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ก 

ค ำน ำ 

ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  มีการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รับเงินและการใช้จ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว้  

อนึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เป็นเครื่องมือในการเบิกจ่ ายงบประมาณให้เป็นไปตามกฎ 

ระเบียบ  ข้อบังคับ  ของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการรับ -จ่ายและเก็บ

รักษาเงินสดได้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  รัดกุมและเหมาะสม  อีทั้งยังเป็นหลักฐานที่ตรวจสอบ

ได้ว่าการรับจ่ายเงินที่เกิดขึ้นเป็นไปโดยสุจริตและถูกต้อง   และยังช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

จัดเตรียมเอกสารประกอบเบิกจ่ายรวมถึงขั้นตอน ระยะเวลาเพ่ือน าไปวางแผนการปฏิบัติงานโครงการได้

อย่างถูกต้อง 

คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล ขั้นตอน ตามมาตรฐานวิธีการ

ปฏิบัติงาน SOP (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE) ในแต่ละกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา

ที่ใช้แต่ละขั้นตอน แบบฟอร์มเอกสาร และตัวอย่างการเบิกจ่าย ข้อผิดพลาดหรือปัญหาที่พบเจอบ่อย มี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและผู้ที่ต้องการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด

ได้ใช้เป็นแนวทางในทิศทางเดียวกัน 

ผู้จัดท าขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงาน   ผู้อ านวยการฯ  ที่สนับสนุนให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีฉบับนี้บรรลุไปด้วยดี  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์กับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  หากมีข้อบกพร่องใดๆ  ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์

และครบถ้วนมากยิ่งขึ้นต่อไป  
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากับคณะ ศูนย์ ส านัก

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   ที่มีการด าเนินการ  แนวปฏิบัติงานทุกๆ ด้านในทิศทางเดียวกัน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงผลักดันให้ทุกหน่วยงานได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือที่ช่วย

ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน  ตลอดจนผู้ใช้บริการได้ทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ครบถ้วน  ส่งผลให้การด าเนินงานมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   

มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด มีการด าเนินงานด้านงบประมาณดดยเริ่มจากการจัดท า

แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและมีแผนปฏิบัติงานดครงการ/กิจกรรม รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงินงบประมาณที่ใช้ที่สามารถตอบสนองตัวชี้วัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละ

ปีงบประมาณ  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  เป็นไปตาม

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่าย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีขึ้นดดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  หมวดค่าใช้จ่าย  ขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน SOP  

รายละเอียด  ระยะเวลาที่ใช้  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  ซึ่งสามารถแยกส่วนงานหลักๆ ดังนี้ 

1. งานตรวจสอบและเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. งานรับเงินรายได ้

3. งานจัดท าบัญชีเงินสด 

4. งานบริหารงบประมาณ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  บุคลากร  และผู้ต้องการเบิกจ่ายได้ใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง  

ครบถ้วน รวดเร็วและเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน้อยที่สุด  ส่งผลให้การด าเนินงานการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  มีความรู้   ความเข้าใจในการบันทึก

ข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณในระบบบัญชี  3 มิติ  GFMIS  ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนปฏิบัติงานการ

รับ-จ่ายเงินประเภทต่างๆ  การจัดเก็บข้อมูล เอกสารและการรายงานผล 
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 3. เพ่ือสร้างความเข้าใจในล าดับขั้นตอน  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ระยะเวลาที่ใช้ต่อการ

เบิกจ่ายแต่ละครั้งให้กับบุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรม  ผู้ต้องการเบิกจ่าย 

 4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  ครบถ้วนและเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

 

ขอบเขตเนื้อหำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ  

การรับ-จ่ายเงิน  การท าบัญชีเงินสดในเบื้องต้น  การบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  

และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางก าหนดให้ถือปฏิบัติ  

(เป็นระเบียบเดียวกันกับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรใช้)  ซึ่งประกอบด้วย  ความส าคัญและความเป็นมา  

วัตถุประสงค์  ดครงสร้างองค์กร  กระบวนการตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน (STANDARD  OPERATING  

PROCEDURE) ผังการเบิกจ่ายแต่ละประเภท  work chart  รายละเอียดค าอธิบาย   เกณฑ์การเบิกจ่ายแต่

ละประเภท  วิธีการเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  รวมถึงเอกสารทั้งหมดที่

ต้องส่งเบิกจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยฯ 

 ดดยรายละเอียดเนื้อหาต่างๆ  ในคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้มีแนวทางการปฏิบัติ  

ปัญหา ข้อผิดพลาดที่ควรระวัง  เพ่ือให้บุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรมหรือผู้ต้องการขอเบิกจ่าย  

รวมถึงผู้บริหาร  หัวหน้างาน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ได้ทราบหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งถ้าหาก

ปฏิบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องจะส่งผลให้ข้อมูลการเงินและการรายงานทางการเงินต่างๆ  ไม่ถูกต้องตามไป

ด้วย 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

ส ำนักผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิชำกำรและจัดกำรศึกษำ 
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ส านักผู้อ านวยการ 

งานกิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ ์งานกิจการนักศึกษา 

งานวิจัย งานบริการวิชาการ 

- หน่วยวิเครำะห์นโยบำย 
- หน่วยแผนงำนและงบประมำณ 
- หน่วยประเมินและรำยงำนผล 
   กำรพัฒนำระบบรำชกำร 
- หน่วยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- หน่วยจัดระบบควบคุมภำยใน 

- หน่วยวิจัยและพัฒนำ 
- หน่วยประสำนงำนวิจัย 
- หน่วยข้อมูลวิจัย 
- หน่วยทุนวิจัย 
- หน่วยพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรวิจัย 
- หน่วยเครือข่ำยงำนวิจัย 

- หน่วยประสำนกำรจัดกำรศึกษำ 
- หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
- หน่วยประเมินผลกำรสอน 
- หน่วยสนับสนุนทรัพยำกรที่ใช้ในกำรเรียน กำร
สอน 

