
 
 

 
 

งานบริหารกิจการทั่วไป 
 
งานการเงิน 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงานการท างานร่วมกัน และอ านวย
ความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอก และภายในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้
แก่เจ้าหน้าที่ระดับลงมา เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ด้านการเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ด้านการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ด้าน เบิกจ่ายค่า
วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. สนับสนุนงานด้านการเบิกจ่ายให้หน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีปฏิบัติ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกหน่วยงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบาย และทิศทางการด าเนินงานตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย 
1.2 บริหารและจัดระบบด้านการเบิกจ่ายให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรได้รับความพึงพอใจจากการให้บริการด้านการเบิกจ่ายจากแผนกการเงิน 
2.2 มีระบบการตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดด้านการเบิกจ่าย 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  



 
 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

   

1.  
     
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โดยพิจารณาตามหมวดรายการ  ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อื่น  
- ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขออนุมัติเดนิทาง

ไปปฏิบตัิราชการ 

- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เช่น 
ใบเสร็จคา่ที่พัก  ค่าตั๋วโดยสารเครือ่งบิน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย
อื่นๆ หนังสือขออนุมัติเบิกค่าชดเชย
ยานพาหนะ ฯ  
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  
 
 
 
 

2.  
            
 
 
 
 

- หัวหน้าหน่วยการเงิน  หัวหน้างานการ
คลัง รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาอนุมัตติามล าดับ 

 

๑ วัน 
 

- หัวหน้าหน่วย
การเงิน 

- หัวหน้างาน
การคลัง 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรัง 
 
 

3. 
 
 
 

- หัวหน้างานการคลัง ผูกพันงบประมาณ
ในการเบิกจ่าย ในบญัชีคุมยอดเงนิ
งบประมาณของแต่ละคณะ เพื่อควบคุม
การใช้งบประมาณ 

 
 

หัวหน้างาน
บริหารกิจการ
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

A 

ส่งกันเงินงบประมาณ 
ในการขอใช้เงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารเบิกจ่าย 
ของ 

เสนอพิจารณา
อนุมัติ 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

  

4.  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก และใบหน้างบ  

- คีย์อนุมัติรายการขอเบิกในระบบบัญชี 
๓มิติ ตามแหล่งงบประมาณ และ
หน่วยงานท่ีขอเบิก 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน จาก
บัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และบัญชี
เงินรายได้ (หลังจากส่งข้อมูลในระบบ 
GFMIS แล้ว ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้
เวลาประมาณ ๓ วันท าการ) 

 - ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
 - ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7.  
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ
เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย แยกตามประเภทแหล่ง
ของเงิน แบ่งเป็น บัญชีจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และบญัชีเงิน
รายได ้

-  เสนอเช็คผู้มีอ านาจอนมุัติสั่งจา่ย 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

8.  
 
 
 
 
 
 

-  จัดท าเอกสารขอจ่าย ขจ05 และเสนอ
อนุมัติขอจ่าย 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

   

A 

A 

จัดท าเอกสารวางฎีกา /
คีย์อนุมัติ ๓D 

บันทึกรายการใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเงินโอน
เพื่อเตรียมเขียนเช็ค 

เขียนเช็คสั่งจ่าย/
เสนออนุมัติจา่ยเช็ค 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ๐๕) 

บันทึกรายการจา่ย
ช าระเงินในระบบ 

GFMIS 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

 
 

  

10.  - ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน/ส าเนาใบ 
Pay Slip และตดัจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
     
 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
>> ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2550 
>> ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

พ.ศ.2563 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/2563 
 
 

  

A 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 
ส่งบัญชี 

http://office.cpd.go.th/internalaudit/images/rule/traval/rule/rule2554_F.2.pdf
http://office.cpd.go.th/internalaudit/images/rule/traval/rule/rule2554_F.2.pdf


 
 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

   

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มีลายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
ฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการเงินท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และ
ใบเสร็จรับเงิน หากไม่ถูกต้องส่งคนืกลับ
ผู้ขอรับเงินสวสัดิการเพื่อท าการแก้ไขให้
ถูกต้อง โดยพิจารณาตามรายการ  เช่น  
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

๕ นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีการเบิกจา่ยเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
๒๕๕๓ และหนังสือกรมบญัชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค ๐๔๒๒.๓/ว ๒๕๗ 
ลว.๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ 

 

๑ วัน - รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 

  
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก
สวัสดิการส่งฝ่ายการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

A 

เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม

อนุมัติ 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

   

5.  
            
