
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       1/12 

 

   

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อใหทราบขั้นตอนการทํางาน และวิธีการปฏิบัติงาน  เบิกจาย 

งบบุคลากร  งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และเงินสวัสดิการ 
2. ขอบเขต 

เอกสารนี้ใชสําหรับเจาหนาที่การเงิน ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อใชในการปฏิบัติงาน โดย
เริ่มตั้งแตการขออนุมัติและการเบิกจาย  รายการดังนี้  เงินเดือนขาราชการ  เงินเดือนลูกจางประจํา   เงินเดือนขาราชการบํานาญ   
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย   เงินเดือนพนักงานราชการ  เงินเดือนลูกจางชั่วคราว  การ เบิกคารักษาพยาบาล   การเบิกคา
การศึกษาบุตร  การเบิกคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง  การเบิกเงินทุนการศึกษาตอภายในประเทศ  และการเบิกเงิน
ทุนการศึกษาตอตางประเทศ  

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1  .การเบิกจายเงินเดือน ขาราชการ  ลูกจางประจํา  และ ขาราชการบํานาญ    ตามโครงการจายตรง 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับคําสั่ง 1.1    เจาหนาที่รับคําสั่งกองบริหารงานบุคลากรจากเจาหนาที่

สารบรรณ 
งานบริหารทั่วไป/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

2. ตรวจสอบ 
 

2.1 ตรวจสอบรายละเอียดคําสั่ง ประกอบดวย เลขที่คําสั่ง
วันที่ออกคําสั่ง 

2.2 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล /เลขที่ประจําตําแหนง/   
       รายละเอียดในคําสั่ง 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

3. บันทึกทะเบียนคุมเงินเดือน 3.1 บันทึกรายละเอียดของบุคลากรตามคําสั่ง 
3.2    บันทึกจํานวนเงินที่มีการแกไขตามคําสั่ง 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

4. สรุปรายการเบิกจายเงินเดือน 4.1 สรุปยอดการเบิกเงินรายรับ-รายจายของบุคลากร
มหาวิทยาลัยฯ 

4.2   สรุปยอดหน้ีบุคคลที่สามของบุคลากรมหาวิทยาลัยฯ 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

5. บันทึกขอมูลเขาระบบงาน
จายตรงเงินเดือน 

5.1 นําขอมูลที่มีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงของบุคลากร
บันทึกในระบบงานจายตรงเงินเดือน 

5.2 บันทึกขอมูลรายการหนี้คงที่ที่มีการเปลี่ยนแปลงใน
ระบบงานจายตรงเงินเดือน 

5.3 นําเขาขอมูลรายการหนี้ไมคงที่ในระบบงานจายตรง   
        เงินเดือน    

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

6. ตรวจสอบ ตรวจสอบขอมูลการเบิกทุกรายการในระบบงานจายตรง
เงินเดือน กับทะเบียนคุมเงินเดือน 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
  6.2 ตรวจสอบขอมูลการหักหนี้ตาง ๆ ทุกรายการใน

ระบบงานจายตรงเงินเดือน กับทะเบียนคุมเงินเดือน 
 

 

7. จัดทํารายงานขอเบิก 7.1 พิมพรายงานขอเบิกเงินเดือนจากระบบงานจายตรง
เงินเดือน 

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

8. ขออนุมัติ 8.1 นํารายงานขอเบิกเงินเดือน เสนอ อธิการบดี เพื่อขอ
อนุมัติการเบิกจายกับกรมบัญชีกลาง โดยผานหัวหนา
งานและผูอํานวยการกองคลัง 

 

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 
 

9. อนุมัติการจาย 9.1 นําเอกสารขออนุมัติการเบิกจายสงใหกรมบัญชีกลาง
อนุมัติการจายเงินเดือนประจําเดือน 

 