- หน่วยพัฒนำและส่งเสริมกิจกรรม 
   นักศึกษำ 
- หน่วยกีฬำ และนันทนำกำร 
- หน่วยบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 
- หน่วยให้ค ำปรึกษำและกำรแนะแนว 
- หน่วยทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- หน่วยพัฒนำสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- หน่วยวิทยพัฒนำ 
- หน่วยข้อมูลท้องถิ่น 
- หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หน่วยโครงกำรพิเศษ 
- ศูนย์พม่ำศึกษำ 
- ศูนย์ศึกษำและพัฒนำอัญมณี 
- ศูนย์ศึกษำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
- ศูนย์กำรเรียนรู้ ICT ชุมชนชำยแดนจังหวัดตำก 
- หน่วยเวชศึกษำป้องกัน 
- หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

 

งานศิลปะและวัฒนธรรม 

งานนโยบายและแผน งานบริหารงานทั่วไป 

- หน่วยอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ 
  พัฒนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยศึกษำวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม 
- หน่วยผลิตงำนศิลปะและเอกลักษณ์ไทย 

 

- หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
- หน่วยเลขำนุกำร 
- หน่วยการเงิน บัญชี 
- หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
- หน่วยประชำสัมพันธ์และ 
  เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน 
- หน่วยอำคำรสถำนที ่
- หน่วยยำนพำหนะ 
- หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

- หน่วยวำงแผนและประเมินผลงำนบริกำรวิชำกำร 
-  หน่วยจัดบริกำรวิชำกำรแก่ท้องถิ่น 
- หน่วยข้อมูลสำรสนเทศ 
- หน่วยพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมและฝึกอบรม 
- หน่วยพัฒนำเครือข่ำยองค์กำรกำรบริกำร   
  วิชำกำร 
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ส านักวิชาการและจัดการศึกษา 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

ครุศาสตร์ 

 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
เทคโนโลยีอตุสาหกรรม 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

วิทยาการจัดการ 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานมาตรฐานการศึกษาและหลักสตูร 

 - หน่วยพัฒนำหลักสูตร 
- หน่วยมำตรฐำนกำรศึกษำ และหลักสูตร 
- หน่วยพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
- หน่วยพัฒนำสถำบันสู่สำกล 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำภำษำและกำรสื่อสำร 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำมนุษยศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำสังคมศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำวิทยำศำสตร์และ คณิตศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำพลศึกษำและนันทนำกำร 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

งานจัดการศึกษากลุ่มการศึกษาทั่วไป 

 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 
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ส านักผู้อ านวยการ 

 

งานการเงินและบัญชี 

 

งำนบริหำรทั่วไป งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำย งำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนบริหำรงบประมำณ 
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ขอบเขตภำระงำน 

 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารทุกชนิดให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย   

2. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายทั้งงบประมาณแผ่นดินและ

งบประมาณรายได้ที่ได้รับจัดสรรผ่านระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS   

3. เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเพ่ือความถูกต้อง ตรวจสอบได้  

4. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. ด าเนินการรับเงินรายได้  จัดเก็บ  น าส่งและสรุปรายงาน 

6. ด าเนินการจ่ายเงินให้กับบุคคล  หน่วยงาน  ร้านค้าที่เก่ียวข้องเป็นประจ าทุกเดือน 

7. จัดท าบัญชีรับ-จ่ายรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท ยอดคงเหลือ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

แม่สอด  ตามดครงสร้างงานจะอยู่ในการก ากับดูแลของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน  

ดดยมีภาระงานหลักๆ ดังนี้ 

 1. งานทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายงานจากผู้อ านวยการ   

ด าเนินการตามหนังสือ  ร่างหนังสือดต้ตอบ  หนังสือเวียน  จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่  จัดท า

ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและเอกสารอ่ืนๆ  เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบและบันทึกเรื่อง

เสนอของการเงินและบัญชีทุกเรื่อง   รวมถึงควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณบริหารกลาง  ติดต่อประสานงาน

กับหน่วยงานอ่ืนๆทั้งภายในและภายนอก บันทึกใบสัญญายืมเงินในข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ 

GFMIS  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร แม่สอด 

 2. งานตรวจสอบและเบิกจ่าย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบลงรับเรื่อง ตรวจสอบและเบิกจ่ายเอกสาร

ทุกฉบับตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 

มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร 

 3. งานการเงิน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเงินงบประมาณ  เงินรายได้  เช่น  เงินค่าลงทะเบียน  รับ

เงินค่าหอพัก  ค่าไฟฟ้า  ค่าเช่าและเงินรับฝากอ่ืนๆ  ดดยการรับ  จ่าย  น าส่ง  เก็บรักษา  ตรวจนับ  จัดท า

เบียนคุมการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน และทะเบียนคุมเงินอ่ืนๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
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 4. งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี   สรุปเงินรายได้  จัดท าสมุดบัญชีเงิ นยืม  

ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุกประเภท  บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรมที่ตั้งไว้  และจัดท าสรุปบัญชีเงินสดให้กับ

ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ  

 5. งานบริหารงบประมาณ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายประจ าทุก

งานเพ่ือเสนอค าขอตั้งงบประมาณในแต่ละปี  จัดท าแผนปฏิบัติงานดครงการ กิจกรรม   ควบคุมดูแลการ

เบิกจ่ายแต่ละกิจกรรม  รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาสและสรุปรายงานประจ าปี  

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 งานการเงินและบัญชีมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคือ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร

อ่ืนๆตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับการเบิกจ่าย  ลงทะเบียนคุม   แยกชุดจัดเรียงเอกสาร   บันทึกข้อมูลการ 

เบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS  ตามประเภทการเบิก    น าส่งเอกสารการเบิก   จัดท าทะเบียนคุมการ

เบิกจ่าย   การรับ-จ่ายเงินสดทุกประเภท  จัดเตรียมใบส าคัญ  บิลเงินสด  ใบเบิก  ใบน าส่ง  ใบแบบฟอร์ม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  ลงรับเอกสาร  บันทึกข้อความน าส่งเงิน  รับเงินและเก็บรักษาเงินรายได้  

ตรวจนับ สรุปเงินรายได้  น าฝากธนาคารท ารายละเอียดให้ฝ่ายการเงินทุกชนิด  รวบรวมรายละเอียด

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณตามผู้บังคับบัญชาต้องการ  ท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายประจ าเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี  ดูแล จัดท า ควบคุม ก ากับแผนงานดครงการกิจกรรมค่าใช้จ่ายประจ าทั้งหมดพร้อม

