้านและที่
โรงเรียน ในเดอืนมกราคม พ.ศ. 2506 สถาบนัฯ ไดเ้ปลีย่นฐานะมาเป็นหน่วยงานของรฐับาล  สงักดั
กรมการฝึกหดัครู โดยสถาบนันี้ตัง้อยู่ในบรเิวณวทิยาลยัวชิาการศกึษา และสถาบนัฯ ไดใ้หค้วามร่วมมอืกบั
วทิยาลยัวชิาการศกึษา จดัท าหลกัสูตรมหาบณัฑติทางสาขาจติวทิยา ในปี พ.ศ. 2517 สถาบนัฯ ได้โอน
มาขึน้ตรงต่อวทิยาลยัวชิา การศกึษา และเมื่อวทิยาลยัวชิาการศกึษาได้เปลี่ยนฐานะเป็น มหาวทิยาลยั 
โดยใช้ชื่อว่า “มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ” ต่อมาในปี พ.ศ . 2518 สถาบนัฯ ไดเ้ปลีย่นชื่อมาเป็น 
“สถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร์” มฐีานะ เทยีบเท่าคณะหนึ่งในมหาวทิยาลยั ซึ่งมหีน้าที่ส าคญัในการวจิยั
และการสอน ตลอดจนการฝึกอบรม 

งานส าคญัของสถาบนัฯ ในช่วงหลงัปี พ.ศ. 2517 มุ่งเน้นการวจิยัทางดา้นพฤตกิรรมศาสตร ์ซึง่อาศยั 
แนวคดิทฤษฎีจากหลายสาขา เช่น จิตวทิยา สงัคมวทิยา และการศึกษา มาช่วยท าให้เข้าใจอธิบายและ
ท านายพฤตกิรรมของบุคคลได้ และขยายวงกวา้งทางการศกึษาไปยงับุคคลทุกวยัเพื่อผลจากการวิจ ัย
ดงักล่าวนัน้ สามารถน าไปพฒันาบุคคลและสงัคม ตลอดจนเผยแพร่ความรูท้างวชิาการ และฝึกอบรมทัง้
ทางพฤตกิรรมศาสตรแ์ละวธิกีารวจิยั 

ในปี พ.ศ. 2527 สถาบนัฯ เริม่เปิดสอนระดบัปรญิญาโทหลกัสตูรวทิยาศาสตรมหาบณัฑติ สาขาวชิา
การวจิยัพฤตกิรรมศาสตรป์ระยุกต์ ต่อมาไดป้รบัปรุงหลกัสูตรนี้ใหเ้ป็นหลกัสูตรต่อเนื่องจนถงึระดบัปรญิญา
เอก ในสาขาเดยีวกนั โดยได้รบัอนุมตัจิากทบวงมหาวทิยาลยัให้ใช้หลกัสูตรได้เมื่อวนัที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 
2536 และ  
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เปิดรบันิสติในหลกัสูตรต่อเนื่องตัง้แต่ปีการศึกษา 2537 นอกจากนัน้ได้เปิดสอนหลกัสูตรวทิยาศาสตร 
มหาบณัฑติ ภาคพเิศษ สาขาเดยีวกนัในปีการศกึษา 2542 

ในช่วงแผนพฒันาการศกึษาอุดมศกึษา ระยะที ่8 (พ.ศ. 2540–2544) งานวจิยัของสถาบนัฯ ก าหนด 
ประเดน็วจิยัทีส่ าคญัๆ ไว้ 3 ดา้น คอื ด้านพฤตกิรรมครอบครวั  ด้านพฤตกิรรมการท างาน และ
พฤตกิรรมอนุรกัษ์สิง่แวดลอ้ม 

ปี พ.ศ. 2544 สถาบนัฯ เริม่พฒันาหลกัสูตรระดบัปรญิญาเอก สาขาวชิาการวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์
ประยุกต์ (แบบเน้นวจิยั) โดยรบัทุนสนับสนุนจากโครงการพฒันาบณัฑติศกึษาเพื่อพฒันาอุดมศึกษาไทย
ของทบวงมหาวทิยาลยั หลกัสตูรน้ีไดร้บัการอนุมตัใิหเ้ปิดสอนในปี พ.ศ. 2545 

ปี พ.ศ. 2556 สถาบนัฯ ร่วมกบับณัฑติวทิยาลยั ภาควชิาจิตวทิยาพฒันาการ คณะมนุษยศาสตร์ 
ภาค วชิาการให้ค าปรกึษาและแนะแนวการศกึษา คณะศกึษาศาสตร ์ส านักทดสอบทางการศกึษาและ
จติวทิยา พฒันาและสร้างหลกัสูตรจติวทิยาประยุกต ์ระดบัปรญิญาโท และระดบัปรญิญาเอก เปิดรบั
นิสติรุ่นแรกปี การศกึษา 2556 

วิสยัทศัน์ 

“ยกระดบัก าลงัคนดา้นวจิยัพฤตกิรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกตเ์พือ่แกปั้ญหาทา้ทายสงัคม” 

พนัธกิจ 

1. การวจิยัทีมุ่่งผลติและเผยแพร่ผลงานวจิยัพฤตกิรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกตท์ีเ่น้นการ
แกปั้ญหาทา้ทายของสงัคมใหเ้ป็นทีย่อมรบัทัง้ในระดบัชาตแิละนานาชาติ 

2. การสอนทีมุ่่งผลติและพฒันาบณัฑติดา้นการวจิยัพฤตกิรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกตเ์พือ่
ยกระดบัก าลงัคนใหม้คีุณภาพผ่านเครอืข่ายวชิาการทัง้ในและต่างประเทศ 

3. บรกิารวชิาการทีมุ่่งบรกิารใหค้ าปรกึษาวจิยัและใหบ้รกิารวชิาการเพือ่รบีผดิชอบต่อสงัคมดว้ย
การบูรณาการกบัการวจิยัและการเรยีนการสอน 
 

สมรรถนะหลกั 

1. ผลติงานวจิยัและบณัฑติทีม่คีวามเขม้แขง็ในวจิยัผสานวธิทีัง้วจิยัเชงิปรมิาณและเชงิคุณภาพ 
2. พฒันาบุคคลใหม้คีวามเชีย่วชสญทางพฤตกรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกตส์ูก่ารแกปั้ญหา

สงัคม 
3. บูรณาการความรูท้ ัง้จากการวจิยัการเรยีนการสอนสูก่ารใหบ้รกิารวชิาการแก่สงัคมทุกระดบั 
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Core Values 
 1. ใสใ่จลูกศษิยแ์ละสงัคม (Social and student engagement) 
 2. ยดึมัน่ในจรยิธรรม (Integrity) 
 3. สรา้งสมัพนัธภาพทีด่ตี่อกนั (Good Relationship) 
 4. ท างานมุ่งผลสมัฤทธิส์งู (High performance) 
 

วฒันธรรมองคก์ร 
1. เขา้ใจพฤตกิรรมคน (Behavior understanding) 
2. มจีติวญิญาณความเป็นคร ู(Spiritual teacher) 
3. พรอ้มรบัการเปลีย่นแปลง (Ready for a change) 
4. บูรณาการทุกพนัธกจิ (Integrate missions) 

 

ประเดน็ยทุธศาสตร ์(Strategic Issues) 

