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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินรับฝากอื่น เงินรายได้จากการบริการ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงปฏิบัติหน้าท่ีแทน
กันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และวัถุประสงค์ ท่ี
หน่วยงานก าหนดไว้  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรับฝากอ่ืน เงินรายได้จากการบริการ เริ่มต้นตั้งแต่
กระบวนการรับเข้าเอกสารชุดเบิกจากหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ลงรับผ่านงานธุรการ(งานคลัง) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยผู้ตรวจ  ผู้เบิกรับเอกสารชุดเบิก แยกเอกสารชุดเบิกตาม
ประเภทงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อนการเบิกจ่าย และเนินการตามขั้นล าดับต่อไป จน
ส้ินสุดถึง การเผยแพร่และถ่ายทอด ภายในหน่วยงานและภายนอก ให้สามารถทราบถึงขบวนงานขั้นตอนการ
ด าเนินงานและเส้นทางการเดินของเอกสารได้ รวมไปถึงติดตามเอกสารการเบิกจ่ายได้อย่างรวดเร็ว 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “งานเบิกจ่าย”  หมายความถึง  ขั้นตอน ขบวนการ การเบิกเงินจากแหล่งงบประมาณให้กับคู่ค้า
บริ ษัท, หจก.,ร้านค้า และบุคคล ภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตามชุดเอกสาร 
 “ชุดเบิก”  หมายความถึง  ชุดเอกสารท่ีใช้เป็นหลักฐานในการเบิกเงินจากศูนย์ ส านักคณะ หน่วยงาน
ภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “เงินรับฝากอ่ืน”  หมายความถึง  เงินท่ีหน่วยงานคลังรับฝากไว้และจ่ายคืนตามเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาท่ี
ต้องจ่ายหรือจ่ายคืนเจ้าของ 
 “เงินรายได้”  หมายความถึง  เงินหรือทรัพย์สินท่ีมหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากงบประมาณแผ่นดิน
และหมาบถึงการเพิ่มขึ้นของทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
 “Krungsr i  Cash l inK”  หมายความถึง  ระบบการโอนเงินแบบออนไลน์ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1  อธิการบดี  มีหน้าท่ี พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติรายการโอนเงิน 
 4.2  ผู้ช่วยอธิการบดีด้านการคลังและทรัพย์สิน มีหน้าท่ี พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
รายการโอนเงิน 
 4.3  หัวหน้างานคลัง มีหน้าท่ี ตรวจสอบรายการเบิกจ่าย พิจารณา สรุปรายการ และอนุมัติรายการ
เบิกจ่าย เพื่อน าเสนออนุมัติรายการตามล าดับ 
 4.4  หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย มีหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกขั้นต้นชุดเอกสาร รายการเบิกจ่าย เพื่อเสนอ
พิจารณาอนุมัติรายการเบิกจ่าย 
 4.4  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย มีหน้าท่ี เบิกจ่ายตามข้ันตอน กระบวนการงานเบิกจ่าย ตามชุด
เอกสารท่ีผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ตามกฏระเบียบ ข้อบังคับ  

4.5  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานธุรการ มีหน้าท่ี น ารายการเอกสารท่ีผ่านการอนุมัติ แยกประเภทเอกสาร
และเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี เพื่อด าเนินการตามล าดับข้ันตอนบัญชี 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ช่ืองานกระบวนการงานเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

เงินรบัฝากอืน่  
เงินรายได้จากการบริการ 

รายละเอียด 
วิธีการข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏบิัตงิาน 

แต่ละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

    

      

1  
แยกชุดเบิกออกตามงบประมาณ 

- งบเงินรับฝากอืน่ 
- เงินรายได้จากการบริการ 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน

เบิกจ่าย 
1 นาที / 5 ชุด 

*ชุดเบิก 

2  

ตรวจสอบเอกสารชุดเบิกก่อนท ารายการตั้ง
เบิกในระบบบริหารงบประมาณ 

- ตรวจสอบในส่วนรายการขอเบิก
ตรงกับเอกสารหรือไม ่

- ใบส าคัญ/ใบแจ้งหนี้ ตรงตาม
เอกสารขอเบิกไหม 

- ลงนามเอกสารครบถ้วน 
- แนบหน้าสมุดบัญชีที่รับเงินตรงตาม

ใบส าคัญ/ใบแจ้งหนี้ 
- รันข้อมูล ใบเบิกเลขที่  
- กรณีมีการหักภาษี ท ารายการ

ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายก่อนเข้า
ระบบ   

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน

เบิกจ่าย 
3 นาที / ชุด 

 

 

 

ชุดเบิก 

3  

ระบบบรหิารงบประมาณ 
- ตัดยอด ชุดเบิก ลงใบเบิกเลขที่ใน

ระบบข้อมูลบริหารงบประมาณ  
- ตั้งเบิก เลือกปีงบประมาณ  

ประเภทงบประมาณ วันที่ตัดยอด 
ค้นหาข้อมูลชุดเบิก ลงรายละเอียด
ตามข้ันตอนในระบบ กรณีมีใบหกั
ภาษี ณ ที่จ่าย พิมพ์เอกสารแนบ
ชุดเบิก บันทึกรายการตั้งเบกิ 