สรุปผลดครงการกิจกรรมทุกไตรมาสและสรุปเป็นภาพรวมทั้งปีงบประมาณ  จัดท าหมวดหมู่เอกสารแยกตาม

ประเภทและจัดเก็บเอกสาร   ท าควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงการเงินและบัญชีและงานประกัน

คุณภาพการศึกษาด้านงบประมาณ 
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ส่วนที่ 2 

งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับตามระเบียบ

การเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ  GFMIS  บันทึกเอกสาร

เป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์   ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร  โดยสามารถแบ่งงาน

ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เป็น 3 งานหลักๆ คือ 

  1. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

  3. การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

 

รายจ่ายหมวดค่าตอบแทน  ใช้สอย  

  "ค่าตอบแทน" หมายความว่า เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ เช่น  

1. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

2. เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวตัร

ก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิเงินช่วยเหลือเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการท าศพ  

3. ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

เลือกตั้ง  

4. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการเลือกตั้ง  

5. ค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้งจาก

ทางราชการ  

6. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ  

7. เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  

8. เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลับ  

9. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  

10. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ  

11. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  



10 

12. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว  

13. เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  

14. เงินพิเศษท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น  

15. ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา  

16. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ  

17. เงินรางวัลกรรมการสอบ  

18. ค่าตรวจกระดาษค าตอบ  

19. ค่าคุมสอบ <br>  

20. ค่าพาหนะเหมาจ่าย  

21. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  

22. ค่าป่วยการในการพิสูจน์รังวัดที่ดิน  

23. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ  

24. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ  

 

"ค่าใช้สอย" หมายความว่า รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการใด ๆ (นอกจากบริการสาธารณูปโภค)

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย

หมวดอ่ืน ๆ  

ตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย  

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  

1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึงค่าติดตั้ง

หม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า  

2. ค่าจ้างเหมาเดินสายและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุง ระบบไฟฟ้า การ

เพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์  

3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา  

4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุงระบบ

ประปา การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบประปาและอุปกรณ์  

5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์ ยกเว้น ค่าตู้สาขา ค่าเครื่องโทรศัพท์พ่วงภายใน และ

เครื่องโทรศัพท์ภายใน  

6. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี  
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7. ค่าเย็บหนังสือหรือเข้าปกหนังสือ  

8. ค่าซักฟอก  

9. ค่าตักสิ่งปฏิกูล  

10. ค่าระวางบรรทุก  

11. ค่าเช่าทรัพย์สิน ( นอกจากค่าเช่าบ้านข้าราชการ )  

12. ค่าโฆษณาและเผยแพร่ ( รายจ่ายเกี่ยวกับการจ้างเหมาโฆษณาและเผยแพร่ เช่น การ

โฆษณาและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ โรงมหรสพ หรือสิ่งพิมพ์ ต่าง ๆ เป็นต้น )  

13. ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

14. ค่าบริการรับใช้  

15. ค่าเบี้ยประกัน  

16. ค่าจ้างเหมาบริการ ( ค่าจ้างเหมาบริการให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งมิใช่เป็น

การประกอบ ดัดแปลงต่อเติมครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างและอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น ค่าจ้าง เหมา

สูบน้ า ค่าจ้างแบกหามสัมภาระ ค่าออกของ ค่าบริการก าจัดปลวก ค่าจ้างผู้แสดงแบบ และค่าซ่อมแซม

ทรัพย์สิน เป็นต้น )  

หมายเหต ุ 

   การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน ถ้าเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้

เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอยในกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการบ ารุงรักษา หรือ ซ่อมแซมทรัพย์สินเองให้

ปฏิบัติดังนี้  

   1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการตามรายการ

หมายเลข 16 ในตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ  

   2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สินให้เบิกจ่ายใน

ลักษณะค่าวัสดุ  

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  

1. ค่ารับรอง (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ)  

2. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม  

3. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา  

รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  

1. ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ  

2. ค่าเช่าที่พักระหว่างเดินทางในประเทศ  
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3. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ  

4. ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  

5. ค่าเบี้ยเลี้ยงต ารวจ  

6. ค่าเบี้ยเลี้ยงพยานหรือผู้ต้องหา  

7. ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  

8. ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา  

9. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด อุบัติเหตุจากทางราชการ  

10. เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ  

11. เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  

12. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)  

 

 

 

   

 สาระส าคัญและความหมาย 

 การฝึกอบรม   หมายถึง  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา  การดูงาน  การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง

ในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา

บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศบัตรวิชาชีพ 

 บุคลากรของรัฐ   หมายถึง   ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรับ 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  หมายถึง  บุคลากรของรัฐ หรือ บุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับการ

ฝึกอบรมตามโครงการ หรือ หลักสูตรการฝึกอบรม 

 ส่วนราชการ   หมายถึง  ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  ส่วนราชการที่เรียกชื่อเป็น

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง  ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม 

 การดูงาน  หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้  ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการ

หลักสูตร หรือเผยการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน  ก่อน ระหว่าง หรือหลัง รวมถึงโครงการ  

หลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
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การจัดประเภทการฝึกอบรม 

บุคคล 
การฝึกอบรมประเภท 

ก ข บุคคลภายนอก 

ประเภทผู้เข้าอบรม คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ   ประเภท
อ านวยการระดับสูง  
ผู้บริหารระดบัสูงและระดับ
ต้น 

คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน  ช านาญ
งาน ระดับอาวุโส   
ระดับปฏิบัติการ ช านาญ
การ ช านาญการพิเศษ 

 คือ ผู้เข้าอบรมเกินกึ่ง
หนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ 
(การฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้จัดได้
เฉพาะการฝึกอบรมใน
ประเทศเท่านั้น) 

 

 

องค์ประกอบที่เข้าลักษณะการฝึกอบรม 

1. มีโครงการ กิจกรรม  หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด  

หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3. เป็นการบรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติ ดูงาน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันก็ได้ 

4. การจัดฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่

ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น  ตามจ านวนที่เห็นสมควรและให้พิจารณาให้ด้าน

งบประมาณก่อนด้วย 

5. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 

6. การจัดฝึกอบรม  การเดินทางไปจัด (เจ้าหน้าที่) และการเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้เข้าอบรม) ต้อง