เจาหนาที่งานบริหาร
ทั่วไป/กรมบัญชีกลาง 

10. รับรายงานจาก
กรมบัญชีกลาง 

10.1 รับรายงานการโอนเงินเดือนเขาบัญชีขาราชการ และ
รายงานการโอนหนี้บุคคลที่สามที่เขาบัญชี
มหาวิทยาลัยฯ 

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

11. สรุปรายการหนี้บุคคลที่สาม 11.1 จัดทําสรุปรายการหนี้บุคคลที่สามของขาราชการ     
          ลูกจางประจํา   ขาราชการบํานาญ  

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

12. เสนออนุมัติ 12.1  นํารายงานหนี้บุคคลที่สาม   เสนอผูอํานวยการ 
          กองคลัง อนุมัติการจายเงินใหบุคคลที่สาม โดยผาน   
         หัวหนางาน 
 

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 

13. ออกเช็คสั่งจาย 13.1 สงรายงานหนี้บุคคลที่สามใหงานการเงิน  ดําเนินการ   
        เขียนเช็คสั่งจาย 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

14. พิมพรายงานและนําสงให
หนวยงาน/คณะ/บุคคลที่สาม 

14.1 จัดพิมพรายงานการเบิกและการหักหนี้ตางๆ โดยแยก 
          ตามรายการ 
14.2   พิมพสลิปเงินเดือน 
14.3   บันทึกขอมูลการเบิกจายลงแผนดิกสเก็ต แยกตาม  
          หนวยงานและคณะ 
14.4   จัดสลิปเงินเดือนและใบเสร็จรับเงินของบุคคลที่สาม  

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
            แยกตามหนวยงาน/คณะ 

14.5   จัดทํารายละเอียดของบุคคลที่สามและรับเช็คเพื่อนําสง
ชําระหนี้ใหแกบุคคลที่สาม 

 
 

 
3.2  การเบิกจายเงินเดือนพนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง กรณีหนวยงานคณะ 

1.1 เจาหนาที่รับเรื่องขอเบิกเงินเดือน พนักงานราชการ  
         และพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะจากงานสารบรรณ 

 

 
เจาหนาที่งานบริหาร
ทั่วไป/เจาหนาที่ 
งานเบิกจาย 

2. จัดทําเอกสารขอเบิก กรณีหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 
2.1  จัดทําบันทึกขอเบิกเงินเดือน  
2.2   จัดทําใบขอเบิก ขบ 02 
2.3   จัดทําหลักฐานการจายเงินเดือน 
2.4  จัดทําแบบ สปส. 1-10 (สวนที่ 1) 
2.5   จัดทําแบบ สปส. 1-10 (สวนที่ 2) 
2.6   แนบคําสั่งจางบุคลากร 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

3. ตรวจสอบ กรณีหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 
3.1   ตรวจสอบเอกสาร ตามขอ 2 
3.2   ตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภท  แหลงของเงิน   
        กิจกรรมหลัก  จํานวนเงินที่เบิก   
กรณีหนวยงานคณะ 
3.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเดือน 
3.2 ตรวจสอบใบขอเบิก  ขบ 02  ไดแก รหัสบัญชีแยกประเภท  
        แหลงของเงิน   กิจกรรมหลัก  จํานวนเงินที่เบิก   
3.3 ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินเดือน 
3.4 ตรวจสอบแบบ สปส. 1-10 (สวนที่ 1) 
3.5 ตรวจสอบแบบ สปส.1-10 (สวนที่ 2) 
3.6   ตรวจสอบคําสั่งจางบุคลากรของคณะ 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
4. บันทึกลงทะเบียนคุมเงินเดือน 4.1 บันทึกขอมูลรายการเบิกในทะเบียนคุมเงินเดือน 

4.2 บันทึกขอมูลรายการที่มีการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุม
เงินเดือน 

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

5. บันทึกการตัดยอด 5.1 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณ ผูปฏิบัติงานเสนอให 
งานงบประมาณดําเนินการบันทึกตัดยอดเงินเบิกจายกอน 
เสนอหัวหนางาน 