- สรุปรายงานการเบิกจ่าย หลังท า
รายการตั้งเบิก พิมพ์ใบสรุปรายการ
เบิก – จ่าย ออกจากระบบเพ่ือแนบ
เอกสาร น าเสนอ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน

เบิกจ่าย 
3 - 5 นาที / 1 

ชุด 

 

 

 

*ชุดเบิก 



 

ล าดับ 
ช่ืองานกระบวนการงานเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

เงินรบัฝากอืน่  
เงินรายได้จากการบริการ 

รายละเอียด 
วิธีการข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏบิัตงิาน 

แต่ละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

      

4  

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ Krungsri  CashLink 
- น าข้อมูลคู่ ค้ า  บ ริ ษัท,  ห จก .

, ร้านค้ า  และ บุคคล  ในส่วนของ 
เลขที่บัญชี ช่ือบัญชี  ผู้รับเงิน และ
จ านวนเงินที่ได้รับ เข้าไฟล์ Excel 
ธนาคารเพ่ือท ารายการแปลงไฟล์
น าเข้าข้อมูลระบบ 
Krungsri  CashLink และ
ตรวจสอบความถูกต้องตามใบสรุป
รายการเบิก – จ่าย  

- สรุป  หลังการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ท าการแปลงข้อมูลออกจาก
ไฟล์ Excel  

- ออกรายงาน พิมพ์รายงานข้อมูล
ไฟล์ Excel เพ่ือแนบชุดรายงาน
น าเสนอ 

- น าเข้าไฟล์ข้อมูลที่แปลงจาก Excel 
เข้าระบบออนไลน์ของธนาคารกรุง
ศรี Krungsri  CashLink บันทึก
ข้อมูลและพิมพ์รายงานแนบ
เอกสารเพ่ือน าเสนอ 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน

เบิกจ่าย 

3 - 5 
นาที / 
1 ชุด 

 

 

 

*ใบสรุปรายการ
เบิก – จ่าย 

*รายงาน
หลักฐานการโอน
เงิน 
Krungsri  Cash
Link 

5 

 
เสนอรายงาน / ตรวจสอบ 

- น ารายงานและชุดเบิกเสนอเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในการ
เบิกจ่าย 

 
 

เสนอรายงาน / ตรวจสอบ / 
อนุมัติ Krungsri  CashLink 

- หลังการตรวจสอบของ หัวหน้า
หน่วยเบิกจ่าย เสนอรายงานและ
ชุดเบิก ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องในการเบกิจ่าย 

 

*หัวหน้าหน่วย
เบิกจ่าย 

 

 

 

*หัวหน้างาน
คลัง 

ภายใน 1 วัน 

 

 

ภายใน 1 วัน 

 

*ชุดเบิก 

*ใบสรุปรายการ
เบิก – จ่าย 

*รายงาน
หลักฐานการโอน
เงิน 
Krungsri  Cash
Link 

6  

อนุมัติรายการโอนเงิน Krungsri  CashLink 
/ เสนอลงนาม 

 

*ผู้ช่วย
อธิการบดีด้าน
การคลังและ

ทรัพย์สิน 

 

*อธิการบด ี

 

ภายใน 1 วัน 

 

 

ภายใน 1 วัน 

*ชุดเบิก 

*ใบสรุปรายการ
เบิก – จ่าย 

*รายงาน
หลักฐานการโอน
เงิน 
Krungsri  Cash
Link 



 

ล าดับ 
ช่ืองานกระบวนการงานเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

เงินรบัฝากอืน่  
เงินรายได้จากการบริการ 

รายละเอียด 
วิธีการข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏบิัตงิาน 

แต่ละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 
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ส่งเอกสารรายงานลงบัญชี 
- น าเอกสารที่ผ่านการอนุมัติและลง

นามเรียบร้อยส่งงานบัญชีเพ่ือท า
รายการบันทึกบญัชีตามข้ันตอน
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน

ธุรการ 
ภายใน 1 วัน 

*ชุดเบิก 

*ใบสรุปรายการ
เบิก – จ่าย 

*รายงาน
หลักฐานการโอน
เงิน 
Krungsri  Cash
Link 

      

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ ์“ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หนา้) 
 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1. แยกชุดเบิกออกตามงบประมาณ  งบเงินรับฝากอ่ืน / เงินรายได้จากการบริการ 

