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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานการเงินนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน การเบิกจ่าย การด าเนินการตามประมวลกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน 
ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ให้สามารถน ากระบวนการกระบวนการงานการเงินไปปฏิบัติในรูปแบบ
เดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการงานการเงิน 
 

 
 

                                                                                         ผู้จัดท า 
                                                                                          นางสาวจิณห์จุฑา เสนาไชย 

                                                                                            30 มกราคม 2566



ข 
 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

บทที่ 1 บทน ำ  

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 1 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 1 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 2 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 2 

บทที่ 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน 3 

2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 4 

2.3 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 4 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติ 5 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 6 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 7 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 19 

บทที่ 5 ข้อจ ำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 22 

ภาคผนวก 23 

คณะผู้จัดท ำ 33 
 



1 
 

บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 การด าเนินงานด้านการเงิน ฝ่ายการเงินศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ได้ก าหนดบทบาท ภารกิจตาม
กรอบภาระงาน โดยมีภาระงาน ได้แก่ การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทางการศึกษา การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/สัมมนา การเบิกจ่ายค่าตอบแทน การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขอเบิกเงินเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และหมวดเงินที่ตั้งไว้ตามแผนปฏิบัติ
การและแผนงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ การจัดท าสรุปเบิกจ่าย
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย นั้น ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายให้ถูกต้อง หากเกิดข้อผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบต่อการเบิกจ่าย ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าได้ 
 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนคู่มือผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวม และเรียบเรียง โดยระบุ
ขั้นตอนกิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพื่อให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนางานของการเงิน  เพ่ือประโยชน์ส าหรับ
ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ในขณะที่
ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 
 1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติตามสาระส าคัญในกระบวนการเบิกจ่าย ขั้นตอนต่างๆและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับ
การศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาระบบงานการเงินให้ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สามารถน าคู่มือมือการปฏิบัติงานไปศึกษาและปฏิบัติตามอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2) การปฏิบัติงานด้านการเงิน เป็นไปตามเป้าหมายได้การบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วตามเวลาที่ก าหนด 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 3) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายทั่วไป ดังนี้ 

1. การเตรียมเอกสารเบิกจ่าย 

- จัดท าแบบฟอร์มเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย 

- ผู้ขอเบิกจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่าย 

2. การตรวจเอกสารและบันทึกข้อมูล 

- รับเอกสารจากผู้ขอเบิก และ ตรวจสอบเอกสาร 

- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

3. น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาน 

- น าฎีกาที่ได้ตัดยอดแล้วส่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร  และเซ็นอนุมัติ 

4. ส าเนาฎีกาเก็บไว้และส่งฎีกาให้กองคลัง 

- ลงรายละเอียด ฎีกาเบิกจ่ายประจ าวัน 

- ส าเนาฎีกาเบิกจ่ายเก็บไว้ 

5. น าส่งฎีกาเบิกจ่าย 

- น าฎีกาส่งให้กองคลังด าเนินการต่อไป 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ฎีกา หมายความว่า เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินในราชการ ที่ได้ท าการตัดยอดในระบบ ERP 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา อาทิเช่น ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงิน แบบฟอร์มต่างๆ ตลอดจน ค าสั่งและ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
 เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและเงินซึ่งส่วน
ราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 
 เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทาลัยที่ไม่ใช่เงินรายได้จากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
 การเบิกจ่าย หมายความว่า การน าหลักฐานค่าใช้จ่าย ต่างๆที่ถูกต้องตามระเบียบ แล้วรวบรวมเป็นชุดเพ่ือ
ท าการตัดยอดในงบประมาณที่ตั้งไว้ในแต่ละปี ผ่านระบบ ERP 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
 ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายการเงินและบัญชี โดยมีรายละเอียดของกิจกรรมดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมจากการขอเอกสารรับรองทางการศึกษา 

2. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการฝึกอบรม/สัมมนา /กิจกรรมหรือโครงการพิเศษ 

3. ควบคุมและจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินรายได้  และเงินจัดสรรค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ 

4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และหมวด
เงินที่ตั้งไว้ตามแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจ าปีถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ 

5. จัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  

6. จัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

7. จัดท าการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/สัมมนา 

8. จัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการต่างๆ 

9. จัดท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการพิเศษ/กิจกรรมพิเศษ 

10. จัดท าสรุปการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  

11. พิมพ์สลิปเงินเดือน 

12. ประสานงานการจัดท าใบรับรองการหักภาษี 

13. ด าเนินการจัดท าใบยืมเงิน และหนังสือขออนุมัติยืมเงินจากกองคลัง ตามงาน/โครงการของวิทยาลัย เสนอ
ผู้บริหารตามล าดับ 

