
 

 

 
 

คู่มืองานการเงนิและบัญชี 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

  
 

 

 

 

 
 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :1 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ค าน า 

 

 งานการเงิน และบัญชี คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ดําเนินการจัดทํา 

คู่มืองานการและบัญชีขึน้เพ่ือประกอบการดําเนินงานให้เป็นตามข้อบังคับ และกฎระเบียบของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ภารกิจที่ต้องรับผิดชอบได้แก่  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท 

,ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ ,ควบคุมและประสานทางด้านการเงินและบัญชี ของคณะ ให้

เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :2 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ภาระงานการเงินและบญัชีคณะการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

 

 

1. สายงาน วิชาการเงินและบัญชี 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1. ดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัยในลักษณะ 3 มิติ 

คือมิติแผนงาน  

มิติหน่วยงาน และมิติกองทุน 

  1.2. ดําเนินการจ่ายเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้หมุนเวียนภายในคณะ เช่น ค่ารักษาพยาบาล

, ค่าใช้จ่ายในการในการเดินทางไปราชการ, ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา,  ค่าตอบแทนอาจารย์

พเิศษ,  ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ในแผนปฏิบัติการประจําปี เป็นต้น 

  1.3. จัดทําบัญชี เอกสาร รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินของคณะ เพื่อแสดง

สถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี 

1.4. รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินของคณะ เพื่อพร้อมที่ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ

ทันสมัย 

  1.5. ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้เงินงบประมาณของคณะ เพื่อให้มีการใช้จ่ายอย่างมี

ประสิทธภิาพสูงสุด 

  1.6. ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารสําคัญ 

การรับ- จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของคณะมีประสิทธภิาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

  1.7. ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงิน และบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่นให้

คําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรการฝึกอบรม จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานและข้อกําหนด 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :3 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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2.ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานคณะ 

หรือโครงการเพื่อให้การดําเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 

3.ด้านการประสานงาน  

 3.1. ประสานงานทํางานร่วมกันในคณะ และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ ตามที่กําหนดไว้ 

  

 

3.2. ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.ด้านการบริการ 

 4.1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชีแ้จงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ

รับผิดชอบ ในระดับเบือ้งต้นแก่บุคลากรในคณะ บุคคลอื่น เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 4.2.จัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือทําฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภาระกิจของคณะ และใช้

ประกอบการพจิารณากําหนดนโยบายแผนงาน มาตรการต่าง ๆ 

4.3.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :4 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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การปฏิบัติงาน ของงานการเงิน 

 

ภารกิจหลัก 

1.ดูแลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบกองคลังและนโยบายของผู้บริหาร 

 

หน้าที่หลัก  

1.1.การเบิกจ่ายเงิน 

 

ขั้นตอน 

1.การจ่ายเงิน เงินทดรองจ่าย เงินยืมทดรองจ่าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในรูปเงินสดและ 

ในรูปเช็ค และบันทึกรายการจ่ายในสมุดจ่ายเงิน 

2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามกองทุน 

แผนงาน งาน/โครงการและหมวดเงินที่ตั้งไว้ตามแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจําปี

ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศและข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 

3.ติดต่อธนาคารเพื่อฝาก-ถอนเงิน 

4.ประสานงานกับกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายเงิน 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.คณะผู้บริหาร 

2.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

3.บุคลาการทุกฝ่าย 

 

 

ผลที่คาดหวัง 

1.สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ 

2.มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ 

3.การเบิกจ่ายเป็นไปตามขั้นตอนและรวดเร็ว 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :5 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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1.2.ด าเนินการเก่ียวกับการยืมเงินและการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

ขั้นตอน 

1.ตรวจสอบใบยืมเงิน และเสนอต่อผู้พิจารณาการอนุมัติยืมเงิน 

2.ออกเลขใบยืมเงินทดรองจ่าย จ่ายเงินยืมให้แก่ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย และบันทึก

รายการจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายในสมุดจ่ายเงิน 

3.จัดทําเอกสารการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ได้แก่ ใบรับเงิน กรณีลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จ่าย ส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสด  