1. สรา้งองคค์วามรูท้างพฤตกิรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกตเ์พือ่สงัคม 
2. ผลตินกัวจิยัทางพฤตกิรรมศาสตรแ์ละจติวทิยาประยุกต์เพือ่สงัคม 
3. บรหิารคุณภาพองคก์รสูค่วามเป็นเงศิ 
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โครงสร้างองคก์ร 
โครงสร้างองคก์ร สถาบนัวิจยัพฤติกรรมศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหาร สถาบนัวิจยัพฤติกรรมศาสตร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์

ส านกังานผูอ้ านวยการ 

งานบรหิารและธุรการ 

งานบรกิารการศกึษา 

สาขาการวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์

ผูอ้ านวยการ
สถาบนัวจิยั

พฤตกิรรมศาสตร ์

ผูอ้ านวยการ  
ส านักงาน
ผูอ้ านวยการ 

หวัหน้างานบรหิารและ
ธุรการ ผูช้่วยผูอ้ านวยการฝ่ายกจิการ

นิสติ 
หวัหน้างานบรกิารการศกึษา 

อธกิารบด ี

รองผูอ้ านวยการฝ่าย
ยุทธศาสตรแ์ละประกนั

คุณภาพ 

รองผูอ้ านวยการ 
ฝ่ายวจิยัและจดัการ

ความรู ้

หวัหน้าสาขา 
การวจิยัพฤตกิรรม

ศาสตร ์
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ภาระหน้าท่ีของงานการเงินและบญัชี 

งานการเงินและบัญชี สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์   มีภาระหน้าที่ในการควบคุมดูแล และ
รบัผดิชอบงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการใช้งบประมาณ การรบั – จ่าย เบกิจ่ายเงนิ การจดัท าบญัชแีละรายงาน
ทางการเงนิของสถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์แบ่งเป็น 2 งานดงันี้ 

1. งานงบประมาณ ดแูลรบัผดิชอบเกีย่วกบั 
- จดัท าค าขอตัง้จดัสรรงบประมาณ 
- จัดท ารายงานการได้รับจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปี 
- ควบคุมการใชง้บประมาณทุกแผนงานและทุกหมวดรายจ่าย 
- จดัท าทะเบยีนคุมการใชง้บประมาณ 
- ตรวจสอบ และรายงานการใชง้บประมาณ 
- ขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
- ขอกนัเงนิเบกิจ่ายเหลื่อมปี และขอขยายเงนิกนัเบกิจ่ายเหลื่อมปี 
- รายงานผลการใชง้บประมาณของแต่ละงบ ประจ าปี/ประจ าเดอืน/ไตรมาส 
- สรุปรายงานผลการใชง้บประมาณของสถาบนัฯ ประจ าปี 

2. การเงนิและบญัช ีดแูลรบัผดิชอบเกีย่วกบั 
- รบั – จ่าย และออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
- น าฝาก – ถอนเงนิฝากธนาคาร เงนิรองจ่าย 
- น าเงนิรายไดน้ าสง่กองคลงั 
- รบั – จ่าย เงนิทดรองจ่ายและเงนิยมื 
- ตรวจเอกสารและหลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิ 
- เบิกเงนิเดือนพนักงานมหาวทิยาลยัเงนิแผ่นดิน และเงนิเดือนพนักงานมหาวทิยาลยัเงนิ

รายได ้
- เบกิเงนิค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร, หวัหน้างาน, สาขาขาดแคลน, เงนิเพิม่พเิศษ, 

ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 
- เบิกเงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร ทัง้งบกลางและเงนิสวสัดิการ

พนกังานมหาวทิยาลยั 
- สญัญายมืเงนิต่างๆ  
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- จดัท าใบโอนจากกองคลงั 
- จดัท าบนัทกึขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ ท าหน้าใบส าคญั และใบเบกิเงนิ 
- รายงานเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั 
- รายงานทะเบยีนเงนิทดรองจ่ายเบกิจากกองคลงั 
- รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิรายวนัและประจ าปี 
-  บนัทกึบญัชเีงนิสด การรบั – จ่ายเงนิประจ าวนั 
- บนัทกึบญัชเีงนิฝากธนาคาร 
- จดัท ารายงานการเงนิ รายเดอืนและรายปี 
- เกบ็รวบรวมเอกสารทางการเงนิและบญัชตี่างๆ 
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ประเภทเงินท่ีใช้ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลยั 

1. เงนิรายได้ ตามระเบยีบมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ว่าดว้ยเงนิรายได ้พ.ศ.2561 หมายถงึ เงนิ
รายได ้ตามพระราชบญัญตัมิหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ พ.ศ.2561 และรวมถงึเงนิในหมวดเงนิ
อุดหนุนที่ได้รบัจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าตามพระราชบัญญัติงบประมาณจ่ายประจ าปี 
ประเภทเงนิรายได ้ไดแ้ก่ 
1.1 ค่าธรรมเนียน เงนิค่าบ ารุง ค่าปรบัและค่าธรรมเนียนอื่นๆ ที่เรยีกเก็บตามระเบยีบ ข้อบงัคบั 

หรอืประกาศของมหาวทิยาลยั 
1.2 เงนิผลประโยชน์ ไดแ้ก่ รายไดห้รอืผลประโยชน์ทีไ่ดจ้ากทรพัยส์นิของมหาลยั หรอืจากการใชท้ี่

ราชพสัดุ ซึ่งมหาวทิยาลยัปกครองดูแลหรอืใช้ประโยชน์ หรอืเงนิรายได้ หรอืผลประโยชน์อื่น 
และดอกผลเงนิรายได ้

1.3 เงนิอุดหนุน ได้แก่ เงนิที่ได้รบัจัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามพระราชบญัญัติ
งบประมาณเงนิรายจ่ายประจ าปีในสว่นของหมวดเงนิอุดหนุน หรอืเงนิทีส่ว่นราชการอื่น บุคคล
หรอืองคก์รต่างๆ มอบใหม้หาวทิยาลยั หรอืเงนิทีไ่ดม้าจากแหล่งทุนภายนอกมหาวทิยาลยัทัง้
ในประเทศและต่างประเทศ เพือ่ใชจ่้ายในการวจิยั 

1.4 เงนิรบัฝากและเงนิบรจิาค 
1.4.1 เงนิรบัฝาก ไดแ้ก่ เงนิต่างๆ ทีม่หาวทิยาลยั หรอืส่วนงานรบัฝากไว ้โดยมเีงื่อนไข หรอื

เงือ่นเวลาทีต่อ้งจ่ายคนืเจา้ของตามเงือ่นเวลานัน้ 
1.4.2 เงนิบรจิาค ไดแ้ก่ เงนิหรอืทรพัยส์นิซึง่มผีูบ้รจิาคใหม้หาวทิยาลยัหรอืสว่นราชการ 

1.5 เงนิรายไดจ้ากการจดักจิกรรมบรกิารวชิาการ ไดแ้ก่เงนิทีไ่ดจ้ากการจดักจิกรรมบรกิารวชิาการ
เป็นครัง้คราว หรอืกจิกรรมทีม่กีารด าเนินการต่อเนื่อง 

2. เงนิงบประมาณแผ่นดิน ตามหลกัการจ าแนกประเภทจ่ายตามงบประมาณส านักงบประมาณได้
ปรบัปรุง แก้ไขการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส่วนราชการและรฐัวสิาหกจิต่างๆ 
จ าแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ ไดแ้ก่ 
2.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรฐัวสิาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรบัแต่ละส่วน

ราชการรฐัวสิาหกจิโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ไดแ้ก่ 
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2.1.1 งบบุคลากร หมายถงึ รายจ่ายที่ก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครฐั ไดแ้ก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชัว่คราว และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดงักล่าว 

2.1.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายทีจ่่ายในลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถงึ
รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายจากรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

2.1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ ายใน
ลกัษณะค่าครุภณัฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

2.1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ 
สนับสนุนการท างานของหน่วยงานอสิระตามรฐัธรรมนูญหรอืหน่วยงานของรฐั ซึ่งมใิช่
ราชการสว่นกลาง ตามพระราชบญัญตัริะเบยีบการบรหิารราชการแผ่นดนิ หน่วยงานใน
ก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล 
องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถงึ เงนิอุดหนุนงบพระมหากษตัรยิ ์เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายอื่นทีส่ านัก
งบประมาณก าหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายนี้ เงนิอุดหนุนม ี2 ประเภท ไดแ้ก่ 
1. เงนิอุดหนุนทัว่ไป หมายถงึ เงนิทีก่ าหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงคข์องรายการ เช่น 

ค่าบ ารุงสมาชกิองคก์ารอุตุนิยมวทิยาโลก ค่าบ ารุงสมาชกิสหภาพวทิยุกระจายเสยีง
แห่งเอเชยี เงนิอุดหนุนเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพตดิ เงนิอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น 
เป็นตน้ 

2. เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ หมายถงึ เงนิทีก่ าหนดให้จ่ายตามวตัถุประสงค์ของรายการ 
และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์หรือ
สิง่ก่อสรา้ง เป็นตน้ 

รายจ่ายงบเงนิอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงนิอุดหนุนทัว่ไป หรอืเงนิอุดหนุน
เฉพาะกจิ ใหเ้ป็นไปตามทีส่ านกังบประมาณก าหนด 
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2.1.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถงึ รายจ่ายที่ไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบประเภทงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรอืรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงนิราชการลบั, 
ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว, ค่าใชจ่้ายส าหรบักองทุนหรอื
เงนิทุนหมุนเวยีน เป็นตน้ 

2.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถงึ รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จดัสรรใหส้ว่นราชการ และรฐัวสิาหกจิ โดยทัว่ไป
ใชจ่้ายตามรายการดงัต่อไปนี้ 
2.2.1 เงนิเบีย้หวดับ าเหน็จบ านาญ 
2.2.2 เงนิช่วยเหลอืขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรฐั 
2.2.3 เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนและเงนิปรบัวุฒขิา้ราชการ 
2.2.4 เงนิส ารองเงนิสมทบและเงนิชดเชยของขา้ราชการ 
2.2.5 เงนิสมทบของลูกจา้งประจ า 
2.2.6 ค่าใชจ่้ายเกีย่วกบัการเสดจ็พระราชด าเนินและตอ้นรบัประมุขต่างประเทศ 
2.2.7 เงนิส ารองจ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจ าเป็น 
2.2.8 ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการรกัษาความมัน่คงของประเทศ 
2.2.9 เงนิราชการลบัในการรกัษาความมัน่คงของประเทศ 
2.2.10 ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าร ิ
2.2.11 ค่าใชจ่้ายในการรกัษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งและพนกังานของรฐั 

อนึ่ง นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ ดงักล่าวขา้งต้น ซึ่งเป็นรายการหลกัแล้ว พระราชบญัญตังิบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ยงัอาจตัง้รายจ่ายรายการอื่นๆ ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความเหมาะสมในแต่ละปี เช่น 
ค่าใช้จ่ายปรบัเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครฐั ค่าใช้จ่ายในการช าระหนี้กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
ค่าใชจ่้ายเพือ่การเสรมิสรา้งศกัยภาพการแขง่ขนัและการพฒันาทีย่ ัง่ยนืของประเทศ และค่าใชจ่้ายการพฒันา
จงัหวดัชายแดนภาคใต ้เป็นตน้ 
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การบริหารงบและการบริหารการเงิน 

1. เมื่อบุคลากร มคีวามประสงคใ์ชง้บประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร กจ็ดัท าเรื่องขออนุมตัใิชง้บประมาณ 
พรอ้มสง่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสารขอใชง้บประมาณและเอกสารการขอเบกิเงนิ 
3. บนัทกึขอใชง้บประมาณตามประเภทของงบประมาณตามหมวดรายจ่าย และลงนามกนัเงนิ พรอ้ม

ลงนามกนัยอดงบประมาณในเอกสารขอใช ้
4. น าเสนอผูอ้ านวยการ 
5. เมื่อบนัทกึการขอใชง้บประมาณและเอกสารขอเบกิเงนิไดร้บัการอนุมตัแิลว้ เจา้หน้าทีก่ารเงนิน า

เรื่องดงักล่าวมาจ าแนกการขอเบกิตามงบประมาณ และตามประเภทของเงนิในการพจิารณาจะดวู่า
เรื่องใดจะจ่ายเงนิให ้เรื่องใดจะใหย้มืเงนิทดรองจ่าย หรอืเรื่องใดจะจดัท าใบเบกิเงนิ 

- เรื่องทีม่หีลกัฐานการจ่ายเงนิแลว้ เจา้ทีก่ารเงนิจะเบกิเงนิทดรองจ่ายของสถาบนัจ่าย ใหก้บั
ผูเ้บกิตามจ านวนเงนิทีไ่ดร้บัอนุมตัิ 

- เรื่องทีไ่ม่มหีลกัฐานการจ่ายเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะตดิต่อใหผู้ใ้ชง้บประมาณหรอืผูท้ีข่อ
เบกิเงนิท าสญัญายมืเงนิไปจ่าย เมื่อไดห้ลกัฐานการจ่ายเงนิใหผู้ย้มืน าหลกัฐานการจ่ายเงนิ
ท าเรื่องขอเบกิเงนิเพือ่ชดใชค้นืสญัญายมืต่อไป 

- เรื่องทีม่หีลกัฐานใบแจง้หนี้ หรอืใบสง่ของ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะจดัท าใบเบกิเงนิวางเบกิให้
ต่อไป 

6. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ เบกิเงนิจากเงนิทดรองจ่ายของสถาบนั จ่ายใหก้บัผูเ้บกิตามหลกัฐานการจ่ายเงนิ
และตามสญัญายมืเงนิ ผูร้บัเงนิและผูจ่้ายเงนิลงนามในเอกสาร 

7. ผูเ้บกิมารบัเงนิทีเ่จา้หน้าทีก่ารเงนิ 
8. หลงัจากทีเ่จา้หน้าทีก่ารเงนิไดจ่้ายและมหีลกัฐานใบส าคญั ไม่ว่าจะจ่ายจากเงนิทดรองจ่ายหรอื

สญัญายมืเงนิ หรอืในกรณีจ่ายเงนิอื่นๆ ทีย่งัไม่มหีลกัฐานการจ่ายเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิรวบรวม
รายละเอยีดต่างๆ ท าใบเบกิเงนิเพือ่ออกใบเบกิกบักองคลงั การเบกิเงนิตามใบเบกิจะเบกิจ่ายจาก
หมวดรายจ่าย และตามประเภทของเงนิ ใบเบกิเงนิจะผ่านผูม้อี านาจในการขอเบกิแลว้บนัทกึ 
รายละเอยีดในสมุดน าสง่ใบเบกิเงนิเรยีงตามล าดบั เลขที ่แลว้น าเอกสารทัง้หมดสง่กองคลงั 