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
ฝ่ายการเงินเพื่อท าการเบิกจา่ยเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

6.  
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบหน้างบ  
 

๑๐ นาที 

7.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 
8.  

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย  
- เสนอเช็คผูม้ีอ านาจอนุมตัิสั่งจ่าย 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ เขียน
เช็คสั่งจ่าย 
และผูม้ี
อ านาจลง
นามเซ็นเช็ค 
๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

9.  
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

  

A 

A 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนฝา่ยการเงิน 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรายการ
เงินโอน /เขียนเช็ค
สั่งจ่าย/เสนออนุมตัิ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/
แจ้งผู้มีสิทธิรบัเช็ค 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

 
 

  

10.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายชื่อผูร้ับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2555 

2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2553 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/2563 
 
 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 

A 

รวบรวมเอกสาร 
ส่งบัญชี 



 
 

 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ข้าราชการ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

   

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่การศึกษา
ของบุตร ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการทีม่ี
ลายมือช่ือผู้ขอรับเงินสวัสดิการ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานขอเบิกใหฝ้่าย
การเงิน 
 

 
 
 
 
- ฝ่ายการเงินท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และเอกสาร
หลักฐานขอเบิก หากไม่ถูกต้องส่งคืน
กลับผู้ขอรับเงินสวัสดิการเพื่อท าการ
แก้ไขให้ถูกต้อง โดยพิจารณาตาม
รายการ  เช่น  
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

-  
 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

๕ นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 และ
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
2562 

 
 
 

 
 

๑ วัน - รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 

  
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก
สวัสดิการส่งฝ่ายการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

A 

เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม

อนุมัติ 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

 
 
 

  

5.  
            
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
ฝ่ายการเงินเพื่อท าการเบิกจา่ยเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

6.  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบหน้างบ  
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาที 

7.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 

 
 

 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

8.  
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย  
- เสนอเช็คผูม้ีอ านาจอนุมตัิสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ เขียน
เช็คสั่งจ่าย 
และผูม้ี
อ านาจลง
นามเซ็นเช็ค 
๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

9.  
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 
 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

A 

A 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนฝา่ยการเงิน 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรายการ
เงินโอน /เขียนเช็ค
สั่งจ่าย/เสนออนุมตัิ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/
แจ้งผู้มีสิทธิรบัเช็ค 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

 
 

  

10.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายชื่อผูร้ับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 

A 

รวบรวมเอกสาร 
ส่งบัญชี 



 
 

 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (พนง.มหาวิทยาลัย) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

   

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มีลายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
ฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
- ฝ่ายการเงินท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และ
ใบเสร็จรับเงิน หากไม่ถูกต้องส่งคนืกลับ
ผู้ขอรับเงินสวสัดิการเพื่อท าการแก้ไขให้
ถูกต้อง โดยพิจารณาตามรายการ  เช่น  
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

-  
 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

 
 
 
 
 

๕ นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายการในทะเบียนคุม ควบคุม
การเบิกจ่ายภายในวงเงิน 30,000.- 
บาท/คน/ปีงบประมาณ 

 

๕ นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

  
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก
สวัสดิการส่งฝ่ายการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

A 

ควบคุมวงเงินขอเบิก/
ตัดยอดคา่ใช้จ่าย 
ในการขอใช้เงิน 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

   

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับคา่
รักษาพยาบาลของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 
 
 

๑ วัน 
 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  
 
            
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
ฝ่ายการเงินเพื่อท าการเบิกจา่ยเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

 
 
 

7.  
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบประกอบหน้า
งบ  
 

๑๐ นาที 

8.  
  
