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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ เบิกกจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน เบิกจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรมีคู่มือการปฏิบัติงาน
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตรวจสอบได้ 
 
2. ขอบเขต 
 คูม่ือปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร เริ่มจากการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารการเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ทุน
สนับสนุนค่าใช้จ่ายเพื่อการพพัฒนาวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที ่2) พ.ศ.2562 
การตัดยอดงบปประมาณและการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบริงบประมาณ สรุปเบิกจ่ายเงนิ และการโอนเงินผ่าน
ระบบ Krungsri Cashlink เสนอหัวหน้าหหน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการโอน และเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติโอนจ่ายเงิน น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 กองทุนพัฒนาบุคลากร หมายถึง กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ระบบบริหารงบระมาณ หมายถึง ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 Krungsri Cashlink หมายถึง ระบบการโอนเงินออนไลน์ผห่านบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน มีหน้าที่ ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
 หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และ
ข้อมูลการโอนเงิน 
 หัวหน้างานคลัง มีหน้าที่ ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูล 
 ผู้มีอ านาจอนุมัต ิคือ ผู้บริหารที่มีอ านาจตามค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ชื่องาน เบิกกจ่ายเงินกองทุน
พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

 

   

 

2  
ตรวจสอบเอกสารชุดเบิกให้
ถูกต้องตามประกาศกองทุน
พัฒนาบุคลากร  

เจ้าหหน้าที่การเงิน   10 นาที 
 

3 
 ตรวจทานความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสารชุดเบิก 

หัวหน้าหน่วย
เบิกจ่าย 

  10 นาที 
 

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

เจ้าหหน้าที่การเงิน   30 นาท ี
 

5  

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

เจ้าหหน้าที่การเงิน 

 
 1 ชั่วโมง 

 

6  

ตรวจสอบข้อมูลเลขท่ีบัญชี
และจ านวนเงินที่โอนใน
ระบบ ให้ถูกต้องตรงกับ
เอกสารชุดเบิกกจ่าย 

 

หัวหนา้หน่วย
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 นาที 

 

  

 
 
 
 

  

 

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.รับเอกสารชุดหลักฐานการเบิกทุนสนับสนุนงานงานธุรการที่ลงรับเอกสารในระบบแล้ว 
 2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานชุดเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามประกาศ/ค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารชุดหลักฐานการขอเบิกทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร หาก
เห็นว่าไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบให้ระบุไว้ในเอกสารชุดเบิกจ่ายด้วย  
 3.รวบรวมชุดหลักฐานเบิกจ่ายที่ถูกต้องและที่ต้องตีกลับส่งหัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายตรวจทานความ
ถูกต้องอีกครั้ง หากเห็นควรตีกลับเอกสารให้ลงนามส่งคืนแก้ไขส่วนที่ถูกต้องให้ลงนามในส่วนตรวจสอบ
ความเรียบร้อยแล้วเห้นควรอนุมัติเบิกจ่าย 
 4.น าชุดเบิกที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วมาประทับตรารันเลขที่ชุดเบิก และเขียนรายการเบิก-จ่ายใน
สมุดคุมบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร แล้วเข้าระบบบริหารงบประมาณเพื่อตัดยอดงบประมาณตั้งเบิกชุด
เบิกจ่ายแต่ละชุด เมื่อครบทุกชุดแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปเบิกจ่ายจากระบบบริหารงบประมาณ 
 5.บันทึกเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขอเบิกเงินกองทุน และจ านวนเงินที่ขอเบิกลงในโปรแกรมExcel 
เมื่อครบถ้วนแล้วจึงอัพโหลดข้อมูลในระบบ Krungsri CashLink และพิมพ์รายงานการโอนเงินจากระบบ, 
พิมพ์ใบหน้างบหลักฐานการจ่าย 
 6.เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกกจ่ายตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารจากกรายงานการโอนเงินที่พิมพ์จาก
ระบบ Krungsri CashLink ให้ตรงกับส าเนาบัญชีธนาคารที่แนบมากับชุดหลักฐาน รวมถึงจ านวนเงินที่ขอเบิก

ให้ถูกต้องและครบถ้วน และเสนอหัวหน้างานคลังตรวจทานความถูกต้องหากไม่ถูกต้องให้เจ้าหหน้าที่การเงิน
ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายน าหกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกกต้อง 
 7.เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งแต่งตั้งอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ Krungsri CashLink 
 8.น าเอกสารชุดหลักฐานการเบิกจ่าย,รายงานสรุปเบิกจ่าย,รายงานสรุปการโอนเงินน าส่งงานบัญชี 
เพื่องานบัญชีด าเนินการบันทึกบัญชีต่อไป 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุนสนับสนุนค่าใช้จ่าย
เพ่ือการพัฒนาวิชาการแกก่บุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ.2553 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุนสนับสนุนค่าใช้จ่าย
เพ่ือการพัฒนาวิชาการแกก่บุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครพ.ศ.2562 
 
8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) บันทึกข้อความการขอรับทุนสนับสนุนการจัดท าเอกสารเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชการ 
2) บันทึกข้อความการขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 
3) บันทึกข้อความยื่นขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 
4) ใบหน้างบหลักบานการจ่าย 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 



 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ปัญหาที่ 1 ปัญหาการแนบส าเนาบัญชี
ธนาคารทีไ่ม่ชัดเจน อาจท าให้การบันทึก
เลขที่บัญชีไม่ถูกต้อง 

แนะน าให้ผู้จัดท าชุดเอกสารแจ้งให้ผู้ขอรับทุน ถ่ายส าเนา
บัญชีธนาคารให้ชัดเจน หากไม่ชัดให้ใช้ปากกาเขียนเลขที่
บัญชี พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้องด้วย 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 

 
 



 

 
 



 

 
 

 
 
 
 



 

 
 
 

 



 

 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 