ได้รับการอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการไปอนุมัติเดินทางไปราชการและการ

จัดประชุมของทางราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ  

(ฉบับที่3) พ.ศ. 2555 

ประเภทค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 

(ฉบับที่3) พ.ศ. 2555 

1. ประธานในพิธีเปิด  หรือปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มี

เกียรติและผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าที่ 

3. วิทยากร 

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ผู้สังเกตการณ์ 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่

ฝึกอบรม 

2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

4. ค่าประกาศนียบัตร 

5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร  ส าหรับผู้เข้า

รับการฝึกอบรม 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

13. ค่าอาหาร 

14. ค่าเช่าที่พัก 

15. ค่ายานพาหนะ 

หมายเหตุ 

      ค่าใช้จ่ายตาม 1-9 เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

      ค่าใช้จ่ายตาม 10 เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 

      ค่าใช้จ่ายตาม 11 เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

      ค่าใช้จ่ายตาม 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

      การเบิกค่ายพาหนะเดินทางไปกลับระว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน  ไปยังสถานที่จัดอบรม 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  ผู้จัดการฝึกอบรมหรือต้นสังกัด 
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เกณฑ์ค่าสมนาคุณวิทยากร 

วิทยากร 
ประเภทและอัตรา การฝึกอบรม การฝึกอบรมที่ส่วน

ราชการจัดหรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากร
ได้รับค่าสมนาคุณจาก

หน่วยงานอื่นแล้วให้ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม 
งดเบิกค่าสมนาคุณจาก

ส่วนราชการที่จัด
ฝึกอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข หรือคนภายนอก 
 

เป็นบุคลากรของรัฐ 
 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

 

 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

 

 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ระเบียบมหาวิทยาลัย ไม่เกินชั่วโมงละ 3,000 บาท 
 

 

 

 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะการอบรม จ านวนคน หมายเหตุ 

การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน/ชั่วโมง ชั่วโมงการฝึกอบรมใด
มีวิทยากรเกินกว่าที่

ก าหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่าย
ค่าสมนาคุณภายใน
วงเงินตามเกณฑ์ 

การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ  รวมผู้ด าเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนา 

จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน/ชั่วโมง 

การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ,แบ่งกลุ่มอภิปราย/
สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม  (ซึ่งได้ก าหนดไว้
ในโครงการ กิจกรรมหรือหลักสูตร) 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน/
ชั่วโมง 

 
 

หมายเหตุการนับเวลาบรรยาย   

1. การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก

รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2. การนับเวลาการบรรยาย ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที  ให้เบิกจ่ายเป็น  1 

ชั่วโมง กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที (ตั้งแต่ 25-50 นาที)  ให้

เบิกจ่ายได้แค่ครึ่งหนึ่ง 
 

 อัตราค่าอาหารและอาหารว่างในการจัดกิจกรรม 

ผู้เข้าอบรม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ทุกระดับ ไม่เกินวันละ 2 มื้อๆละ 100 บาท/คน ไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน  
 

(กรณีในสถานที่เอกสารไม่เกินมื้อละ 50 
บาท/คน) 
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เริ่มต้น 

จบ 

งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) ชื่อ กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดและมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

หน่วยงานที่จัดท า งานการเงินและบัญชี  ผู้รับผิดชอบ  นางมัลลิกา  ปญญญาเทพ  วันที่จัดท า........................   SOP No…………. 

มีผลบังคับใช้เมื่อ    ...../........../.............   ปรับปรุงคร้ังท่ี ...................  ก าหนดการปรับปรุง   ........../............../..................  หน้าท่ี :   1 จาก ....... 

ผู้ต้องการขอเบิก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 1 ผู้อ านวยการ ฝ่ายการเงิน  อธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

กรอกแบบฟอร์มใบขอเบิก

ค่าตอบแทน ใช้สอย พร้อมแนบ

เอกสาร 
บันทึกข้อมูลระบบ 

3 มิติ GFMIS 

แบบ กง.2 

ใบส าคัญเบิกเงิน 

พิจารณา 

ใบน าส่งฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร

ทั้งหมด 

พิจารณา 

เบิกจ่ายเงิน/ออกต๋ัวแลก

เงินรายเดือน 

ต๋ัวแลกเงิน 

ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนใช้สอย 

ข้ึนเงินที่ธนาคารและแยก

เงินสดตามรายละเอียด ช าระเงินให้กับผู้ขอเบิก เงินสด 

สรุปรายจ่ายรายเดือน 

รายละเอียดรายจ่าย/เดือน 

อนุมัติ 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งคืนแม่สอด 

ไม่ถูกต้องส่งคืนต้นเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณ 

ลงนามขออนุมัติในแบบ กง.

2 และใบส าคัญเบิกเงิน 

ตรวจสอบ 
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Work  Chart ขัน้ตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
ผู้รับผิดชอบ 

 
แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 

 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจา่ย 1 ชั่วโมง 
 

ผู้ใช้บริการ  -ผู้ต้องการเบิกจา่ยกรอกขอ้มูลตามใบขอเบิกพร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
#ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีวิทยากร/ร้านค้าหลายคน) 
#ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด+ส าเนาบัตรประชาชน 
#หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร) 
#รายชื่อผู้เข้าอบรมตัวจริง (กรณีเบิกค่าอาหาร,อาหารว่าง) 
#ใบตารางสอน (กรณีอาจารย์เบิกค่าวิทยากร) 
#ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/นักศึกษา 
#ส าเนาบันทึกขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 
#แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมตัิ 

#ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 

 -ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร การค านวณตามระเบียบ  
-บันทึกข้อมูลค่าใชจ้่ายในทะเบียนคุม 

20 นาที/ฉบับ 

 -บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” 
แบบ กง.2   ปริ้นเอกสาร พร้อมแนบเอกสาร 
-น าแบบ กง.2 ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคุม 

-บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ พร้อมปริ้น 

25 นาที/ฉบับ 

ผู้ใช้บริการ  
-ลงนามขออนุมัติในเอกสารแบบ กง.2 และใบส าคัญรับเบิกเงิน 

1 วัน (กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

ผู้บริหาร  
-น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ

5 นาที (กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 

 
-บันทึกข้อมูลใบน าส่งฎีกา ในระบบ 3 มิติ GFMIS 5 นาที/ฉบับ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 -ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-น าเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัต ิ
-เบิกจ่ายเงิน ออกตั๋วแลกเงินให้กับเจ้าของเรื่อง 