9. หลงัจากทีก่องคลงัตรวจสอบเอกสารการเบกิเงนิตามใบเบกิเงนิของสถาบนั เมื่อเหน็ว่าถูกตอ้งแลว้ 
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- กรณเีงนิงบประมาณ วางเบกิกบักรมบญัชกีลาง เมื่อไดร้บัเงนิมาในสว่นของการจดัซือ้จดั

จา้ง ค่าวสัดุ และค่าครุภณัฑ ์ทีย่งัไม่มหีลกัฐานการจ่ายเงนิ กองคลงัจะตดิต่อใหก้บับรษิทั 
หา้งรา้นไปรบัเงนิทีก่องคลงั หลกัจากทีม่กีารรบัเงนิแลว้ กองคลงัจะสง่ส าเนาใบเบกิเงนิคนื
สถาบนั 

- กรณีเงนิรายได ้ไม่ตอ้งผ่านการวางเบกิจากกรมบญัชกีลาง กองคลงัสามารถด าเนินการเบกิ
จ่ายเงนิไดท้นัทเีอกสารมกีารตรวจสอบความถูกตอ้ง และอนุมตัจิากผูม้อี านาจ 

- ส าหรบัใบเบกิเงนิอื่น ในกรณีเงนิงบประมาณแผ่นดนิและเงนิรายได ้ทีม่หีลกัฐานการ
จ่ายเงนิแลว้ กองคลงัจะแจง้การโอนเงนิเขา้บญัช ีพรอ้มส าเนาใบเบกิเงนิคนื 

10. เมื่อสถาบนัไดร้บัแจง้การโอนเงนิเขา้บญัชสีถาบนั พรอ้มส าเนาใบเบกิเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะท า
การบนัทกึบญัช ีในกรณีเบกิจากเงนิทดรองจ่าย กจ็ะบนัทกึคนืเงนิทดรองจ่าย และในกรณีทีใ่บเบกิ
ยงัไม่มกีารเบกิจ่ายเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะตดิต่อ ใหผู้เ้บกิเงนิมารบัเงินตามใบเบกิเงนิต่อไป 

11. ในทุกวนัสิน้วนัท าการ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะรวบรวมเอกสารการรบั – จ่ายเงนิ ในสมุดเงนิสด และ
บญัชเีงนิฝากธนาคาร และจดัท ารายงานคงเหลอืประจ าวนั 

12. ทุกสิน้เดอืน เจา้หน้าทีก่ารเงนิจดัท ารายงานการใชง้บประมาณ และเงนิรายไดห้มวดรายจ่ายต่างๆ 
เสนอผูบ้รหิารเพือ่ทราบการใชจ่้าย และจดัท ารายงานฐานะเงนิส ารองจ่ายเบกิจากสว่นการคลงั 

13. ทุกสิน้ปีงบประมาณ จดัท ารายงานฐานะเงนิส ารองจ่ายเบกิจากสว่นการคลงัและรายงานเงนิ  จดัท า
รายงานงบประมาณรายจ่ายจากเงนิรายไดค้งเหลอื ประจ าปีงบประมาณ จดัท ารายงานเงนิกองทุน
สวสัดกิารพนกังาน ประจ าปีงบประมาณ ท าเรื่องกนัเงนิ และขยายเวลาเบกิ  
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การเบิกค่ารกัษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรและค่าสรา้งเสริมสขุภาพ 

กรณีของพนักงานมหาวิทยาลยั 

1. ผูข้อเบกิกรอกใบเบกิค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศกึษาบุตรสง่ใหก้บัเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

ค่ารกัษาพยาบาล  

เอกสารการเบกิ ใบเบกิเงนิสวสัดกิาร – ค่ารกัษาพยาบาล ใบเสรจ็รบัเงนิ และใบรบัรองแพทย์ 
- เบกิของ บิดา มารดา ใหแ้นบส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- เบกิของ บุตร ใหแ้นบส าเนาใบสตูบิตัร และส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- เบกิของ คู่สมรส ใหแ้นบส าเนาทะเบยีนสมรสและส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

ค่าการศึกษาบุตร  

เอกสารการเบกิ ใบเบกิเงนิสวสัดกิาร – ค่าการศกึษาบุตร ใบเสรจ็รบัเงนิ และหนงัรบัรอง
หลกัเกณฑก์ารจ่ายของโรงเรยีน 

- แนบส าเนาใบสตูบิตัร ส าเนาทะเบยีนบา้น และส าเนาทะเบยีนสมรส พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

- กรณีสถานศกึษาเอกชน ใหแ้นบหลกัฐานการจดทะเบยีนสถานศกึษา 

ค่าสร้างเสริมสุขภาพ  

เอกสารการเบกิ ใบเบกิเงนิสวสัดกิาร – ค่าสรา้งเสรมิสุขภาพ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษ ี
พรอ้มแนบรูปภาพ 

2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและดยูอดคงเหลอืของสวสัดกิารทีส่ามารถ
เบกิจ่ายได ้

3. เสนอใบเบกิค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศกึษาบุตร ผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
4. แจง้ผูข้อเบกิรบัเงนิ/โอนเงนิผ่านบญัชธีนาคาร จดัท าบนัทกึขอ้ความ สรุปใบเบกิเงนิสวสัดกิาร

พนกังานมหาวทิยาลยั เบกิเงนิค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศกึษาบุตร และท าใบเบกิเงนิ เสนอ
ผูอ้ านวยการอนุมตั ิ 

5. สง่กองคลงัเพือ่ตรวจสอบ เมื่อผ่านการตรวจสอบกองคลงัโอนเงนิคนืเงนิทดรองจ่ายสถาบนัฯ 
 



13 

Flow Chart 

การเบิกค่ารกัษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และค่าสรา้งเสริมสขุภาพ 
กรณีของพนักงานมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมตั ิ

ผูข้อเบกิกรอกแบบฟอรม์ใบเบกิค่ารกัษาพยาบาล/ค่าการศกึษาบุตร/
ค่าสรา้งเสรมิสุขภาพ พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงนิ 

การเงนิตรวจสอบเอกสารและ
ระเบยีบทีใ่ชใ้นการเบกิ 

ตรวจยอดคงเหลอืของสวสัดกิารที่
สามารถเบกิจ่ายได ้

ไม่อนุมตั ิ

จ่ายเงนิใบเบกิค่ารกัษาพยาบาล ค่า
การศกึษาบุตร ค่าสรา้งเสรมิสุขภาพ 

เริม่ 

สง่เอกสารและหลกัฐานขอเบกิใหก้องคลงั  

กองคลงัโอนเงนิทดรองจ่ายคนื  

จบ 

เสนอผูอ้ านวยการ 
อนุมตัจิ่ายเงนิตามทีข่อเบกิ 
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การเบิกค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

กรณีของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ข้าราชการเปล่ียนสถานภาพ 

1. ผูข้อเบกิกรอกใบเบกิค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศกึษาบุตรสง่ใหก้บัเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

ค่ารกัษาพยาบาล  

เอกสารการเบกิ ใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล (แบบ 7131) ใบเสรจ็รบัเงนิ  
- เบกิของ บิดา มารดา ใหแ้นบส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- เบกิของ บุตร ใหแ้นบส าเนาใบสตูบิตัร และส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- เบกิของ คู่สมรส ใหแ้นบส าเนาทะเบยีนสมรสและส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