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.คณะผู้บริหาร 

2.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

3.บุคลากรทุกฝ่าย 

 

ผลที่คาดหวัง 

1.อํานวยความสะดวกการใช้เงินตามแผนงาน 

2.การยืมเงินและการส่งใช้คืนเป็นไปตามระเบียบและมีหลักฐานถูกต้อง 

 

1.3.รายงานการเงิน 

ขั้นตอน 

 1.บันทึกรายการเบิกจ่ายประจําเดือน 

 2.สรุปยอดการเบิกจ่ายประจําเดือน 

 3.รายงานการจ่ายเงินประจําเดือน 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.คณะผู้บริหาร 

2.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

ผลที่คาดหวัง 

1.มีรายงานการใช้เงินประจําเดือน เพื่อใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานประกอบการตัดสินใจใน

การบริหารงานของผู้บริหาร 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :6 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ข้ันตอนการท าเบิกจ่ายเงิน 

 

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติ  

1. เจ้าของเรื่องจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติการปฏิบัติงานต่าง ๆโดยเสนอให้

หัวหน้าสาขาเซ็นอนุมัติในระดับต้น และส่งให้งานแผนตัดงบประมาณ (กรณีการ

ปฏิบัติงานนั้นเกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณ) พร้อมระบุแหล่งเงินที่ขอเบิก ก่อนเสนอ

ให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติตามขั้นตอนต่อไป 

2. เจ้าของเรื่องจัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (กรณียืมเงิน ) 

 

ขั้นตอนที่  2  การยืมเงิน 

1. ใบยืม 3 ใบ 

2. สําเนาบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้ว (เซ็นรับรองสําเนา )  

3. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  

4. เอกสารประกอบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :7 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนการยืมเงิน 

 

  1 วัน 

   

 

          1 วัน 

 

 

                             1 วัน  

                         

 

 

 

 
หมายเหตุ #  ระยะเวลายืน่เอกสารการยมืเงินภายในคณะต้องไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และการยมื

จากกองคลังต้องไม่น้อยหว่า 7 วันท าการ  

 

 

 

 

    เจา้ของเรื่องจดัทําเอกสารการยืม

เงิน 

         การเงนิคณะ – ตรวจสอบความถูกต้อง 

(กรณีเอกสารไมเ่รียบร้อยสง่คืนผู้ปฏบัิติงานแก้ไข 

     ผู้มีอํานาจลงนามอนุมตั ิ

การเงนิคณะ – ทําเบิกจ่าย 

การเงนิคณะ – ส่งยืมเงนิจากการเงนิกองคลงั 

การเงนิคณะ – ทําการบันทึกบัญช ี

 

      งานธุรการ 

     - ตรวจความเรยีบร้อยเสนอเซ็น  

งานแผน 

ตัดยอดงบประมาณ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :8 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 

- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในกรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

1.บันทึกข้อความขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ โดยรายงานเหตุผลและความจาํเป็น พร้อม

ระบุรายชื่อ     ผู้ปฏบัิติงาน วันท่ีและระยะเวลาท่ีจะปฏบัิติงาน พร้อมท้ังแหล่งเงินท่ีจะขอเบิก โดย

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนก่อนท่ีจะมกีารปฏบัิติงานจรงิ 

2.ใบลงเวลาทํางานในแตล่ะวัน พร้อมลายเซน็ผู้ควบคุมแตล่ะวนั 

3.หลักฐานการจา่ยเงนิตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ   ( ใบขวาง  )  ซึง่จะเป็นการสรุป

การขอเบิกเงนิจากใบลงเวลาทํางาน 

4.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินคา่ตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ โดยระบุวันท่ี

ปฏบัิติงานจรงิ พร้อมท้ังแหล่งเงิน และจํานวนเงนิท่ีขอเบิกท้ังหมด เสนอต่อผู้มีอํานาจลงนามอนมุัติ 

  

- การเบิกค่าตอบแทนการสอน  

- กรณีเป็นค่าสอนของอาจารย์พิเศษ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญอาจารยพ์ิเศษพร้อมท้ังระบุแหล่งเงนิท่ีขอเบิกและประมาณการ