5.2 กรณีขอเบิกเงินผลประโยชน ผูปฏิบัติงานเสนอใหหัวหนา   
งานตรวจสอบและผานใหงานงบประมาณบันทึกตัด  
ยอดเงินเบิกจาย 
 

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
หัวหนางาน/ 
งานงบประมาณ 

6. ขออนุมัติเบิก 6.1 นําใบขอเบิก ขบ.02 ที่บันทึกการตัดยอดเบิกจายแลว 
เสนอผูอํานวยการกองคลังอนุมัติโดยผานหัวหนางาน 

 

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 

7 บันทึกขอมูลในระบบGFMIS 7.1 จัดทําขอมูลใน EXCEL  
7.2  แปลงขอมูลเปน  ACCESS  
7.3  นําขอมูลเขาระบบ GFMIS 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

8 จัดทําทะเบียนคุมฎีกา 8.1 บันทึกเลขที่ฎีกา  เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินขอเบิกใน    
สมุดคุมฎีกาของกองคลัง 

8.2 บันทึกเลขที่ฎีกา  เลขที่เอกสาร  และจํานวนเงิน ในสมุด  
        คุมงานเบิก 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

9 ตรวจสอบ 9.1 เสนอหัวหนางานตรวจสอบ รายงานการขอเบิกของ  
         GFMIS และทะเบียนคุมฎีกาของกองคลัง 
 

หัวหนางาน 

10. จัดทําขอมูลโอนเงินเขาบัญชี 10.1 เจาหนาที่บันทึกขอมูลเงินเดือนของพนักงานราชการและ
พนักงานมหาวิทยาลัย ในสํานักงานอธิการบดี  ลง
โปรแกรมการโอนเงินเดือนของธนาคาร 

10.2  บันทึกขอมูลลงแผนดิกสเก็ต 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
11. การสงเอกสารเบิก 11.1 สงเรื่องการเบิกจายและหลักฐานการจายใหงานการเงิน  

         ดําเนินการเขียนเช็คสั่งจาย 
11.2  นําสงแผนดิกสเก็ตการโอนเงินเขาบัญชี 
 

เจาหนาที่งานการเงิน/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 

 
3.3   การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการเบิกคาการศึกษาบุตร ของขาราชการ ลูกจางประจํา และ ขาราชการ

บํานาญ  ในสํานักงานอธิการบดี 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. การรับเงินทดรองจาย 1.1  เจาหนาที่ รับเงินสดจากงานการเงิน 

1.2   ตรวจสอบจํานวนเงิน 
1.3  บันทึกจํานวนเงินในสมุดคุมการรับ-จายเงิน 
 

เจาหนาที่งานการเงิน/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 

2. รับเรื่องเบิก 2.1 เจาหนาที่รับใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
จาก  ขาราชการ   ลูกจางประจํา  และขาราชการบํานาญ ใน
สํานักงานอธิการบดี  
2.2  เจาหนาที่รับใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ  
      บุตรจากขาราชการ   ลูกจางประจํา  และขาราชการบํานาญ  
      ในสํานักงานอธิการบดี 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

3. ตรวจสอบ กรณีเบิกคารักษาพยาบาล 
3.1 ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
(แบบ 7105) 
3.2  ตรวจสอบใบเสร็จคารักษาพยาบาล 
3.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกไดตามพระราชกฤษฎีกาเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
3.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้ 

-  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานบิดาและสําเนาทะเบียน   
    บาน ผูมีสิทธิเบิก(กรณีเบิกใหบิดา/มารดา) 
- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรสสามี (กรณีเบิกใหสามี) 
- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรส ,สํานาใบสูติบัตรของ    
   บุตร (กรณีบิดาเบิกใหบุตร) 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       6/12 

 

   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
  - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานที่มีช่ือบุตรและสําเนา 

  ใบสูติบัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกใหบุตร) 
กรณีเบิกคาการศึกษาบุตร 
3.5   ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
       (แบบ 7200) 
3.6  ตรวจสอบใบเสร็จคาการศึกษาบุตร 
3.7  ตรวจสอบรายการที่เบิกไดตามพระราชกฤษฎีกาเงิน 
        สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
3.8  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้ 

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรส ,สํานาใบสูติบัตรของ  
  บุตร (กรณีบิดาเบิกใหบุตร) 
- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานที่มีช่ือบุตรและสําเนา 
  ใบสูติบัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกใหบุตร) 

 

 

4. การจายเงิน 
 
 

4.1 บันทึกช่ือ-นามสกุล  จํานวนเงินในสมุดทะเบียนคุมการ
เบิกจายเงินสวัสดิการ 

4.2 ลายมือช่ือผูรับเงิน 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

5. 
 

สงเงินทดรองจายคืน 5.1 ตรวจนับเงินทดรองจายคงเหลือ และจํานวนเงินที่จายจริง 
5.2 ทุกสิ้นวันนําเงินทดรองจายที่เหลือสงคืนเจาหนาที่การเงิน 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
เจาหนาที่งานการเงิน 

6. ขออนุมัติเบิก 6.1  จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02) 
6.2   เสนอผูอํานวยการกองคลังโดยผานหัวหนางาน  

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 

7. บันทึกขอมูลใน 
ระบบGFMIS 

7.1 จัดทําขอมูลใน EXCEL  
7.2  แปลงขอมูลเปน  ACCESS  
7.3 นําขอมูลเขาระบบ GFMIS 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

8. จัดทําทะเบียนคุมฎีกา 8.1  บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินขอเบิก  
       ในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
8.2  บันทึกเลขที่ฎีกา  เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินขอเบิก  
       ในสมุดคุมงานเบิก 

เจาหนางานเบิกจายที่  
 

9. ตรวจสอบ 9.1 เสนอหัวหนางานตรวจสอบ รายงานการขอเบิกของ   
        GFMIS  และทะเบียนคุมฎีกาของกองคลัง 

หัวหนางาน 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       7/12 

 

   

10. สงเอกสารเบิก 10.1 สงเรื่องการเบิกจายทั้งหมดใหงานการเงินดําเนินการ 
         เขียนเช็คสั่งจาย 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
เจาหนาที่งานการเงิน 

 

3.4  การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการเบิกคาการศึกษาบุตร ของขาราชการ ลูกจางประจํา ของหนวยงานคณะ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่องเบิก 1.1  เจาหนาที่รับเรื่องเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคา

รักษาพยาบาล หรือ คาการศึกษาบุตรขอหนวยงานคณะ จาก
เจาหนาที่งานสารบรรณ 

งานบริหารทั่วไป 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

2. ตรวจสอบ 2.1  บันทึกการขอเบิกเงินงบประมาณ หมวดงบกลาง 
2.2  ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02) เงินคาการศึกษาบุตร 
        หรือใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02 )  
        เงินคารักษาพยาบาล 
2.3   บัญชีขอเบิกเงินคาการศึกษาบุตร  
       หรือบัญชีขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
2.4   หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
        หรือหนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
2.5   ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการดังนี้ 
กรณีเบิกคาการศึกษาของบุตร 
          2.5.1 ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาของบุตร 
                    (แบบ 7200) 
          2.5.2  ตรวจสอบใบเสร็จคาการศึกษาบุตร 
          2.5.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกไดตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
                    สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
           2.5.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้ 

            -   ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรส ,สํานาใบสูติ   
                 บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกใหบุตร) 

-   ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานที่มีช่ือบุตรและ 
    สําเนาใบสูติ บัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกให   

                        บุตร) 
         

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       8/12 

 

   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
      กรณีเบิกคารักษาพยาบาล 

         2.5.6  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ  
                  รักษาพยาบาล(แบบ 7105) 
           2.5.7  ตรวจสอบใบเสร็จคารักษาพยาบาล 
           2.5.8  ตรวจสอบรายการที่เบิกไดตามพระราชกฤษฎีกา  
                     เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
            2.5.9  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้ 