14. ควบคุมและยืมเงินทดรองจ่าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในรูปเงินสด /เช็ค และบันทึกรายการจ่ายเงินในสมุด
จ่ายเงิน 

15. จัดท าค าสั่ง- ประกาศ หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน 

16. จัดท าระบบบัญชีรายรับ-รายจ่าย และงบดุลของวิทยาลัย พร้อมท าสรุปผลการใช้เงินประจ าเดือน 

17. ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้องกับภาระงาน 

18. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายทั่วไป ของฝ่ายการเงิน ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มีหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติหลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้รับผิดชอบงานด้านการเงิน จะต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องครบถ้วนตาม ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดาเนินงานดังกล่าว มี
ประสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังน ี้ 
 1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 ด้านการเบิกจ่ายทั่วไป ผู้ให้บุคลากรฝ่ายการเงินศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ต้องศึกษาข้อก าหนดหรือ
วิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง น่าเชื่อถือ มี
ประสิทธิภาพ บุคลากรฝ่ายการเงิน ต้องปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน เดียวกัน ดังนั้น ฝ่ายการเงินจึงได้รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายทัว่ไป ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ดังนี้ 
 1.1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 1.3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการจ่ายเงิน 
รายได้ของมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 ด้ำนกำรวำงแผนและกำรเตรยีมกำรเบิกจ่ำย  
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย 
 2. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร  
 3. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย ในระบบ ERP  
 4. พิมพ์รายงานใบรายงานเบิกจ่ายในระบบ ERP  
 5. เสนอเอกสารเบิกจ่ายเพ่ืออนุมัติ  
 6. ถ้าเอกสารถูกต้องผู้ขอเบิกและผู้บริหาร ลงนาในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจ่าย ในระบบ ERP”  
 7. เสนอผู้บริหารลงนามเพื่ออนุมัติและอนุมัติในระบบ ERP  
 8. เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ  
 9. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติให้ครบถ้วน และส่งมอบเอกสาร  
 10. ส าเนาเอกสารและน าส่งกองคลัง  
 ด้ำนกำรด ำเนนิกำร 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย  
 2. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร  
 3. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย ในระบบ ERP  
 4. พิมพ์รายงานใบรายงานเบิกจ่ายในระบบ ERP  
 5. เสนอเอกสารเบิกจ่ายเพ่ืออนุมัติ  
 6. ถ้าเอกสารถูกต้องผู้ขอเบิกและผู้บริหาร ลงนามในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจ่าย ในระบบ ERP”  
 7. เสนอผู้บริหารลงนามเพื่ออนุมัติและอนุมัติในระบบ ERP  
 8. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติให้ครบถ้วน และส่งมอบเอกสาร  
 9. ส าเนาเอกสารและน าส่งกองคลัง  
 กำรติดตำมและประเมินผลเบิกจ่ำย  
 1. มีการน าเสนอรายงานเบิกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 2. มีการติดตามการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
 3. มีการจัดเก็บบันทึกเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงอย่างเป็นระบบ 
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 การด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายทั่วไป ของฝ่ายการเงิน ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มีวิธีการปฏิบัติ 
ดังน ี้ 
 1. เปิดโปรแกรม ERP และกรอก User Name, Password, แล้ว Sing In เข้าระบบ 

 
 
 2. เมื่อ logon แล้วระบบจะแสดงผลดังน ี้ 
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 3. เลือก “กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ

 
 
 4. เลือก “ระบบบริหารงบประมาณ” 
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 5. เลือก “รายการประจ าวัน” จากนั้นเลือก “ผูกพันและเบิกจ่าย”และ เลือก “บันทึกการขอเบิกจ่ายกรณี
ทั่วไป” 

 
 
 6. เมื่อเลือก “บันทึกการขอเบิกจ่ายกรณีทั่วไป” ระบบจะแสดงผลดังนี้
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 7. ใส่ชื่อเรื่องท่ีจะท าการเบิกจ่าย 

 
 
 8. คลิ๊กไปที่ “ประเภทเรื่องย่อย” เพ่ือระบุประเภทเรื่องย่อย 
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 9. ระบบจะแสดงผล โดยเลือก “ประเภทเรื่อง” ตามประเภทที่จะเบิกจ่าย เช่นตัวอย่าง “GN01 เบิกจ่าย
ใบส าคัญค่าใช้สอย” 

 
 
 10. จากนั้นคลิ๊ก “กองทุน” ในขั้นตอนต่อไป ระบบจะแสดงผลรหัสกองทุน และชื่อกองทุน โดยเลือกรหัส
กองทุน และชื่อกองทุน เช่นตัวอย่าง “0101 กองทุนทั่วไป-ภาคปกต”ิ 
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 11. จากนั้นเลือก “กิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการ” ในขั้นตอนต่อไป  