ค่าใช้จา่ย ท่ี     ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจลงนามแล้ว 

2.หนังสือเชิญอาจารยพ์ิเศษ และหนังสือตอบรับจากอาจารย์พิเศษ 

3.แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ  และหลักฐานการจา่ยอ่ืน ๆ ( แบบ บก.-กจ.9 ) ,ใบลงเวลาทํางาน 

ของข้าราชการ 

4. สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาคู่มอืรถยนต ์( กรณีใชร้ถยนต์ส่วนตัว ) 

5. แนบ Course Syllabus 

 

- กรณีเป็นการเบิกค่าสอนเกนิ 

1.แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ และหลกัฐานการจา่ยเงนิอ่ืนๆ  ( แบบ บก.-กจ.9  )  

2.ตารางเปรียบชั่วโมงสอนตามเกณฑ์ กับชั่วโมงสอนจริง และชั่วโมงท่ีขอเบิก 

3.ตารางสอนของมหาวทิยาลัย 

4.ตารางสอนของอาจารย์ผูส้อน 

5.แนบ Course Syllabus 

  

- การเบิกค่าเดินทางไปราชการ  

1.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจลงนามอนุมตัิแล้ว พร้อมแนบ

สําเนาเอกสารท่ีเกีย่วข้อง เช่น หนงัสือเชิญประชุม / สัมมนา / ฝึกอบรม   พร้อมแนบลายละเอียด

โครงการ และกําหนดการทุกครั้ง (กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนตส์่วนตัวจะต้องจัดทําบันทึก

ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว พร้อมท้ังระบุสถานท่ีและหมายเลขทะเบียนรถ ) 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :9 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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2. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ ( แล้วแต่ละกรณี  ) 

o กรณีเดินไปราชการคนเดียว ( โดยเครื่องบิน + รถไฟ )  

o กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว  

o กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ   ( ตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป )  

3.หลักฐานการจา่ย – กากตั๋วเครื่องบิน + ใบเสร็จรับเงิน 

o ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่ารถรับจ้าง รถประจําทาง ค่ารถไฟ 

o ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามัน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ) 

o ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ( กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน  ) 

o ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก + ใบ Folio 

4.ใบแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ8708 ) ตรงช่องตาํแหน่ง ให้ระบุตําแหนง่ และระดบั

ไวด้้วย เชน่อาจารย ์ระดับ 6  หรือ พนกังานสายวชิาการ หรือ ผศ.ระดับ 7 เป็นต้น เพื่อประโยชน์

ในการตรวจสอบการเบิกคา่พาหนะเดินทาง และคา่ท่ีพัก 

 

- การเบิกเงินค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติคา่เลีย้งรับรอง ระบุวันท่ี จํานวนเงินท่ีขออนุมัติและแหล่งเงินท่ีขอเบิก ท่ี

ได้รับการอนุมตัิแล้ว 

2.รายชื่อและลายมอืชื่อผู้เขา้ร่วมเลีย้งรับรอง ตามวันท่ีขออนุมัติเบิก 

3.ใบเสร็จรับเงนิค่าเลีย้งรับรอง 

4.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคา่เลีย้งรับรอง ระบุวันท่ี จาํนวนเงนิท่ีขอเบิก และแหล่งเงินท่ีขอเบิก  

5.ใบเสร็จรับเงนิค่าเลีย้งรับรอง ผู้จา่ยเงนิจะต้องลงลายมอืชื่อขอรับรองวา่จา่ยจริง ให้เรียบร้อย 

 

- การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย 

     1.หนังสือเชิญ และหนังสือตอบรับจากวทิยากร 

     2. ใบสําคญัรับเงิน ระบุรายการค่าตอบแทนการบรรยาย วนัท่ี ………………………… 

     3. ใบเซ็นชื่อตามเวลาท่ีบรรยาย และขอเบิก 

     4. โครงการท่ีได้รับอนุมัติ จากผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

     5.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวทิยากรบรรยาย ระบุจํานวนเงิน วันท่ีขอเบิก และ แหล่งท่ีขอ