              -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานบิดาและสําเนา     
                          ทะเบียนบาน ผูมีสิทธิเบิก(กรณีเบิกใหบิดา/   
                          มารดา) 

               -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรสสามี (กรณีเบิก 
                          ใหสามี) 

               -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนสมรส ,สํานาใบสูติ  
                          บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกใหบุตร)         

 

3. ขออนุมัติเบิก 3.1    นําใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02) ,ใบเบิกเงิน
สวัสดิการคาการศึกษาของบุตร หรือใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล เสนอผูอํานวยการกองคลังโดยผาน
หัวหนางาน  
 

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 

4. บันทึกขอมูลในระบบGFMIS 4.1    จัดทําขอมูลใน EXCEL  
4.2    แปลงขอมูลเปน  ACCESS  
4.3   นําขอมูลเขาระบบ GFMIS 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

5. จัดทําทะเบียนคุมฎีกา 5.1   บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินขอเบิก 
       ในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
5.2  บันทึกเลขที่ฎีกา  เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินขอเบิก ใน 
         สมุดคุมงานเบิก 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 
 

6. ตรวจสอบ 6.1 เสนอหัวหนางานตรวจสอบ รายการขอเบิกของGFMIS  
        และทะเบียนคุมฎีกาของกองคลัง 
 

หัวหนางาน 

7. สงเอกสารเบิก 7.1 สงเรื่องการเบิกจายทั้งหมดใหงานการเงินดําเนินการ  
         เขียนเช็คสั่งจาย 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
เจาหนาที่งานการเงิน 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
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3.5 การเบิกคาครุภัณฑ  ท่ีดิน และสิ่งกอสราง จากเงินงบประมาณ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง 1.1 เจาหนาที่รับเรื่องเบิกคาครุภัณฑ  คาที่ดิน และสิ่งกอสราง 

        จากงานพัสดุ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 

2. ตรวจสอบ 2.1  ตรวจสอบบันทึกเรื่องขอเบิกคาครุภัณฑ  คาที่ดิน และ  
       สิ่งกอสราง 
2.2   ตรวจสอบรายละเอียดของ สัญญา 
2.3   ตรวจสอบรายละเอียดใบสงสินคา/ใบเสร็จรับเงิน / 
        จํานวนเงิน 
2.3 ตรวจสอบจํานวนเงินคาปรับ 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

3. การจัดทําเอกสารขอเบิก 3.1 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ 01 กรณีจายเงินเขา
บัญชีของบริษัท 

3.2 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ 02 กรณีบริษัทมารับ
เงินที่กองคลัง 

3.3 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายและแบบแนบ
ฎีกาแสดงรายการภาษี  

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 

4. ขออนุมัติเบิก 4.1 นําเอกตามขอ 2 เสนอผูอํานวยการกองคลังอนุมัติโดยผาน
หัวหนางานเบิกจาย และงานงบประมาณตัดยอด 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/
หัวหนางาน/ 
งานงบประมาณ/
ผูอํานวยการกองคลัง 
 

5. บันทึกขอมูลในระบบGFMIS 5.1  จัดทําขอมูลใน EXCEL  
5.2   แปลงขอมูลเปน  ACCESS  
5.3  นําขอมูลเขาระบบ GFMIS 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

6. จัดทําทะเบียนคุมฎีกา 6.1  บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงิน ในสมุดคุม 
       ฎีกาของกองคลัง 
6.2 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงิน ในสมุด 
        คุมงานเบิก 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       10/12 

 

   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
7. ตรวจสอบ 7.1 เสนอหัวหนางานตรวจสอบ รายการขอเบิกของGFMIS  

และทะเบียนคุมฎีกาของกองคลัง 
 

หัวหนางาน 

8. สงเอกสารการเบิกจาย 8.1 สงเรื่องการเบิกจายทั้งหมดใหงานการเงินดําเนินการเขียน 
เช็คสั่งจาย 
 

