
ช่ืองาน : คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายท่ัวไป 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกจายท่ัวไป 

หนวยงานท่ีใหบริการ : ศูนยการศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

การเบิกจาย หมายความวา การนำหลักฐานคาใชจาย ตางๆท่ีถูกตองตามระเบียบ แลวรวบรวมเปนชุดเพ่ือทำการตัดยอดใน

งบประมาณท่ีตั้งไวในแตละป ผานระบบ ERP 

ฎีกา หมายความวา เอกสารหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงินในราชการ ท่ีไดทำการตัดยอดในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย

ราชภฏัสวนสุนันทาแลว อาทิเชน ใบเสร็จ ใบสำคัญรับเงิน แบบฟอรม ตางๆ ตลอดจน คำสั่งและประกาศท่ีเก่ียวของ 

เงินรายได หมายความวา เงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัยท่ีไมใชเงินรายไดจากเงินงบประมาณแผนดิน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

1.  รับ เอกสารจากผู ขอเบิก เพ่ื อทำการ

เบิกจายในระบบ ERP 

1 วัน  
เอกสารการเบิกจาย 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

เบิกจาย 

1 วัน  
เอกสารการเบิกจาย 

3.  แยกประเภทเอกสารการเบิกจายท่ัวไป 1 วัน เอกสารการเบิกจาย 

4.  ทำการคียการเบิกจายเงินตามประเภท

รายจายในระบบ ERP ตามแผนงาน

งบประมาณ 

30 นาที เอกสารการเบิกจาย 

5.  พิมพใบเบิกจายฎีกาเสนอผูเบิกเงินเซ็น

เอกสาร 

10 นาที ฎีกาการเบิกจาย 

6.  นำฎีกาเสนอผูบริหารเซ็นอนุ มัติการ

เบิกจาย 

1 วัน ฎีกาการเบิกจาย 

7.  ลงทะเบี ยนควบ คุมการส ง เอกสาร

ประจำวันท่ีนำสงกองคลังงานการเงิน 

1 ชม. ฎีกาการเบิกจาย 

8.  สำเนาฎีกา/แสกนฎีกา ท่ีอนุมัติกอนสง

การเงิน 

1 วัน ฎีกาการเบิกจาย 

9.  นำสงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลัง

การเงิน 

1 วัน ฎีกาการเบิกจาย 

10.  ติดตามการเบิกจายเงินท่ีกองคลัง 1 วัน ฎีกาการเบิกจาย 

11.  แจงผูเบิกไปรับเงินท่ีกองคลัง 1 วัน เช็ค/เงินสด 



 

 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 