ค่าการศึกษาบุตร  

เอกสารการเบกิ ใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบุตร (แบบ 7223) ใบเสรจ็รบัเงนิ และ
หนงัรบัรองหลกัเกณฑก์ารจ่ายของโรงเรยีน 

- แนบส าเนาใบสตูบิตัร ส าเนาทะเบยีนบา้น และส าเนาทะเบยีนสมรส พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

- กรณีสถานศกึษาเอกชน ใหแ้นบหลกัฐานการจดทะเบยีนสถานศกึษา 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและตรวจสทิธขิองสวสัดกิารทีส่ามารถ

เบกิจ่ายได ้
3. เสนอใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการพยาบาลและค่าการศกึษาบุตร ผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
4. แจง้ผูข้อเบกิรบัเงนิ/โอนเงนิผ่านบญัชธีนาคาร จดัท าบนัทกึขอ้ความ หน้างบใบส าคญัเงนิ

สวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล - การศกึษาบุตร และท าใบเบกิเงนิ เสนอผูอ้ านวยการ
อนุมตั ิ 

5. สง่กองคลงัเพือ่ตรวจสอบ เมื่อผ่านการตรวจสอบกองคลงัโอนเงนิคนืเงนิทดรองจ่ายสถาบนัฯ 
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Flow Chart 

การเบิกค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
กรณีของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ข้าราชการเปล่ียนสถานภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อเบกิกรอกแบบฟอรม์ใบเบกิค่ารกัษาพยาบาล/ค่า
การศกึษาบุตร พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงนิ 

การเงนิตรวจสอบเอกสารและ
ระเบยีบทีใ่ชใ้นการเบกิ 

ตรวจสทิธขิองสวสัดกิารทีส่ามารถ
เบกิจ่ายได ้

เสนอผูอ้ านวยการ  
อนุมตัจ่ิายเงนิตามทีข่อเบกิ 

อนุมตั ิ

จ่ายเงนิใบเบกิค่ารกัษาพยาบาลและค่า
การศกึษาบุตร  

สง่เอกสารและหลกัฐานขอเบกิใหก้องคลงั  

กองคลงัโอนเงนิทดรองจ่ายคนื  

ไม่อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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งบประมาณแผ่นดินตามหมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย 

1. ผูข้อเบกิจดัท าเรื่องขออนุมตัใิชง้บประมาณ พรอ้มสง่เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสารการขอใชง้บประมาณและเอกสารการขอใชง้บประมาณและ

เอกสารการขอเบกิเงนิ 
3. บนัทกึขอใชง้บประมาณตามประเภทของงบประมาณตามหมวดรายจ่าย และลงนามกนัเงนิยอด

งบประมาณ 
4. เสนอผูอ้ านวยการอนุมตั ิ
5. ผูข้อเบกิสง่หลกัฐานประกอบการเบกิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้ง 

- ในกรณี เกีย่วกบัการจดัซือ้/จดัจา้ง ทุกฉบบัใหถู้กตอ้งตามระเบยีบว่าดว้ยพสัดุ 
- ในกรณีเบกิจ่ายอื่นๆ ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบของกระทรวงการคลงัและระเบยีบอื่นๆ ที่

เกีย่วขอ้ง 
6. กรณจ่ีายเงนิแลว้ จดัท าใบส าคญัเงนิรองจ่ายและใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิแผ่นดนิ โดยระบุผูร้บัเงนิ

คอื สถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์ 
กรณีจ่ายตรง ใหจ้ดัท าใบเบกิงบประมาณ โดยระบุผูร้บัเงนิเป็นบรษิทัหรอืห้างรา้น 

7. จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
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Flow Chart 

การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าบนัทกึขอ้ความอนุมตักิารเบกิ
เงนิตามหมวดรายจ่าย ประเภท

รายจ่าย 

ตรวจสอบหลกัฐานการ
จ่ายเงนิในการขอเบกิ 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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งบประมาณเงินรายได้ตามหนวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย 

1. ผูข้อเบกิจดัท าเรื่องขออนุมตัใิชง้บประมาณ พรอ้มสง่เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสารการขอใชง้บประมาณและหลกัฐานการขอเบกิเงนิ 
3. บนัทกึขอใชง้บประมาณตามประเภทของงบประมาณตามหมวดรายจ่าย และลงนามกนัเงนิยอด

งบประมาณ 
4. เสนอผูอ้ านวยการอนุมตั ิ
5. ผูข้อเบกิสง่หลกัฐานประกอบการขอเบกิเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสารหลกัฐานในการเบกิ 

- ในกรณี เกีย่วกบัการจดัซือ้/จดัจา้ง ทุกฉบบัใหถู้กตอ้งตามระเบยีบว่าดว้ยพสัดุ 
- ในกรณีเบกิจ่ายอื่นๆ ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบของกระทรวงการคลงัและหลกัเกณฑก์าร

จ่ายเงนิรายไดข้องมหาวทิยาลยั 
- จดัท าหนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย ของรา้นคา้ และบรษิทั จดัท าบนัทกึเสนอ

ผูอ้ านวยการเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิ 
6. กรณีจ่ายเงนิแลว้ จดัท าใบส าคญัเงนิรองจ่ายและใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได ้โดยระบุผูร้บัเงนิ

คอืสถาบนัวจิยัพฤตกิรรมศาสตร ์ 
กรณีจ่ายตรง ใหจ้ดัท าใบเบกิเงนิรายได ้โดยระบุผูร้บัเงนิเป็นบรษิทัหรอืหา้งรา้น 

7. จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
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Flow Chart 

การเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความอนุมตักิารเบกิ
เงนิตามหมวดรายจ่าย ประเภท

รายจ่าย 

ตรวจสอบหลกัฐานการ
จ่ายเงนิในการขอเบกิ 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จ่ายเงนิตาม
หลกัฐาน 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

กองคลงัโอนคนืเงนิทดรอง
จ่าย 

กองคลงัจ่ายเงนิตรงใหก้บั
บรษิทัตามใบเบกิเงนิ 

กองคลงัสง่คนืใบเบกิเงนิ 

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินเดือน 

1. จดัท าใบเบกิเงนิเดอืนพนกังานมหาวทิยาลยั, ขา้ราชการ, ลูกจา้งประจ า และจดัท าหนงัสอื
ประทบัตรา  

2. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
3. สง่หลกัฐานการเบกิเงนิทีก่องคลงั ภายในวนัที ่10 ของทุกเดอืน 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าใบเบกิเงนิเดอืนพนกังาน
มหาวทิยาลยั, ขา้ราชการ, ลูกจา้งประจ า 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

สง่หลกัฐานใหก้องคลงัเพือ่เบกิเงนิ 

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
1. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร พรอ้มแนบค าสัง่

แต่งตัง้และมตทิีป่ระชุม 
2. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
3. สง่หลกัฐานการเบกิเงนิทีก่องคลงั ภายในวนัที ่10 ของทุกเดอืน 
4. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารเบกิเงนิ
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร  

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่เบกิเงนิ 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน 
1. ผูข้อเบกิ น าใบ แบบขอรบัเงนิพเิศษและค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิารปฏบิตักิาร พรอ้ม

ลงลายมอืชื่อ และบญัชลีงเวลาปฏบิตังิาน  
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
3. เสนอแบบขอรบัเงนิพเิศษและค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิารปฏบิตักิาร เพือ่ผูอ้ านวยการ