10-25 วัน/เดือน 

เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 

 -สิ้นเดือนได้รับตั๋วแลกเงินพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

-ขึ้นเงินจากตั๋วแลกเงินกับธนาคารเจ้าของตั๋วและน าเงินสดที่ได้มาแยก

เงินเตรียมให้กับเจ้าของเร่ือง 

-ช าระเงินให้เจ้าของเร่ือง 

3-5 วัน/เดือน 

ผู้ใช้บริการ  
-ได้รับเงินสดจากฝ่ายการเงิน 

 

    

 

เร่ิมต้น 

 

น าเสนอผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบ /น าเสนอ

ท่านผู้บริหาร/เบิกจา่ย  

การจ่ายเงิน 

กรอกค าขอเบกิ 

ผู้ใช้บริการขออนุมัต ิ  

บันทึกฎีกาน าส่ง 

ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 

3 มิติ GFMIS 

จัดท าทะเบียนคุม 

จบ 

รับเงินสด 
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ค าอธิบายกระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ขอเบิก  กรอกแบบฟอร์ม “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย”  พร้อมแนบ
เอกสารการเบิกจ่ายมาด้วย  ดังนี้ 
  กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

   -ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีมีหลายคน) 

-ใบส าคัญรับ+บัตรประชาชน  

-หนังสือเชิญวิทยากรที่อธิการบดีหรือผู้แทนลงนาม 

-ตารางสอน (กรณีอาจารย์เป็นวิทยากร) 

-ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

-ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม+ โครงการ+ก าหนดการ 

-แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 

-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

  กรณีเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 

   -ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีมีหลายคน) 

-บิลเงินสด+บัตรประชาชน  

-รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายเซ็นทุกวันและเวลาที่มีการเบิกค่าอาหาร 

-ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

-ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม+ โครงการ+ก าหนดการ 

-แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 

-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

  กรณีเบิกค่ารางวัลการแข่งขัน หรืออ่ืนๆ 

-ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

-ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินรางวัล (กรณีมีหลายคน) 

-ใบส าคัญรับ+บัตรประชาชน 

-ตารางการแข่งขัน ก าหนดการจัด 

-ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 

-แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 

-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 



19 

2. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ค านวณตัวเลข  และลงรับ
เอกสารในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  โดยก าหนดล าดับเลขที่  วันที่รับเอกสาร  วันที่เบิกจ่าย  เลขท่ีตัดยอด  
จ านวนเงินที่เบิก  และยอดเงินคงเหลือของรหัสกิจกรรม  หากไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

 

3. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  (คีย์ข้อมูลการเบิก)  “ใบขออนุมัติเบิกเงิน”  
แบบ กง.2  ตามขั้นตอนการบันทึก   เมื่อมีเอกสารเป็นไฟล์ word แล้วให้บันทึกเป็น เลขที่การตัดยอด-จ านวน
เงินที่เบิก-เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  เช่น  55001190-12,040 บย.129  โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์เป็นชื่อ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ไว้ในไดร์ฟ D  (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่)  พิมพ์เอกสารหน้า-หลัง พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายทุก 

4. น าแบบ กง.2  พร้อมเอกสาร (ข้อ 3 ) ลงบันทึกข้อมูลการตัดยอดการเบิกจ่ายในสมุดทะเบียนคุม 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ วันที่รับเอกสาร เลขท่ีรับเอกสาร วันที่เบิก  งบประมาณ รหัสกิจกรรม  เลขตัดยอด  
รายละเอียดจัดกิจกรรม จ านวนเงินโดยแยกชนิดการเบิกจ่ายเช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและอาหาร
ว่าง  ค่าเงินรางวัลและอ่ืน  ในการเบิกแต่ละครั้ง 

 

5. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ  GFMIS ตามข้ันตอนการเบิก  เมื่อมี
เอกสารเป็นไฟล์ word แล้ว ให้บันทึกข้อมูลเป็น เลขที่ ตามด้วย-ยอดเงินที่เบิก-ตามด้วยเลขที่สัญญายืมเงิน 
(ถ้ามี) เช่น  55B00112-12,040 บย. 129  โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ  ใบส าคัญเบิกเงิน   ไว้ในไดร์ฟ D (ถ้า
ยังไม่มีให้สร้างใหม่)  พิมพ์เอกสารปะหน้าแบบ กง.2 จากข้อ 3 

 

6. น าเอกสารที่ได้จากข้อ 3 และ 5  ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.2 และใบส าคัญเบิกเงิน 
7. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบ 
8. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอน าส่งฏีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ  

9. น าเอกสารทั้งชุดเรียงล าดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกทีฝ่่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

10. ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารทั้งหมด น าเสนอท่าน
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ  พร้อมจัดท าสรุปรายจ่ายประจ าเดือนพร้อมออก
ตั๋วแลกเงินส่งกับมาท่ีฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

 

11. เมื่อได้รับตั๋วแลกเงินพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะตรวจสอบ
รายละเอียดกับสมุดทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  

 

12. น าตั๋วแลกเงินขึ้นเงินกับธนาคารเจ้าของตั๋วและน าเงินสดที่ได้มาแยกเงินตามรายละเอียดเตรียม
จ่ายให้กับผู้ขอเบิก 

 

13. ช าระเงินให้กับเจ้าของเรื่อง/ผู้ขอเบิก 
 

14. เก็บเอกสารสรุปรายจ่ายประจ าเดือนเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับเดือน 
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หลักฐานประกอบการเบิก 

1. ส าหรับผู้ขอเบิกแนบมาส่งเบิก  ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  ดังนี้ 

ค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐาน 

ค่าตอบแทนวทิยากร 1. ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใชส้อย 

2. ใบสรุปรายละเอียดการเบิกค่าตอบแทนวทิยากร (กรณีมีหลายคน) 

3. ใบส าคัญรับ+บัตรประชาชน  

4. หนังสือเชิญวิทยากร  

5. ตารางสอน (กรณีอาจารย์เปน็วิทยากร) 

6.ค าสั่งแตง่ตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

7.ส าเนาบนัทึกการขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 

8.แผนงานโครงการแนวขวางทีส่ภาอนุมัติ 

9. สัญญายืมเงิน (ถา้มี) 