เบิก 

6.ใบแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง (แบบ8708 ) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ( สาํเนา

คู่มอืรถ       และสําเนาบัตรประชาชน )  

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :10 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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- การเบิกค่าของที่ระลึก 

1. ทําบันทึกข้อความหรือบันทึกซือ้ / จ้าง เพื่อเบิกค่าของท่ีระลึกระบุกรรมการตรวจรับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าของท่ีระลึก (พร้อมลงลายมอืชื่อขอรับรองวา่จ่ายจริงในใบเสร็จรับเงินด้วย )  

3. บันทึกข้อความขออนุมัติซือ้ของท่ีระลึก / เอกสารขออนุมัติโครงการ 

 

- การเบิกเงินค่าวัสดุหรือจ้างเหมาบริการ 

1.บันทึกขออนุมัติให้ดําเนินการจัดซือ้ จดัจ้าง 

2. ใบเสนอราคา 

3.หนังสือสัง่ซือ้ สัง่จา้ง 

4.ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส่งของ 

5.ใบตรวจรับพสัด ุ

6.บันทําขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 

- การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

1.บันทึกขออนุมัติให้จัดประชุม 

2.ใบสําคัญรับเงินคา่เบ้ียประชุม 

3.ใบเสร็จรับเงนิค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม และค่าอาหางกลางวัน 

4.ใบรับรองเงินค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 

5.ใบเสร็จรับเงนิอ่ืนๆ เช่น ค่าเชา่ห้องประชุม คา่วัสด ุเป็นต้น 

6.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 

- การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชงิปฏิบัติการ  ประชุมสัมมนา ฝกึอบรม หรือศึกษาดูงาน 

1.บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการจดัประชุม ฯ 

2.ใบสําคัญรับเงินคา่ตอบแทนวทิยากร 

3.ใบเสร็จรับเงนิหรือใบสําคัญรับเงินคา่อาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

4.ใบเสร็จรับเงินอ่ืนๆ เช่น ค่าวสัดุสาํนกังาน คา่ถา่ยเอกสาร คา่กระเป๋า เป็นตน้ 

5.ใบเสร็จรับเงนิค่าท่ีพักและ ใบ Folio 

6.ใบเซ็นต์ชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม ฯ หรือผู้เขา้รับการฝึกอบรม 

7.รายงานการเดนิทาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และอ่ืนๆ  

8.บันทึกขออนุมัติการเบิกเงิน 

# หมายเหตุ  #  

เมื่อดําเนินการเสรจ็เรียบร้อยแล้วให้รวบรวมหลักฐานใบสําคัญท่ีจะสง่เบิกเงินให้ครบถ้วน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :11 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนที ่3 การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย  

 

 

 

 

                                                                                                              

                                                                                                                   

 

 

 

 

                                                                                                               

                                                                                             

 

 

 

 

                                                                                2  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ#  ระยะเวลายื่นเอกสารการการเบิกจ่ายต้องไม่นอ้ยกวา่ 7  วันท าการ 

 

 

 

 

   เจา้ของเร่ือง -  จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย 

งานการเงิน – ตรวจสอบความเรียบร้อย 
(กรณีเอกสารไม่เรียบร้อยส่งคืนผูป้ฏิบัติงานแกไ้ข) 
-จดัท าใบเบิกงบหน้าเงินรายได้  ( ใบเหลือง )  
 
 

ผูมี้อ านาจลงนามอนุมตัิ 

  งานธุรการ 

  – ตรวจความเรียบร้อยและเสนอเซ็น 

 

งานแผน  
– ตดัยอดงบประมาณ 

 

งานพสัดุ 
-ลงคุม จดัซ้ือ – จดัจา้ง 
 

การเงินคณะ – ท าเบิกจ่าย 
การเงินคณะ – ส่งเบิกจากการเงินกองคลงั 
การเงินคณะ – ท ารายการบันทึกบัญชี 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :12 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ข้ันตอนการเบิก-จ่าย  โครงการต่าง ๆ  แต่ละกองทุนในแผนปฏิบัติการประจ าปี(เงิน