อนุมตั ิ
4. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร ตำแหน่งหัวหน้า

งาน  พรอ้มแนบค าสัง่แต่งตัง้และมตทิีป่ระชุม 
5. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
6. สง่หลกัฐานการเบกิเงนิทีก่องคลงั ภายในวนัที ่8 ของทุกเดอืน 
7. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูข้อเบกิน าใบแบบขอรบัเงนิพเิศษและ
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร

ปฏบิตักิาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารเบกิเงนิ
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร  

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสาขาขาดแคลนและงานที่มีความเสี่ยง 
1. ผูข้อเบกิ น าใบ แบบขอรบัเงนิพเิศษและค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิารปฏบิตักิาร พรอ้ม

ลงลายมอืชื่อ และบญัชลีงเวลาปฏบิตังิาน  
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
3. เสนอแบบขอรบัเงนิพเิศษและค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิารปฏบิตักิาร เพือ่ผูอ้ านวยการ

อนุมตั ิ
4. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนสาขาขาดแคลนและงานที่มีความเสีย่ง 

พรอ้มแนบค าสัง่แต่งตัง้และมตทิีป่ระชุม 
5. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
6. สง่หลกัฐานการเบกิเงนิทีก่องคลงั ภายในวนัที ่8 ของทุกเดอืน 
7. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสาขาขาดแคลนและงานที่มีความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อเบกิน าใบแบบขอรบัเงนิพเิศษและ
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร

ปฏบิตักิาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารเบกิเงนิ
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผูบ้รหิาร  

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

เริม่ 

จบ 



28 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ผูข้อเบกิ น า ใบลงเวลาปฏบิตังิานภาคนอกเวลาราชการ และบญัชลีงเวลาปฏบิตังิาน พรอ้มลง

ลายมอืชื่อผูต้รวจ  
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
3. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ และ

หลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พรอ้มแนบค าสัง่แต่งตัง้และ
ส าเนาบนัทกึขอ้ความขออนุมตัใิหบุ้คลากรปฏบิตังิานนอกเวลาราชการและอตัราค่าตอบแทน 

4. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
5. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ผูข้อเบกิน าใบลงเวลาการปฏบิตังิาน
ภาคนอกเวลาราชการ และเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารเบกิเงนิ
ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานภาคนอกเวลา

ราชการ 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ 
1. ผูข้อเบกิ น าสง่ ใบลงเวลาการสอน ภาคนอกเวลาราชการ  พรอ้มลงลายมอืชื่อผูต้รวจ แนบ

หลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง และผลการรายงานภาระงานทางวชิาการ 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
3. จดัท าหน้างบใบส าคญัค่าสอนหลกัสตูรนอกเวลาราชการ และแบบใบเบกิเงนิค่าสอนหลกัสตูร

นอกเวลาราชการ เสนอหวัหน้าสาขาเพือ่รบัรอง และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัแิละรบัรอง 
4. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ และหลกัฐาน

การเบกิจ่ายเงนิตอบแทนการสอนหลกัสตูรนอกเวลาราชการ พรอ้มแนบตารางสอนและมตทิี่
ประชุม 

5. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
6. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผูข้อเบกิน าใบลงเวลาการสอนนอก
เวลาราชการ และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารเบกิเงนิ
ค่าตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
1. ผูข้อเบกิ น าสง่ บนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิชญิอาจารยพ์เิศษและค่าตอบแทน พรอ้มลงนาม

อาจารยผ์ูเ้ชญิและความเหน็ผูอ้ านวยการ แนบหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง ส าเนาหนงัสอืเชญิ ส าเนา
บตัรประชาชน ส าเนาสมุดหน้าบญัช ีและประวตัอิาจารยพ์เิศษ  

2. จดัท าใบลงเวลาการสอน เสนอผูต้รวจ 
3. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
4. จดัท าหน้างบใบส าคญัค่าสอนพเิศษ แบบใบเบกิเงนิค่าสอนพเิศษ ใบขอเบกิเงนิค่าสอนพเิศษ 

เสนอหวัหน้าสาขาเพือ่รบัรอง และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัแิละรบัรอง 
5. จดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่ขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนการสอนพเิศษ และหลกัฐานการเบกิ

จ่ายเงนิค่าสอนพเิศษ พรอ้มแนบตารางสอนและมตทิีป่ระชุม 
6. ตรวจเอกสารต่างๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ 
7. กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
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อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิาร
เบกิเงนิค่าตอบแทนอาจารยพ์เิศษ 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 



34 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจดัเลี้ยงประชุม/ค่าลงทะเบียน 
1. ผูข้อเบกิ เกีย่วกบัการจดัเลีย้งประชุม/ค่าลงทะเบยีน แนบเอกสารหลกัฐานสง่งานการเงนิ ดงันี้ 

ส าเนาขอเชญิประชุม/ส าเนาโครงการสมัมนา อบรม  
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัประชุม/เขา้ร่วมสมัมนา 

อบรม และค่าใชจ่้าย เสนอผูอ้ านวยการอนุมตั ิ
3. เมื่อด าเนินการเรยีบรอ้ยแลว้ สง่หลกัฐานให้เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสาร ดงันี้ 
- ใบลงรายมอืชื่อผูเ้ขา้ประชุม 
- ใบเสรจ็รบัเงนิ 
- รปูอาหารจดัเลีย้ง 
เพือ่เจา้หน้าทีก่ารเงนิจดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย และเสนอผูอ้ านวยการอนุมตัิ  

4. สง่กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจดัเลี้ยงประชุม/ค่าลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมตั ิ

ผูข้อเบกิน าเกีย่วกบัการจดัประชุม/
ค่าลงทะเบยีน และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัิ
การเบกิค่าใชจ่้าย 

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตักิารจดัประชุม/
เขา้ร่วมสมัมนา อบรม และค่าใชจ่้าย 

ด าเนินการเสรจ็สิน้สง่หลกัฐานที่
เกีย่วขอ้ง ตรวจความถูกตอ้งของเอกสร 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

อนุมตั ิ

เริม่ 

จบ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายสอย ค่าวสัด ุค่าครภุณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
1. รบัเอกสารจากงานพสัดุ ดงันี้ 

- บนัทกึขอ้ความ ขอความเหน็ชอบด าเนินการ 
- บนัทกึขอ้ความ ขออนุมตัซิื้อ/จา้ง 
- ประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา 
- ใบสัง่ซือ้/จา้ง 
- ใบเสรจ็รบัเงนิ 
- บนัทกึขอ้ความ รายงานผลการตรวจรบัและขออนุมตัจ่ิาย 
- ใบเสนอราคา 

2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเกีย่วกบัการจดัซือ้/จดัจา้ง ทุกฉบบัใหถู้กตอ้งตามระเบยีบว่าดว้ยการ
พสัดุ 

3. จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้ายสอย ค่าวสัดุ ค่าครุภณัฑ ์ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง  
4. จดัท าเบกิเงนิรายได ้ท าหนังสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย และเสนอผูอ้ านวยการ 
5. สง่กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายสอย ค่าวสัด ุค่าครภุณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเอกสารจากงานพสัดุ 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย
สอย ค่าวสัดุ ค่าครุภณัฑ ์ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

เริม่ 

จบ 



38 

การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
1. ผูข้อเบกิ สง่เอกสารแนบ ดงันี้  