 6.2. ตรวจสอบเอกสารชุดเบิกก่อนท ารายการตั้งเบิกในระบบบริหารงบประมาณ ตรวจสอบในส่วน
รายการขอเบิกตรงกับเอกสารไหม  ใบส าคัญ/ใบแจ้งหนี้ ตรงตามเอกสารขอเบิกหรือไม่ ลงนามเอกสารครบถ้วน
แนบหน้าสมุดบัญชีท่ีผู้รับเงิน  ตรงตามใบส าคัญ/ใบแจ้งหนี้ รันข้อมูล ใบเบิกเลขท่ี กรณีมีการหักภาษี ต้องท า
รายการค านวณภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายก่อนเข้าระบบ 
 6.3. ระบบบริหารงบประมาณ ตัดยอด ชุดเบิก ลงใบเบิกเลขท่ีในระบบข้อมูลบริหารงบประมาณ  
ตั้งเบิก เลือกปีงบประมาณ  ประเภทงบประมาณ วันท่ีตัดยอด ค้นหาข้อมูลชุดเบิก ลงรายละเอียดตามข้ันตอน 
ในระบบ กรณีมีใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย พิมพ์เอกสารแนบชุดเบิก บันทึกรายการตั้งเบิก  สรุปรายงานการเบิกจ่าย 
หลังท ารายการตั้งเบิก พิมพ์ใบสรุปรายการเบิก - จ่าย ออกจากระบบเพื่อแนบเอกสาร น าเสนอ 
 6.4. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ Krungsri  CashLink  น าข้อมูลคู่ ค้า บริษัท, หจก., ร้านค้า และ
บุคคล ในส่วนของ เลขท่ีบัญชี ช่ือบัญชี  ผู้รับเงิน และจ านวนเงินท่ีไดร้ับ เข้าไฟล์ Excel ธนาคารเพือ่ท ารายการ
แปลงไฟล์น าเข้าข้อมูลระบบ Krungsri  CashLink และตรวจสอบความถูกต้องตามใบสรุปรายการเบิก – จ่าย
สรุป  หลังการตรวจสอบความถูกต้อง ท าการแปลงข้อมูลออกจากไฟล์ Excel  ออกรายงาน พิมพ์รายงานข้อมูล
ไฟล์ Excel เพื่อแนบชุดรายงานน าเสนอ  น าเข้าไฟล์ข้อมูลท่ีแปลงจาก Excel เข้าระบบออนไลน์ของธนาคาร 
กรุงศรี Krungsri  CashLink บันทึกข้อมูลและพิมพ์รายงานแนบเอกสารเพื่อน าเสนอ 
 6.5. เสนอรายงาน / ตรวจสอบ น ารายงานและชุดเบิกเสนอเพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในการ
เบิกจ่าย (ผ่านหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย) เสนอรายงาน / ตรวจสอบ /อนุมัติ Krungsri  CashLink หลังการ
ตรวจสอบของ หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย เสนอรายงานและชุดเบิก ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในการเบิกจ่าย 
(หัวหน้างานคลัง) 
 6.6.  อนุมัติรายการโอนเงิน Krungsri  CashLink  / เสนอลงนาม 
 6.7.  ส่งเอกสารรายงานลงบัญชี น าเอกสารท่ีผ่านการอนุมัติและลงนามเรียบร้อยส่งงานบัญชีเพื่อท า
รายการบันทึกบัญชีตามข้ันตอนต่อไป 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าส่งคลัง พ.ศ. 2562 

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
3) บันทึกข้อความ ท่ี อว 0621/ว 8 วันท่ี 10 มกราคม 2565 เรื่อง แนวทางการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) ชุดเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรับฝากอ่ืน งบประมาณเงินรายได้ จากหน่วยงานศูนย์

ส านักคณะ ท าเพื่อขอเบิกจ่าย 
2) รายงานสรุปการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ  รับฝากอ่ืน งบประมาณเงินรายได้ จากระบบบริหาร

งบประมาณ 
3) รายงานบันทึกสรุปรายการโอนเงินระบบ Krungsri  CashLink 

 
 
 
 



 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงนิรับฝากอ่ืน 
เงินรายไดจ้ากการบริการ 

แยกประเภทเอกสารตามงบประมาณ  ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น เรียงล าดับแยกประเภทชุดเอกสารท่ีโอนเงิน  

ปัญหา 1 หนา้สมุดบัญชีผู้รับเงิน ไมต่รงกับ
เอกสารใบส าคัญรับเงิน/ใบแจ้งหนี ้

วิธีการแก้ปัญหา 1 โทรสอบถาม ยื่นยันเอกสาร หรือ
ประสานผู้รับผิดชอบแก้ไขเปล่ียนเอกสาร 

ปัญหา 2 เอกสารใบส าคัญรับเงนิ/ใบแจ้งหนี ้
ไม่ตรงกับหลักฐานหรือข้อมูลการขอเบิก 

วิธีการแก้ปัญหา 2 ประสานงานไปยังตน้เรื่องตีกลับเอกสาร
ไปแก้ไขให้เอกสารถูกต้อง ตรงกับหลักฐานการขอเบิก 

 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
3) บันทึกข้อความ ท่ี อว 0621/ว 8 วันท่ี 10 มกราคม 2565 เรื่อง แนวทางการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 