รายได้) 
1.ก่อนจัดทําโครงการ 

1.1 ขออนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. ผู้จดัโครงการจดัทําบันทึกขออนุมัติยืมเงนิทดรองจา่ยเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพร้อมแนบ

เอกสารโครงการ ( กรณียืมเงิน ) 

- เอกสารประกอบการยืมเงิน 

 1.สําเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

 2.สําเนารายละเอียดโครงการ (รับรองสําเนาถูกต้อง ) 

 3.เอกสารสัญญายืมเงิน ( สําเนา 3 ฉบับ )  

 4.ต้นฉบับบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

 

2.หลังจากจดัทําโครงการแล้วเสร็จสิน้  

  2.1 ผูจ้ัดทําโครงการจดัทําเอกสารการเบิกจ่ายตามระเบียบราชพัสดุ  

     2.2 ผูจ้ัดทําโครงการสง่เอกสารให้งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

   2.3 งานการเงนิตรวจความถูกต้อง (กรณีเอกสารไมเ่รียบร้อยสง่คืนผูจ้ัดทําโครงการแก้ไข)  

ผูจ้ดัท าโครงการ 
 –จดัท าเอกสาร 

เสนอหัวหน้าสาขา  
-ให้ความเห็นชอบ 

    งานธุรการ  
- ลงเลขคุมเอกสาร 
- เสนอเซ็น  
- แจง้ผูจ้ดัท าโครงการ 
   เม่ือโครงการได้รับการอนุมตัิ 
 

งานแผนและนโยบาย  
– ตดังบประมาณ 

               ผูมี้อ  านาจลงนาม   
-รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็นชอบ 

  -คณบดีเซ็นอนุมตัิ  
 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :13 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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2.4 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

2.5 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้วงานการเงนิจะดําเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

-  เอกสารประกอบการเบิกจา่ย 

 1.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทําโครงการพร้อมแนบโครงการ 

 2.สําเนาสัญญาเงินยืม 

 3.เอกสารจัดซือ้จัดจ้างระเบียบพัสด ุ

 4.หลักฐานการเบิก – จ่ายท้ังหมดท่ีใช้จ่ายในโครงการ 

 5.ใบคืนเงิน  

 6.ใบปะหน้าเบิกเงินรายได ้( ใบเหลือง )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

งานการเงิน 

 - ตรวจสอบเอกสาร  
 - เสนอเซ็น 

 - จดัท าใบเบิกเงินรายได้
(ใบเหลือง ) 
 - ส่งเอกสารไปยงักองคลงั 
 

 

 

 

ผูมี้อ านาจลงนามอนุมตัิ 

ผูจ้ดัท าโครงการ 
-จดัท าเอกสาร 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :14 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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งานบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :15 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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ระบบบัญชี 
ขั้นตอนการท าบัญชี 

1.จัดทําใบสําคัญท่ัวไป  

2.ลงคุมทะเบียนตา่งๆ เชน่ ทะเบียนคุมเชค็  ทะเบียนการจ่ายเงิน 

3.ลงบัญชีในสมุดรายวนัขั้นต้น 

4.นํารายการในสมุดรายวันขั้นตน้ ผา่นไปยงับัญชีแยกประเภท  

5.ออกงบทดลอง  

6.จัดทํารายงานทางการเงิน 

 

ประเภทใบส าคัญ  ใบส าคัญประกอบด้วย 

1.ใบสําคัญรับ (บร.) เป็นเอกสารในการรับเงิน 

2.ใบสําคัญจา่ย (บจ.) เป็นเอกสารเพื่อใชใ้นการจา่ยเงนิ 

3.ใบสําคัญเงนิยืม (บย.) เป็นเอกสารเพื่อใช้ในการยืมเงนิและคืนงนิทดรองจา่ย 

4.ใบสําคัญท่ัวไป (บท.) เป็นเอกสารท่ีใช้ในการบันทึกรายการท่ีไม่เกี่ยวข้องกับการรับและจ่ายเงนิ 

เช่นการปรับปรุงรายการต่างๆ 

 