- ใบน าสง่สิง่ของทางไปรษณียโ์ดยช าระค่าบรกิารเป็นเงนิเชื่อ 
- ใบแจง้ค่าใชจ่้ายบรกิารไปรษณีย ์
- ใบเสรจ็รบัเงนิ 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัิเบกิเงนิค่าฝากสง่สิง่ของทาง
ไปรษณีย ์พรอ้งทัง้แนบส าเนาบนัทกึขอ้ความขออนุมตัสิง่จดหมาย พสัดุ วารสารและเอกสาร 
ทางไปรษณีย ์ 

3. เสนอผูอ้ านวยการอนุมตั ิ 
4. สง่กองคลงัตรวจสอบและแจง้การโอนเงนิตามใบเบกิเงนิงบประมาณเงนิรายได้ 
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Flow Chart 

การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อเบกิสง่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบกิเงนิค่าฝาก
สง่สิง่ของทางไปรษณีย ์

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 
เพือ่ขอเบกิเงนิ 

เริม่ 

จบ 
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การเก่ียวข้องกบัเงินทดรองจ่าย การฝาก – ถอนเงินสด 
1. ส ารวจรายการขอเบกิและยอดเงนิสดคงเหลอืทีจ่ะด าเนินการจ่ายของสถาบนัฯ 
2. หากเงนิสดคงเหลอืไม่เพยีงพอ กจ็ะท าการถอนเงนิมาเพือ่ใชจ่้ายตามรายการขอเบกิ 
3. จดัท าสรุปรายการถอนและใบถอนเงนิทดรองจ่าย เพือ่เสนอผูม้อี านาจลงนาม 2 ใน 3 คน 
4. น าใบถอนเงนิ พรอ้มสมุดธนาคาร เพือ่ถอนเงนิจากธนาคารตามจ านวนที่สรุปรายการถอน  
5. ในกรณีทีต่อ้งการน าเงนิสดคงเหลอืเขา้บญัชเีงนิทดรองจ่าย จดัท าใบฝากเงนิพรอ้มสมุดเงนิทด

รองจ่าย เพือ่น าเงนิเขา้บญัช ี
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Flow Chart 

เก่ียวข้องกบัเงินทดรองจ่าย การฝาก – ถอนเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจรายการขอเบกิและยอดเงนิสด
คงเหลอืของสถาบนัฯ 

เงนิสดคงเหลอืไม่เพยีงพอ กจ็ะท าการถอนเงนิ
มาเพือ่ใชจ่้ายตามรายการขอเบกิ 

จดัท าสรุปรายการถอนและใบถอนเงนิทดรองจ่าย 
เพือ่เสนอผูม้อี านาจลงนาม 2 ใน 3 คน 

 

น าใบถอนเงนิ พรอ้มสมุดธนาคาร 

กรณีทีต่อ้งการน าเงนิสดคงเหลอืเขา้บญัชี
เงนิทดรองจ่าย จดัท าใบฝากเงนิพรอ้ม
สมุดเงนิทดรองจ่าย เพือ่น าเงนิเขา้บญัชี 

เริม่ 

จบ 
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เก่ียวข้องกบัเงินสดคงเหลือประจ าวนั 
1. รบัเงนิซึง่เกบ็รกัษาไวใ้นตูเ้ซฟของสถาบนัฯ เป็นประจ าทุกเชา้วนัท าการ 
2. ตรวจรบัเงนิสดใหต้รงกบัการบนัทกึในรายการเงนิคงเหลอืประจ าวนั 
3. เมื่อสิน้สุดวนัท าการแลว้ ด าเนินการตรวจนบัเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั ณ วนันัน้ๆ 
4. ท าการบนัทกึยอดเงนิสดคงเหลอืประจ าวนัในสมุดรายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั 
5. มอบเงนิสดและเอกสารแทนตวัเงนิใหค้ณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิไดต้รวจนับ และน าเขา้เกบ็

รกัษาไวใ้นตูเ้ซฟ 
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Flow Chart 

เก่ียวข้องกบัเงินสดคงเหลือประจ าวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิเปิด
เซฟ ซึง่เกบ็รกัษาไวใ้นตูเ้ซฟ

สถาบนัฯ 

ตรวจนบัเงนิสดใหต้รงกบัการบนัทกึใน
รายงานเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั 

เมื่อสิน้สุดวนัท าการ ตรวจนับเงนิ
คงเหลอืประจ าวนั ณ วนันัน้ 

บนัทกึยอดเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั
ในสมุดรายงานเงนิคงเหลอื

ประจ าวนั 

น าเงนิใหค้ณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ
ตรวจนบัและเกบ็ไวใ้นตูเ้ซฟของ

สถาบนัฯ 

เริม่ 

จบ 
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เก่ียวข้องกบัการท าสญัญายืมเงิน 
1. เมื่อผูข้อเบกิไดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิค่าใชจ่้าย ถา้ประสงคย์มืเงนิทดรองจ่ายของสถาบนัฯ ใหท้ า

บนัทกึยมืเงนิก่อนการใช ้อย่างน้อย 15 วนัท าการ 
2. ผูย้มืกรอกแบบฟอรม์สญัญาการยมืเงนิ (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบบั 
3. งานการเงนิตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงนิทีย่มืใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ 
4. เสนอผูร้บัผดิชอบดา้นการเงนิตรวจสอบและเสนอผูอ้ านวยการเพือ่อนุมตัเิงนิยมื 
5. ผูย้มืรบัเงนิก่อนการใชเ้งนิ 
6. งานการเงนิจ่ายเงนิสดตามจ านวนทีย่มื 
7. ผูย้มืสง่หลกัฐานการใชค้นืตามสญัญาการยมื 
8. คนืเงนิสดคงเหลอื (ถา้ม)ี 
9. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสารหลกัฐานใบส าคญัต่างๆ 
10. จ่ายเงนิสด (ในกรณีทีเ่บกิเงนิมากกว่าการยมืเงนิในสญัญายมื) 
11. บนัทกึการคนืเงนิยมืในสญัญาการยมื 
12. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้นอกีครัง้ แลว้ท าบนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิ 
13. จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงัเพือ่ขอเบกิเงนิ 
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Flow Chart 

เก่ียวข้องกบัการท าสญัญายืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อเบกิไดร้บัอนุมตัใิห้
ด าเนินการ 

ผูย้มืท าบนัทกึขออนุมตัยิมืเงนิและกรอก
แบบฟอรม์สญัญาการยมืเงนิ 

งานการเงนิตรวจสอบเอกสารและจ านวน
เงนิ 

 
เสนอ

ผูอ้ านวยการ 
อนุมตั ิ

น าใบถอนเงนิใหผู้ม้อี าอาจ 
2 ใน 3 ลงนาม 

รายการเงนิจ่ายเงนิตามจ านวนเงนิที่
ยมื 

ผูย้มืสง่หลกัฐานการใชค้นื 
สญัญายมืภายใน 30 วนั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เริม่ 

A 
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การใชค้นืเป็นเงนิสด/หลกัฐาน
เบกิจ่ายและบนัทกึขออนุมตั ิ

เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานเบกิจ่าย 

บนัทกึการลา้งเงนิยมืในสญัญาการยมื
เงนิ เสนอผูอ้ านวยการลงนาม 

จ่ายเงนิสดในกรณีทีเ่บกิเงนิ
มากกว่าการยมืเงนิในสญัญาการยมื

เงนิ 

A 

ตรวจสอบเอกสารใหค้รบัถว้น
และท าบนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิ 