ค่าอาหาร/อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

1. ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใชส้อย 

2. ใบสรุปรายละเอียดการเบิกอาหารและอาหารวา่ง (กรณีมีร้านค้าหลายรา้น) 

3. บิลเงินสด+บัตรประชาชน/ใบเสร็จร้าน 

4.รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายเซ็นทุกวันและเวลาที่มีการเบิกค่าอาหาร  

5. ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

6.ส าเนาบนัทึกการขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 

7.แผนงานโครงการแนวขวางทีส่ภาอนุมัติ 

8. สัญญายืมเงิน (ถา้มี) 
ค่าเงินรางวลั/อื่นๆ 1. ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใชส้อย 

2. ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงนิรางวัล (กรณีมีหลายคน) 

3. ใบส าคัญรับ+บัตรประชาชน 

4. ตารางการแข่งขัน ก าหนดการจัด 

5. ส าเนาบนัทึกการขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 

6.แผนงานโครงการแนวขวางทีส่ภาอนุมัติ 

7. สัญญายืมเงิน (ถา้มี) 

หมายเหตุ  เอกสารข้อที่ 1 ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเบิกจ่ายในระบบ

บัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้วจะน าเก็บไว้เป็นหลักฐานเข้าแฟ้ม เรียงตามล าดับเลขรับ 
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2. ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีส่งเบิก  ให้กับฝ่ายการเงินเรียงชุดตามล าดับ  ดังนี้ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง ค่าเงินรางวัล/อื่นๆ 
1.บันทึกการรับ-ส่งฏีกา 

2. ใบส าคัญรับเงินเบิกเงิน 

3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 

4. ใบสรุปรายละเอียดการเบิก

ค่าตอบแทนวิทยากร (กรณีมีหลายคน) 

5. ใบส าคัญรับ+บตัรประชาชน  

6. หนังสือเชิญวิทยากร  

7. ตารางสอน (กรณีอาจารยเ์ป็น

วิทยากร) 

8.ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

9.ส าเนาบันทึกการขอจดักิจกรรม+

โครงการ+ก าหนดการ 

10.แผนงานโครงการแนวขวางที่สภา

อนุมัต ิ

11. สัญญายมืเงิน (ถ้ามี) 

1.บันทึกการรับ-ส่งฏีกา 

2.ใบส าคัญรับเงินเบิกเงิน 

3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 

4.ใบสรุปรายละเอียดการเบิกอาหารและ

อาหารว่าง (กรณีมรี้านค้าหลายร้าน) 

5.บิลเงินสด+บัตรประชาชน/ใบเสร็จ

ร้าน 

6.รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายเซ็นทุกวัน

และเวลาที่มีการเบิกค่าอาหาร  

7. ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 

8.ส าเนาบันทึกการขอจดักิจกรรม+

โครงการ+ก าหนดการ 

9.แผนงานโครงการแนวขวางที่สภา

อนุมัต ิ

10. สัญญายมืเงิน (ถ้ามี) 

1. บันทึกการรับ-ส่งฏีกา 

2. ใบส าคัญรับเงินเบิกเงิน 

3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 

4. ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงิน

รางวัล (กรณมีีหลายคน) 

5. ใบส าคัญรับ+บตัรประชาชน 

6. ตารางการแข่งขัน ก าหนดการจัด 

7. ส าเนาบันทึกการขอจัดกจิกรรม+

โครงการ+ก าหนดการ 

8.แผนงานโครงการแนวขวางที่สภา

อนุมัต ิ

9. สัญญายมืเงิน (ถ้ามี) 
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การบันทึกข้อมูลในระบบบัญช ี3 มิติ GFMIS 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ใบขออนุมัติเบิกเงิน  แบบ กง. 2   

การเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แบบ กง.2  ดังนี้ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกแบบ กง.2 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่  2  หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดใน แบบ กง.2 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก, เลือก ใบ กง.2 

 

6. ใส่รายละเอียดการการจัดกิจกรรม วันท่ีจัด 

 
7. คลิ๊กเพิ่มรายการ 

 

2. ระบุรหสักิจกรรมที่เบิก 

 3. คลิ๊กและรอสักครู ่

 
4. ระบุชื่อ-สกุลผู้ขอเบิก 

 

5. เลือกค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย 
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     - การเพิ่มรายการใบเบิก    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปที่  3  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการเพ่ิมรายการ 

 
ค าอธิบาย กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 

1.  รายการที่ขอเบิก  เช่น  
-กรณีเบิกค่าวิทยากร พิมพ์ “ค่าตอบแทนวิทยากร (ช่ือ-สกุลวิทยากร)” 

 - กรณีเบิกค่าอาหาร พิมพ์ “ค่าอาหารกลางวัน (จ านวน..คนๆละ..มื้อๆละ..บาท)” 
 - กรณีเบิกค่าอาหารว่าง พิมพ์ “ค่าอาหารว่าง (จ านวน..คนๆละ..มื้อๆละ..บาท)” 
 

2.  ระบุหน่วยนับ โดยพิมพ์ *ครั้ง  แล้วคลิ๊กเครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จนมีค าว่าครั้งขึ้น 
 

3.  รหัส GPSC คือ ระบุลักษณะของรายการที่ขอเบิก  โดยพิมพ์ *ตามด้วยข้อความ เช่น   
*ค่าตอบแทน/*อาหารชุด/*อาหารว่าง แล้วคลิ๊ก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก  เลือกข้อมูลที่
มีลักษณะตรงกับสิ่งที่ขอเบิก แล้วคลิ๊กตกลง 
 

4.  ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากรหรือเลขท่ีร้านค้า โดยพิมพ์  *ตามด้วยชื่อวิทยากร

หรือร้านค้า แล้วคลิ๊ก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก จากนั้นเลือกชื่อบุคคล/ร้านค้า/บริษัทที่

ต้องการ แล้วคลิ๊กตกลง 
 

5.  ระบุเลขท่ีอ้างอิงเอกสาร เป็น “ใบส าคัญรับเงิน” หรือ เลขที่เอกสารในบิล 
 

กรอกรายละเอียด 1-10 
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6.  ระบุวันที่ เดือน ปี  ตามเอกสารหรือใบส าคัญรับเงิน   เช่น  05/08/2555 หากไม่ได้ระบุให้ถือว่า

