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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการการเบิกจ่ายเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการ 

และสาธารณประโยชน์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน กระบวนงานต่างๆ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

1.2 เพ่ือหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้เป็น 
มืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการตรง
กับความต้องการ 
2. ขอบเขต 
 แนวทางและวิธีการปฏิบัตินี้เป็นภาพรวมของกระบวนการเบิกจ่ายเงินที่จัดทำขึ้นสำหรับการเบิกจ่ายผ่าน
ส่วนราชการ ผ่านระบบ Krungsri Cash Link ก่อนนำเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจลงนาม เพ่ือจะได้นำจ่ายให้แก่
ร้านค้า/คู่สัญญาต่อไป 
3. ค าจ ากัดความ 
 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายของกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
จึงขอให้คำจำกัดความ ดังนี้  

๓.๑ หน่วยงานผู ้เบิก หมายถึง หน่วยงานของรัฐที ่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย และเบิกเงิน  
จากกรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  

๓.๒ ส่วนราชการ หมายถึงกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 
และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

๓.๓ คลัง หมายถึง ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลังและให้หมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก 
ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย  

๓.๔ งบรายจ่าย หมายถึง งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
๓.๕ เงินงบประมาณ หมายรวมถึง จำนวนเงินอย่างสูงที ่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี ้ผูกพันได้ตาม 

วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
๓.๖ เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที ่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น 

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง  

๓.๗ หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพัน 
โดยถูกต้องแล้ว   
 ๓.๘ ระบบ หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (New 
Government Fiscal Management Information System :  New GFMIS)  ซ ึ ่ งปฏ ิบ ัต ิ โดยผ ่านช ่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  



 

๓.๙ ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ 
ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา เงื่อนไข การช าระ
เงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

3.10 กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการและสาธารณประโยชน์ หมายความว่า กองทุนเพ่ือการบริหาร
จัดการและสาธารณประโยชน์ พ.ศ.2553 

3.11 ระบบบริหารงบระมาณ หมายถึง ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 3.12 Krungsri Cashlink หมายถึง ระบบการโอนเงินออนไลน์ผ่านบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่การเงิน  :   
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย :  
 
 
 หัวหน้างานคลัง  :     
 
 
 
 
  

ผู้อ านาจอนุมัติ :   
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบ   กระทรวงการคลัง ระเบียบกรมบัญชีกลาง และระเบียบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ/ค าสั่งภายใน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เพ่ือขออนุมัติให้เบิกจ่ายและจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ
บริหารงบประมาณ/ระบบ Krung sri Cash Link 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน และข้อมูล
การโอนเงิน 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน  การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี/
ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายก่อนเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัติ 

ผู้บริหารมีอ านาจตามค าสั่งแต่งตั้ง 



 

 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 

ชื่องาน เบิกกจ่ายเงินกองทุน
เพ่ือการบริหารจัดการและ

สาธารณประโยชน์
มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

 

   

 

2  
ตรวจสอบเอกสารชุดเบิกให้
ถูกต้องตามประกาศกองทุน
เพ่ือการบริหารจัดการฯ  

เจ้าหน้าที่การเงิน   10 นาที 
 

3  ตรวจทานความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารชุดเบิก 

หัวหน้าหน่วย
เบิกจ่าย 

  10 นาที 
 

4  
1.ตัดยอดงบประมาณ 
2.ตั้งเบิกชุดเบิกจ่าย 
3.พิมพ์สรุปเบิก-จ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงิน   30 นาที 
 

5  

1.บันทึกเลขท่ีบัญชีและ
จ านวนเงิน 
2.อัพโหลดข้อมูลในระบบ 
Krungsri CashLink 
3.พิมพ์รายงานสรุปรายการ
โอน 

เจ้าหหน้าที่การเงิน 

 
 1 ชั่วโมง 

 

6  
ตรวจสอบข้อมูลเลขท่ีบัญชี
และจ านวนเงินที่โอนใน
ระบบ ให้ถูกต้องตรงกับ
เอกสารชุดเบิกกจ่าย 

 

หัวหน้าหน่วย
เบิกจ่าย 

หัวหน้างานคลัง 

 

 

 1 ชั่วโมง 

 

 



 

  

ล าดับ 
ชื่องาน เบิกกจ่ายเงินกองทุน
พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

 
   

 

7 

 อนุมัติการโอนเงินออนไลน์
ผ่านระบบ Krungsri 
CashLink  
 
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 30 นาที 

 

 