สมุดรายวันขัน้ต้น  ประกอบด้วย 

1.สมุดรายวันรับเงิน   เป็นสมุดบัญชีท่ีใช้บันทึกรายการเกีย่วกับการรับเงินประจําวนั โดยลงบัญชีว่า

ได้รับจากใครเป็นค่าอะไร เป็นจํานวนเงินเท่าใด แบ่งออกเป็นสมุดรายวันรับเงินสด และสมดุรายวัน

รับธนาคาร 

2.สมุดรายวันจ่ายเงิน เป็นสมุดบัญชีท่ีใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายประจาํวัน โดยการลงบัญชี

วา่ได้จา่ยให้ใคร เป็นค่าอะไร จํานวนเงินเท่าไร แบ่งออกเป็นสมุดรายจา่ยเงนิสด และสมุดรายวนั

จ่ายธนาคาร 

3.สมุดรายวันท่ัวไป เป็นสมดุบัญชีท่ีใช้บัไนทึกรายการบัญชีขั้นต้นตา่งๆ ท่ีไม่ใชร่ายการเฉพาะท่ีจะ

นําไปบันทึกในสมดุรายวันเฉพาะ เช่นรายการเปิดบัญช ีโอนปรับปรุงบัญชี และการปิดบัญชี 

 

รูปแบบของสมุดรายวนั  จะต้องประกอบด้วยรายละเอียดตา่งๆ ดังนี ้ 

- ช่อง วัน เดือน ปี ท่ีใช้บันทึกรายละเอียด วนั เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 

- ช่องสําหรับใส่ลาํดับเลขท่ีรายการ หรือเลขท่ีใบสําคัญตา่ง ๆ 

- ช่องสําหรับบันทึกรายการท่ีเกิดขึ้น โดยรายการท่ีเป็นบัญชีด้านเดบิต จะบันทึกด้านซา้ยและรายการท่ี

เป็นบัญชีด้านเครดติ บันทึกเยือ้งทางขวาเล็กน้อย และมคีําอธิบายรายการนัน้ๆ ภายใต้รายการท่ีบันทึก 

ชื่อบัญชีท่ีบันทึกในสมุดรายวนัต้องเหมอืนชื่อท่ีมีอยู่ในสมุดแยกประเภทท่ัวไปด้วย  เพื่อความถกูต้องใน

การอ้างอิง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :16 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

- ช่องสําหรับแสดงรายการอ้างอิงข้อมูลท่ีถูก ผ่านรายการ  (Posting )  ไปยังบัญชีแยกประเภท  

- ช่องสําหรับแสดงจาํนวนเงนิ แบ่งออกเป็นช่อง เดบิต และ เครดิต 

 

3.ระบบบัญชีแยกประเภท 

         บัญชีแยกประเภท คือการรวบรวมข้อมูลท่ีเกิดขึน้จากรายการทางบัญชีต่างๆ โดยต้องจาํแนกประเภท

ของบัญชีออกเป็นประเภทสินทรัพย์ หนีส้นิ ทุน รายได้ ค่าใชจ้่ายและหมวดอ่ืนๆ แล้วแต่ระบบบัญชีของแต่ละ

หน่วยงานจะกําหนดนโยบายบัญชีไว ้

        บัญชีแยกประเภท แบ่งออกเป็น 2 แบบคือ 

1.บัญชีแยกประเภทท่ัวไป คือ บัญชีท่ีใช้เก็บข้อมูลท่ัวไปจากรายการบัญชีท่ีเกิดจากการบันทึก

รายการในสมุดรายวนัขั้นต้น  เช่น แยกประเภทเงินสด  ธนาคาร และลกูหนี ้ฯลฯ 

2.บัญชีแยกประเภทเฉพาะ คือ บัญชั้เก็บรวบรวมข้อมูลเฉพาะสําหรับรายการท่ีต้องมกีารเก็บ

รายละเอียดจากบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เช่น แยกประเภทลูกหนี ้– เจ้าหนีร้ายตัว 

 

ในการบันทึกรายการเคลื่อนไหวท่ีเกิดขึน้นั้น  จะต้องบันทึกลงในสมุดรายวันขั้นต้นและผา่นรายการ