วันที่จัดกิจกรรมวันสุดท้ายเป็นวันจ่ายเงิน 
 

7.  เลือกหมวดเงินที่ขอเบิก   เลือกค่าใช้จ่ายที่ต้องการ เช่น  ค่าตอบแทน = ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 

       ค่าอาหาร   = ค่าอาหาร ของว่าง 

8.  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งหมด 
 

9.  ระบุจ านวนครั้งที่ขอเบิก  เป็น  1  ครั้ง 
 

10. เลือก ตกลง 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 4  หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ 

 

 เอกสารจะขึ้นหน้าไฟล์ word  ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกพิมพ ์

 



25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5  ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ด้านหน้า 
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รูปที่ 6  ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ด้านหลัง 
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11. บันทึกไฟล์ word  เอกสารโดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ  ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย   ไว้ในไดร์ฟ D 
(ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่)  เป็น  55002642-1,800 กรณีถ้าเป็นเอกสารที่ส่งคืนเงินยืมให้บันทึกเป็น  55002642-
1,800 บย.000   

12. พิมพ์เอกสารข้อ 11 เป็นหน้า-หลัง จ านวน 1 แผ่น 
 
 

 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   

   1.  ขั้นตอนการบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  7  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญเบิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 ฟอร์มการสร้างรายการใหม่ใบใบส าคัญเบิก 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอ

เบิก 

 
2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยใบงบหน้าใบส าคัญ

เบิกเงิน 

1. คลิ๊กเลือกปุ่ม

สร้างใหม่ 
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    2. การเพ่ิมรายการใบเบิก    

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  9  ฟอร์มการเพ่ิมรายการใบส าคัญเบิก 

ค าอธิบาย กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 

     1. วันที่ขอเบิก 

    2. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิก 

     3. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่  10 ฟอร์มการค้นหารายการเบิก 

4.คลิ๊กเพ่ิม

รายการ 

1.คลิ๊กปุ่มค้นหา

รายการ 

1 

2 

3 
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รูปที่  11  ฟอร์มรายการข้อมูล 

   4. ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  12  ฟอร์มบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

2.เลือกรายการแล้วกดตก

ลง 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 2.เลือกบันทึก

รายการ 

1.เลือก

รายการ 
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5. ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเลขท่ีตัดยอด 

   

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13  ฟอร์มการตัดยอดบัญชีรายการขอเบิก 

     ค าอธิบาย  

1. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย 
2. พิมพ์รายการ 
3. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
4. ชื่อผู้รับเงิน 

 

6. กรณีมีการหักล้างเงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 14 ฟอร์มหักล้างเงินยืมรายการขอเบิก 

1 

2 

3 

4 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย ใน

ช่อง 

2.คลิ๊กปุ่ม ? เพื่อค้นหาเลขที่ใบ

ยืม 
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รูปที่ 15 ฟอร์มรายการข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  16 ฟอร์มการกรอกเลขที่ใบยืมเงิน 

      ค าอธิบาย 
    1. ตรวจสอบเลขท่ีใบยืมที่น ามาหักล้างเงินยืม 
    2. รายชื่อหรือกรายการที่น ามาหักล้าง 

3. จ านวนเงินที่หักล้าง 
   4. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 
 

2.คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่มตก

ลง 

1 2 3 

4 

1.คลิ๊กเลือก

รายการ 
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รูปที่  17 หน้าฟอร์มการหักล้างใบยืมขอเบิก 

 

   7. กรณีส ารองจ่ายรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  18 ฟอร์มส ารองจ่ายรายการขอเบิก 

 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย ในช่อง 

2.คลิ๊กปุ่มตกลง 

1.รายการหักล้างใบยืมเงิน 

2.ใส่ชื่อผู้รับเงิน (ผู้ที่ส ารองจ่าย) 
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รูปที่ 19 ฟอร์มแสดงรายการส ารองจ่ายขอเบิก 

 

     8. ขั้นตอนการแก้ไขรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  20 ฟอร์มการแก้ไข 

 

 

1.รายการที่ส ารองจ่าย

ก่อน 

1.เลือก

รายการ 

2.คลิ๊กปุ่มแก้ไข

รายการ 
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รูปที่  21 ฟอร์มตรวจสอบรายการขอเบิก 

กรุณาตรวจสอบข้อมูลก่อนที่จะแก้ไขข้อมูล 

 

   9.  กรณีมีการแยกรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

  

 

รูปที่ 22 ฟอร์มแยกรายการขอเบิก 

 

2.แล้วกดปุ่มแยก

รายการ 

1. เมื่อท าการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้คลิ๊กปุ่ม

ตกลง 

1.เลือกรายกา

รายการ 
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รูปที่  23 ฟอร์มการแยกรายการ 

กรุณา  แยกจ านวนเงินให้เท่ากัน ข้อ ( 1 - 2 ) 

 

   10. กรณีมีการรวมรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 24 ฟอร์มการรวมรายการขอเบิก 

 

1 

2 

1.คลิ๊กปุ่มตกลง 

2. แล้วกดปุ่มรวมรายการ 

3. คลิ๊กปุ่มตก

ลง 

1. กดปุ่ม Shift ค้างไว้ แล้วคลิ๊กเลือกรายการ 2 

รายการ  
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   11. การลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  25  ฟอร์มลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 

 

     12. การบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  26 ฟอร์มบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 จะปรากฏเป็นเอกสาร word ดังต่อไปนี้ 

2.แล้วกดปุ่มลบรายการ 

1 คลิ๊กปุ่ม

บันทึก 2 คลิ๊กปุ่ม  ok 

1.คลิ๊กเลือก

รายการ 
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รูปที่ 27  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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เมื่อบันทึกพิมพ์ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน จะออกเป็นไฟล์ word ให้บันทึกข้อมูลเป็น เลขท่ี ตามด้วย-
ยอดเงินที่เบิก-ตามด้วยเลขท่ีสัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ  ใบส าคัญเบิกเงิน   ไว้ในไดร์ฟ 
D (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่)  เป็น 5501738-2280 บย.329  พิมพ์เอกสารปะหน้าแบบ กง.2  

 
 

13.  การยกเลิกรายการใบบันทึกงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  28  ฟอร์มการยกเลิกรายการ 
 

14. การค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่  29  ฟอร์มการค้นหารายการ 