จดัท าใบเบกิเงนิสง่กองคลงั 

จบ 
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เก่ียวข้องกบัการใช้และออกใบเสรจ็รบัเงิน 
1. รบัเงนิจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเป็นเงนิสด 

- เงนิเบกิเกนิสง่คนื 
- เงนิรบัฝาก 
- ชดใชเ้งนิยมื 
- เงนิรายไดม้หาวทิยาลยั 
- เงนิมดัจ าประกนัสญัญา 
- เงนิมดัจ าประกนัซอง 
- เงนิบรจิาค 
- ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร 

2. ด าเนินการลา้งสญัญาในกรณีทีค่นืเงนิสดเป็นการชดใชเ้งนิยมื 
3. ด าเนินการฝากเงนิเขา้บญัชใีนกรณีเป็นเงนิรบัฝากโครงการวจิยั 
4. ด าเนินการน าเงนิสง่กองคลงัในกรณีเป็นเงนิเบกิเกนิสง่คนื, เงนิรายไดม้หาวทิยาลยั, เงนิมดัจ า

ประกนัสญัญา, เงนิมดัจ าประกนัซอง, ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร 
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Flow Chart 

เก่ียวข้องกบัการใช้และออกใบเสรจ็รบัเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเงนิจากผูเ้กี่ยวขอ้ง 

ชดใชเ้งนิยมื เงนิเบกิเกนิสง่คนื, เงนิรายไดม้หาวทิยาลยั, 
เงนิมดัจ าประกนัซอง, เงนิมดัจ าประกนัสญัญา, 
เงนิบรจิาค, เงนิรบัฝาก, ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร 

  ด าเนินการออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
เพือ่ลา้งสญัญาการยมืเงนิในกรณี
คนืเป็นเงนิสดเป็นการชดใชเ้งนิยมื 

เริม่ 

ด าเนินการออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
ไวพ้รอ้มท าเอกสารใบน าสง่เงนิใหก้บั
กองคลงัแยกตามประเภทเงนิรายได ้

จบ 

ใหต้น้ฉบบัใบเสรจ็ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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เก่ียวข้องกบัการน าเงินส่งกองคลงั 
1. เมื่อมกีารรบัเงนิเกีย่วกบัเงนิรายไดม้หาวทิยาลยั, เงนิมดัจ าประกนัสญัญา, เงนิมดัจ าประกนั

ซอง, เงนิบรจิาค, ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร 
2. ออกใบเสรจ็รบัเงนิใหถู้กตอ้งตามจ านวนเงนิทีไ่ดร้บั 
3. กรอกแบบฟอรม์ใบน าสง่เพื่อน าสง่กองคลงั  

- กรณีเป็นเงนิมดัจ าประกนัสญัญา, เงนิมดัจ าประกนัซองและเงนิบรจิาค ใหน้ าสง่กองคลงั
เพือ่เป็นเงนิรบัฝาก 

- กรณีเป็นเงนิดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร ใหน้ าสง่กองคลงัเพือ่เป็นเงนิรายไดม้หาวทิยาลยั 
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Flow Chart 

เก่ียวข้องกบัการน าเงินส่งกองคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเงนิมดัจ าประกนัสญัญา, รบัเงนิมดัจ า
ประกนัซอง, เงนิบรจิาค, และ

ค่าลงทะเบยีน 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิตามจ านวนเงนิทีไ่ดร้บั 

กรอกแบบฟอรม์ใบน าสง่ และสง่กองคลงั 
โดยแยกประเภทการน าสง่ 

น าสง่เป็น 
เงนิรบัฝาก – เงนิบรจิาค 

น าสง่เป็น 
เงนิรายไดม้หาวทิยาลยั 

เริม่ 

จบ 
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เก่ียวข้องกบัการใช้ระบบ SAP 

เบิกจ่าย ในระบบ SAP 

 
จดัท าใบส าคญัรบัเงิน  

 - สวสัดกิาร พนกังาน ขา้ราชการเปลีย่นสถานะภาพ และลูกจา้ง 
 - จดัซือ้จดัจา้ง (กรณีไม่มใีบสัง่ซือ้/กรณีมใีบสัง่ซือ้) 
 - สาธารณูปโภค 
 - ค่าใชจ่้ายประชุม 
 - ค่าใชจ่้ายโครงการ 
 - ค่าตอบแทนอื่น นอกเหนือจาก เงนิเดอืนและเงนิประจ าต าแหน่ง 
 

 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
 - เรยีกเงนิคนื 
 - รบัเงนิคนื จากสญัญายมืของสว่นงาน  
 - ดอกเบีย้ 
 - จ าหน่ายครุภณัฑ ์
 - เงนิมดัจ าประกนัสญัญาต่างๆ 
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เงินเดือน 

 

ค่าตอบแทน 
 - ค่าตอบแทนผูบ้รหิาร 
 - ค่าตอบแทนหวัหน้างาน 
 - เงนิเพิม่พเิศษ (สาขาขาดแคลน/งานทีม่คีวามเสีย่ง) 
 

 

จ าท าใบเบกิ 
 - ค่าใชจ่้ายโครงการ / โครงการบรกิารวชิาการ 
 - ทุนอุดหนุนโครงการวจิยั 
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ส่งดอกเบีย้ / ปรบัปรงุรายการถอน 

 

ปิดบญัชีรายเดือน / รายปี 

 

จดัท าใบเบิกจดัซ้ือจดัจ้าง 

 - ครุภณัฑ ์(เงนิรายได ้/ เงนิอุดหนุนจากรฐับาล) 
 - จดัซือ้จดัจา้ง (กรณีมใีบสัง่ซือ้) 
 - ใชส้อย และวสัด ุ
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สญัญายืมเงินของส่วนงาน 

 

หลกัประกนัสญัญา 

 - รบั / คนื หลกัประกนัสญัญา จดัซือ้จดัจา้ง 

 

ยกเลิก / แก้ไข เอกสารต่างๆ 
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กนัเงินเหล่ือมปี 

 - ทุนสนบัสนุนโครงการวจิยั 
 - จดัซือ้จดัจา้ง (เช่น ค่าจา้งเหมาท าความสะอาด) 
 

 

การเรียกรายงาน ในระบบ SAP 

ZAPR11  รายงานสรปุยอดเงินทดลองจ่ายคงเหลือ 
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ZAPR10  รายงานลูกหน้ีสญัญายืมเงินคงค้าง 

 

ZAPR05  รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
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FAGLL03 รายงานสรปุเงินสดส ารองจ่าย ณ ส้ินเดือน / เงินฝากธนาคาร ณ ส้ินเดือน / ใบส าคญัจ่าย ณ 

ส้ินเดือน 
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FBL1N  รายงานเชค็สถานะใบเบิก / เงินยืม 
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ZARE01  โปรแกรมบนัทึกรายได้ 

 

ZFMR10  รายงานแสดงรายการกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี กรณีมีหน้ีผกูพนั 
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ZFMR10  รายงานแสดงรายการกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี กรณีไมม่ีหน้ีผกูพนั 

 

ZFMR08  รายงานการใช้งบประมาณ 
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ZPYR06  รายงานยอดคงเหลือเงินสวสัดิการ (ของส่วนงาน) 

 

ZAPR07  รายงานสรปุสถานะใบเบิกเงิน 

 



62 

ZFMR07  รายงานการใช้งบประมาณส าหรบัเงินนอก 

 

ZFMR01  รายงานแสดงข้อมูลหลกั 
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PB  เรียกดรูหสับุคลากร / ห้าง ร้าน และบริษทั 

 

 