บัญชี (Posting ) จากสมุดรายวนัขั้นต้นไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไปท่ีเกี่ยวข้อง 

-โดยบัญชีท่ีบันทึกไวส้มุดรายวันขั้นตน้ดา้นเดบิต  ให้ผา่นรายการไปดา้นเดบิต โดยใช้ชื่อบัญชีด้าน

เครดิต เป็นรายการอ้างอิง 

- โดยบัญชีท่ีบันทึกไวใ้นสมุดรายวันขั้นตา้นดา้นเครดิต ให้ผ่านรายการไปด้านเครดิต โดยใช้ชื่อ

บัญชีด้านเดบิตเป็นรายการอ้างอิง 

 

4.งบทดลอง 

 เป็นการรวบรวมบัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ีเกิดขึน้ระหวา่งเดือนเข้าไวด้้วยกนัโดยเรียงตามลาํดบั

หมวด คือ 

 

 หมวด  1  สินทรพัย ์

 หมวด  2  หนีส้นิ 

 หมวด  3  ทุน 

 หมวด  4 รายได้  

 หมวด  5  คา่ใชจ้่าย 

 

5.  รายงานทางการเงิน   ประกอบด้วย 

 1.งบดุล  เป็นงบท่ีแสดงฐานะทางการเงิน ประกอบด้วย สินทรัพย์ หนีส้ิน และส่วนของทุน 

โดยมสีมการบัญชีคอื  สนิทรัพย์ = หนีส้ิน + ส่วนของทุน 

 2.งบรายได้ – ค่าใช้จา่ย เป็นงบท่ีแสดงผลการดําเนินงาน วา่ม ีรายได้ –  ค่าใช้จ่ายเกิดขึน้เท่าใด 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :17 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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 3.งบกระแสเงินสด เป็นงบท่ีแสดงกระแสเงินสดรับและจ่าย ท่ีเกิดขึน้ในระหวา่งรอบบัญชี จําแนก

เป็น 3 กลุ่ม คือ 

 - กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน 

 - กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 

 - กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงนิ 

 

การปฏิบัติงาน ของงานบัญชี 
ภารกิจหลัก 

1.ทําบัญชีเกี่ยวกับการรับจ่ายทางการเงิน 

 

หน้าที่หลัก 

1.1.บันทึกรายการบัญชี 

 

ขั้นตอน 

 1.บันทึกบัญชีเงินสด 

 2.บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ 

3.บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 

4.บันทึกบัญชีลูกหนี้ทดรองจ่าย 

5.บันทึกบัญชีใบสําคัญเงินทดรองจ่าย  

6.บันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 

7.บันทึกบัญชิเงินทดรองจ่ายรับจากกองคลัง 

8.บันทึกบัญชีเงินยืมทดรองจากกองคลัง 

 

ผลที่คาดหวัง  

 มีบัญชีประเภทต่างๆ ที่บันทึกไว้อย่างเป็นปัจจุบันและตรงตามรายการ 

 

 

1.2.จัดทําทะเบียนคุม 

ขั้นตอน 

 1.ทะเบียนหลักฐานการเบิก 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน สายวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ :18 จํานวนหน้าทั้งหมด: 18 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี แกไ้ขครั้งที่ : วันที่แกไ้ข : 
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 2.ทะเบียนคุมเช็ค 

 3.ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 1.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

  

ผลที่คาดหวัง 

 มีทะเบียนคุมหลักฐานการเงินประเภทต่าง ๆ 

 

1.3.รายงานทางการเงิน 

ขั้นตอน 

 1.รายงานเงินคงเหลือ ณ วันสิน้เดือน 

 2.รายงานยอดบัญชแยกประเภททั่วไป 

 3.รายงานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 

 4.รายงานงบพสิูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

 5.รายงานใบสําคัญทดรองจ่าย 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 1.ผู้บริหารคณะ 

 2.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 3.ที่ประชุมคณะกรรมการและบุคลากรคณะ 

 

 

ผลที่คาดหวัง 

 ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับทราบสภาพการเงินของคณะ 

 

 

 