1 คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่มเม่ือต้องการ

ยกเลิก 

1 คลิ๊กปุ่มค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญขอ

เบิก 
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รูปที่  30 ฟอร์มรายการข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  31  ฟอร์มรายการที่ขอเบิก 

 

1 คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่ม

ตกลง 

2. คลิ๊กปิดหน้าจอ 

1.รายการที่ขอเบิก 
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 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  ใบบันทึกการรับ-ส่งฎีกา   

   1.  ขั้นตอนบันทึกการขอส่งฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  32  หน้าฟอร์มโปรแกรมบันทึกการขอส่งฎีกา 

     2.  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  33  ฟอร์มการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกา 

 

1. คลิ๊กเลือกเพ่ิม
รายการ 

 

2. คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการขอส่ง  

ฎีกา 

 

1. คลิ๊กเลือกบันทกึขอเบิก 
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   3. การบันทึกการขอส่ง  ฎีกา(เพิ่มเบิก) 

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่  34  ฟอร์มการเลือกรายการฎีกาท่ีต้องการเบิก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 35  ฟอร์มการบันทึกฎีกาขอส่ง 

  

2.แล้ว กดปุ่มตกลง 

 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย    ในช่อง
สี่เหลี่ยม 

1.คลิ๊กกดปุ่ม 
ok 
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เมื่อคลิ๊กปุ่มตกลงจะมีไฟล์  Excel  และบันทึกไฟล์ข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ไว้ ดังนี้ 

 

รูปที่ 36  ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  37  ฟอร์มรายการที่ขอส่งฎีกาแล้ว 

3.รายการฎีกาท่ีขอส่ง

แล้ว 

1.แทบสีเขียวห้องการเงินรับ

แล้ว 
2.แทบสีแดงส่งคืน 



43 

4. ขั้นตอนที่จะลบรายการขอส่งฎีกา(เพ่ือเบิก) 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  38  ฟอร์มการลบฎีกาขอส่ง 

 

 5.  ขั้นตอนการพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 39  ฟอร์มพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

1.เลือกรายที่ต้องการ
ลบ 

2.กดปุ่มลบรายการ 

3.คลิ๊กปุ่ม ok เพ่ือท าการลบกราย

การ 

2.กดปุ่มพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

1.ใส่วันที่ ที่ต้องการพิมพ์รายการขอ

ส่ง 
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 6. ตัวอย่างการบันทึกรับ  -  ส่ง ฎีกา  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  40  ฟอร์มตัวอย่างรายงาน บันทึกการรับ - ส่งฎีกา 

 

 7. ขั้นตอนการค้นหารายการขอส่ง  ฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  41  ฟอร์มค้นหารายการขอส่งฎีกา 

1.พิมพ์ เลขที่อ้างหรือชื่อ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา

รายการ 

2.คลิ๊กปุ่มค้นหา 

1.คลิ๊กปริ้นรายการรับ

ฎีกา 

2.คลิ๊กปิดหน้าจอ 
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ภาคผนวก 
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  แบบฟอร์ม “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย” 
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  ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย” 
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  ตัวอย่างใบสรุปปะหน้า-เบิกค่าตอบแทนวิทยากร (กรณีมีหลายคน) 
 

 

 

 

  ตัวอย่างท าใบสรุปปะหน้า-เบิกค่าอาหารและอาหารว่าง (กรณีมีหลายคน/ร้านคา้รับเงิน) 
 

สรุปการเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 

การอบรมพัฒนาคุณลักษณะบณัฑิตนักรัฐประศาสนศาสตร์ ความรู้คู่ชุมชน 

ในวันที่ 1-2 มกราคม 2555 

ณ ห้องประชุมส านักมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 

ร้านค้า วันท่ี รายละเอียด จ านวนเงิน 

ร้านเจ้าสัว 1 มกราคม 2555 ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 50 คนๆละ 50 บาท 2,500.- 

 2 มกราคม 2555 ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 30 คนๆละ 50 บาท 1,500.- 

รวมเป็นเงิน 4,000.- 

นางอังคณา  ทองค าขาว 1 มกราคม 2555 ค่าอาหารว่าง  จ านวน 50 คนๆละ 25 บาท 1,250.- 

 2 มกราคม 2555 ค่าอาหารว่าง  จ านวน 30 คนๆละ 25 บาท 750.- 

รวมเป็นเงิน 2,000.- 

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 6,000.- 

 

สรุปรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

โครงการพัฒนาบุคลากรการจัดการความรู้งานธุรการ งานพัสดุและการเงิน 

วันที่ 7 เมษายน 2554  เวลา 08.30-16.30 น. 

ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

ล าดับ ชื่อ-สกุล 
จ านวน
ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ  จ านวนเงิน  

1 นางรุ่งพร  งามผ่องใส 2 600       1,200  

2 นางสาวรัตนา  เดชดนู 1.5 600          900  

3 นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด 1.5 600          900  

          

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       3,000  



49 

  ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12  ตุลาคม  2555  เรื่อง ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่านในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485  ลงวันที่  25 ธันวาคม  2552  เรื่อง  ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
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  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพื่อจัดกิจกรรม

ทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 
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  ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ   นางมัลลิกา  ปัญญาเทพ 

วัน เดือน ปีเกิด  วันพฤหัสบดีที่  2  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ. 2524 

ต าแหน่งหน้าที่  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถานที่ท างาน  ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

   เลขที่ 222 หมู่  7  ต าบลแม่ปะ  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก 63110 

E-mail   annokongwin@gmail.com 

เบอร์มือถือ  081-4753502 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2542   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

   พ.ศ.  2545  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

   พ.ศ.  2547  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต  บธ.บ. การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (คลองหก) ปทุมธานี 

ประวัติการท างาน พ.ศ.  2547  ต าแหน่งนักบัญชี บริษัทตากเอ็นจิเนียริ่งจ ากัด 

พ.ศ.  2548 ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงิน  ระดับ ปวส. (ปฏิบัติงาน 3 เดือน

แรก)มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด 

   พ.ศ.  2548-2551    ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงินและบัญชี  ระดับปริญญาตรี 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด 

   พ.ศ.  2552-2553    -พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

               -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด 

   พ.ศ.  2554-ปัจจุบัน  -พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

               -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด 

 

mailto:annokongwin@gmail.com