8 
 

น าชุดหลักฐานกการเบิกจ่าย
รายงานสรุปเบิกจ่าย และ
รายงานสรุปการโอนเงิน
น าส่งงานบัญชี 

เจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาท ี
 

  
 
 
 
 

  
 

 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานชุดเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามประกาศ/ค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารชุดหลักฐานการขอเบิก เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการและ
สาธารณประโยชน์ฯ หากเห็นว่าไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบให้ระบุไว้ในเอกสารชุดเบิกจ่ายด้วย  
 2.รวบรวมชุดหลักฐานเบิกจ่ายที่ถูกต้องและที่ต้องตีกลับส่งหัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายตรวจทานความถูกต้อง
อีกครั้ง หากเห็นควรตีกลับเอกสารให้ลงนามส่งคืนแก้ไขส่วนที่ถูกต้องให้ลงนามในส่วนตรวจสอบความเรียบร้อย
แล้วเห้นควรอนุมัติเบิกจ่าย 
 3.น าชุดเบิกที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วมาประทับตรารันเลขที่ชุดเบิก แล้วเข้าระบบบริหาร
งบประมาณเพ่ือตัดยอดงบประมาณตั้งเบิกชุดเบิกจ่ายแต่ละชุด เมื่อครบทุกชุดแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปเบิกจ่าย
จากระบบบริหารงบประมาณ 
 4.บันทึกเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้ขอเบิกเงินกองทุน และจ านวนเงินที่ขอเบิกลงในโปรแกรมExcel เมื่อ
ครบถ้วนแล้วจึงอัพโหลดข้อมูลในระบบ Krungsri CashLink และพิมพ์รายงานการโอนเงินจากระบบ, พิมพ์
ใบหน้างบหลักฐานการจ่าย 
 5.เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกกจ่ายตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารจากกรายงานการโอนเงินที่พิมพ์จากระบบ 
Krungsri CashLink ให้ตรงกับส าเนาบัญชีธนาคารที่แนบมากับชุดหลักฐาน รวมถึงจ านวนเงินที่ขอเบิกให้ถูกต้อง
และครบถ้วน และเสนอหัวหน้างานคลังตรวจทานความถูกต้องหากไม่ถูกต้องให้เจ้าหหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงาน
เบิกจ่ายน าหกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกกต้อง 
 6.เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งแต่งตั้งอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ Krungsri CashLink 
 7.น าเอกสารชุดหลักฐานการเบิกจ่าย,รายงานสรุปเบิกจ่าย,รายงานสรุปการโอนเงินน าส่งงานบัญชี เพ่ือ
งานบัญชีด าเนินการบันทึกบัญชีต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure): ระบุ รายละเอียดงานตามล าดับที่ ที่แสดงไว้ใน ข้อ 5. Work Flow 
กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการท างานหรือขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
เมื่อใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / แบบฟอร์ม / ที่ใช้ประกอบการด าเนินการนั้น รวมทั้ง ผู้รับผิดชอบใน
แต่ละข้ันตอน โดยใช้ข้อความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พร้อมทั้งระบุเงื่อนไขการท างาน หรือเงื่อนไข
ความส าเร็จ ที่จ าเป็น 



 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลังพ.ศ. ๒๕๖๒ 

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย(ฉบับที่ 2)   พ.ศ.2553 
4) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2553 
5)  ระ เบี ยบมหาวิทยาลั ยราชภัฏสกลนคร ว่ าด้ วยกองทุน เ พ่ือการบริหารจัดการและ

สาธารณประโยชน์ พ.ศ.2553 
6) ระเบียบมหาวิทยาลั ยราชภัฏสกลนคร ว่ าด้ วยกองทุน เ พ่ือการบริหารจัดการและ

สาธารณประโยชน์ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560 
 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) ชุดเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต่างๆ  
2) ชุดเบิกอ่ืนๆ 
(รายการที่ 1 และรายการท่ี 2 แบบฟอร์มจะมาจากระบบบริหารงบประมาณ) 
 

 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

เอกสารการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง/ไมค่รบถ้วน 
ตามระเบียบ เจ้าหนี้ได้รับเงินล่าช้า 
 
 

ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบ/
ข้อบังคับ กฎหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบ
คู่กัน หรือใช้อ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ์ เช่น ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธิการทำงาน เป็นต้น 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หรือบันทึก
ข้อมูล ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ ส าหรับตัวอย่างแบบฟอร์มให้แสดงไว้ในภาคผนวก 



 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 



 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 



 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ภาคผนวก : เป็นการแสดงรายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน และรวบรวมไว้ในท้ายเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 