  
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 

-  

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 

 

9.  
 
 
 
 
 
 

-  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3มิต ิหมวด
งบเงินอุดหนุน ผลผลติบุคลากรภาครัฐ 

-  คีย์อนุมัติรายการขอเบิก อนุมัตผิูกพัน
และอนุมัตจิ่ายจริง ในระบบบัญชี 3มิติ 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10. 
 
 

 - ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/เสนอเช็คอนุมัตสิัง่จ่าย 
 
 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ เขียน
เช็ค และ
อนุมัติ ๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

  
 

 

   

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS (ขบ02) 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนฝา่ยการเงิน 

เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม

อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
3D/อนุมัติขอเบิก/

ผูกพัน/จ่ายจริงในระบบ
บัญชี 3มิติ 

A 

ตรวจสอบรายการ
เงินโอน /เขียนเช็ค
สั่งจ่าย/เสนออนุมตัิ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/
แจ้งผู้มีสิทธิรบัเช็ค 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

11.  
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

12.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายชื่อผูร้ับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/2563 
 
 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 

รวบรวมเอกสาร 
ส่งบัญชี 

A 



 
 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(เบิกจ่ายเอกสารที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ (มี PO ตั้งแต่ 5,000.- บาทขึ้นไป)  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

 
 
 
 

  

1.  
     
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอ
เบิก โดยพิจารณาตามหมวดรายจา่ย  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัส
บัญชีแยกประเภท รหสักิจกรรมหลัก  
- ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการ

เบิกจ่าย เช่น รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื่อ/จ้าง รายงานผลการ
ตรวจรับพร้อมใบตรวจรับ ใบแจ้งหนี้/
ใบก ากับภาษี  ฯลฯ 
 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลรายการขอเบิกลงในตาราง
ทะเบียนคุม  โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel  
 
 
 

 

2. 
 
 
 

 - จัดท าเอกสารใบหน้างบ/ใบประกอบ
หน้างบในการวางเบิก ขบ01  
 
 
 
 
 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  
            
 
 
 
 

- หัวหน้าหน่วยการเงิน  หัวหน้างานการ
คลัง รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาอนุมัตติามล าดับ 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑๐ นาที 

- หัวหน้าแผนก
การเงิน 

- หัวหน้างาน
บริหารฯ 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรัง 

4.  
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

A 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารขอเบิก 

เสนอพิจารณา
อนุมัติใบฎีกา 

จัดท าเอกสารใบหน้า
งบ/ใบประกอบหน้างบ

เพื่อวางฎีกา  

บันทึกรายการในระบบ 
GFMIS (ขบ01) 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  
 
 
 

  

5.  
 
 
 
 
 
 

- คีย์อนุมัติจ่ายจริงในระบบบัญชี ๓มิติ 
ตามแหล่งงบประมาณ และหน่วยงานท่ี
ขอเบิก 

 
 
 
 
 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  
  
  
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน จาก
บัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และบัญชี
เงินรายได้ (หลังจากส่งข้อมูลในระบบ 
GFMIS แล้ว ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้
เวลาประมาณ ๓ วันท าการ) 

 
 
 

 - ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
 - ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7.  
 
 
 
 
 
 

-   เรียกรายงานจากระบบ GFMIS Web 
Report ประจ าทุกสัปดาห์ แจ้ง
รายละเอียดการโอนเงินให้ร้านค้าทราบ 

-  ติดต่อร้านค้าเพื่อเรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงิน และตัดจา่ย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

-  
 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/2563 

A 

สิ้นสุด 

เรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน/
ออกหนังสือรับรองหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย ให้ร้านค้า 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
3D/อนุมัติขอเบิก/

ผูกพัน/จ่ายจริงในระบบ
บัญชี 3มิติ 

ตรวจสอบเงินโอนใน
ระบบ GFMIS WEB 

ONLINE 

รวบรวมเอกสาร 
ส่งบัญชี 