 
 
 12. จากนั้นเลือก “หมวดรายจ่าย” ในขั้นตอนต่อไป ระบบจะแสดงผลหมวดรายจ่าย โดยเลือก รหัส
หมวดรายจ่าย และชื่อหมวดรายจ่าย 
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 13. จากนั้นเลือก “ผู้ขอเบิก” ในขั้นตอนต่อไป ระบบจะแสดงผลรหัสผู้ขอเบิก และชื่อผู้ขอเบิก ให้เลือก
รหัสผู้ขอเบิก และชื่อผู้ขอเบิกตามท่ี ต้องการ 

 
  
 14. จากนั้นเลือก “ผู้อนุมัติเบิกจ่าย” และ เลือก “ต าแหน่ง” ในขั้นตอนต่อไป 
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 15. กรอกข้อมูลในช่องระบบเจ้าหนี้เลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องช าระ และ กรอกข้อมูลในช่องระบบประเภท
เจ้าหนี้ 

 
  
 16. จากนั้นให้คลิ๊กที่ช่อง รายการจ่ายเพื่อเลือกหมวดรายจ่าย ใส่รายละเอียด ใส่จ านวนเงิน และ มูลค่าไม่
คิดภาษี 
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 17. ตรวจทานรายการสั่งจ่าย คลิ๊กท่ีรหัสผู้รับ ระบบจะแสดงผล “รหัสผู้รับ ชื่อผู้รับ และสั่งจ่าย” ควร
เลือกให้สอดคล้องกับเอกสารที่ท าเบิก 

 
 

 18. กรอกข้อมูลลงใน รูปแบบใบขอเบิก 
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 19. กด “บันทึก” ข้อมูล 

 
 

 20. พิมพเ์อกสารใบส าคญั โดยคลิก๊ที่เครือ่งพิมพ ์
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 21. ระบบจะแสดงผลดังนี้ ในขั้นตอนนี้ ควรท่าน สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้งได้ 
ก่อนพิมพ์ 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 
 

 
 
 

FM-WM-02 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 
 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการเบิกจ่ายทั่วไป ของฝ่ายการเงิน มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. ไม่มีคู่มือเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน ท าให้ฝ่ายการเงิน ศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี และผู้เกี่ยวข้อง ขาดความรู้ ความเข้าใจ 
ส่งผลทางให้ขาดความชัดเจนและไม่มีแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านการเงิน 

ควรมีคู่มือเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
ของฝ่ายการเงิน ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
เพ่ือให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง ได้ศึกษาและใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

2. เนื่องจากสถานการณ์โรคระบาด โควิด 19 จึงไม่มี
การจัดสัมมนา อบรม พัฒนาให้กับเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

2. ควรมีการสัมมนา อบรม พัฒนาบุคลากร เพื่อให้
ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการงานด้านการเงิน อย่าง
ต่อเนื่อง 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก  

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ได้พิจารณา

และเห็นชอบกับกระบวนการเบิกจ่ายทั่วไป ของฝ่ายการเงิน ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธานี 

 โดยยินยอมให้ นางสาวจิณห์จุฑา เสนาไชย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ศูนย์การศึกษาจังหวัด

อุดรธานีน ากระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายทั่วไป ของฝ่ายการเงิน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 30 มกราคม 

2566 เป็นต้นไป   

 

    ให้ไว้  ณ  วันที่         30 มกราคม 2566 

      

                           

                    

                                                                  (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ) 

                                        ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มกำรขอเบิกค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
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แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 

ใบส ำคัญรับเงิน 

  ที่............/................ 

  (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

 
                                          วันที่……………เดือน.........................พ.ศ.............. 
 

 

 ( ข้าพเจ้า )...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................... ................ 

แขวง/ต าบล.................................................เขต/อ าเภอ.................................จังหวัด.................. ................                     

ได้รับเงินจาก...............  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา..............ดังรายการต่อไปนี้           

ล ำดับที่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน 

บำท  ส.ต. 

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน   

จ านวน ........................................................บาท  (..............................................................)  

                                                               ลงชื่อ...........................................................................ผู้รับเงิน 

                                                          (.......................................................................)  

    

                                                              ลงชื่อ...........................................................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                          (....................................................................... )  

 



32 
 

แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
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ผู้จัดท ำ คู่มือกระบวนกำร กำรเบิกจ่ำยทั่วไป  
1. นำงสำวจิณห์จฑุำ เสนำไชย 

นักวิชำกำรเงินและบัญช ี



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 

Suan Sunandha Rajabhat University 