เจาหนาที่งานการเงิน/
เจาหนาที่งานเบิกจาย 

 
3.6  การขออนุมัติเงินทุนการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับรายงานการประชุม

ทุนการศึกษา 
1.1  เจาหนาที่รับรายงานการประชุมทุนการศึกษาของกอง   
     บริหารงานบุคคลจากสารบรรณ 

งานบริหารทั่วไป/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 
 

2. ตรวจสอบรายชื่อผูรับทุน 2.1   ตรวจสอบรายงานการประชุม 
2.2   ตรวจสอบรายชื่อผูที่ไดรับทุนการศึกษา  
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/
ผูรับทุนการศึกษา 

3. ติดตอผูรับทุน 
 
 
 

3.1  แจงผูรับทุนใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเงิน   
       ทุนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
3.2   แจงผูรับทุนแนบเอกสารรายการคาใชจายในการศึกษา  
         ตลอดหลักสูตร 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
ผูรับทุนการศึกษา 

4. ขออนุมัติเงินทุนการศึกษา 4.1  นําบันทึกขอความขออนุมัติเงินทุนการศึกษาตลอด 
       หลักสูตร เสนอ อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ โดยผาน 
       หัวหนางานและผูอํานวยการกองคลัง  
 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 
 

 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       11/12 

 

   

3.7 การเบิกเงินทุนการศึกษาตอภายในประเทศ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง 1.1 เจาหนาที่รับสําเนาสัญญาการรับทุนการศึกษาของ  

     กองบริหารงานบุคคลจากสารบรรณ 
 

งานบริหารทั่วไป/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 
 

2. ตรวจสอบ 
การขอรับทุน 

2.1   ตรวจสอบสัญญาการรับทุนการศึกษา 
2.2   ตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน 
2.3   ตรวจสอบคําสั่ง  

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
ผูรับทุนการศึกษา 
 

3. ติดตอผูรับทุน 
 
 
 

3.1  เจาหนาที่แจงผูรับทุน จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน   
       ทุนการศึกษาประจําภาคการศึกษา 
3.2  เจาหนาที่แจงผูรับทุนแนบใบเสร็จรับเงินสําหรับ   
        คาใชจายที่จายแลว 
3.3  ผูรับทุนจัดสงเอกสารพิจารณาการขอเบิกเงิน 
        ทุนการศึกษา 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
ผูรับทุนการศึกษา 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบเรื่องขอเบิกเงิน 4.1  ตรวจสอบบันทึกขอความเรื่องขอเบิกเงินทุนการศึกษา 
4.2   ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
4.3  ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเงินทุนการศึกษาตลอด 
       หลักสูตร 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

5. ขออนุมัติเบิกเงิน 5.1 นําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
       เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ โดยผานหัวหนางาน    
       และผูอํานวยการกองคลัง  

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง/ 
อธิการบดี 

6. ขออนุมัติการเบิกจาย 6.1 จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ขบ. 03  
        (เงินรับฝาก) 
6.2 แนบเรื่องอนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
6.3 แนบบัญชีธนาคารของผูรับทุนการศึกษา 
6.4   เสนอผูอํานวยการกองคลังอนุมัติโดยผานหัวหนางาน 

 
หัวหนางาน 
ผูอํานวยการกองคลัง 

7. รับเรื่องอนุมัติการเบิกจาย 7.1 งานสารบรรณรับเรื่องอนุมัติการเบิกจายนําสงงาน  
       การเงิน 
7.2 งานสารบรรณสําเนาเอกสาร 1 ชุด คืนงานเบิกจาย 1 

งานบริหารทั่วไป/ 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 

8. การจายเงิน 8.1 งานการเงินรับเรื่องอนุมัติการเบิกจายดําเนินการเขียน
เช็คสั่งจายใหผูรับทุน/โอนเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุน 

เจาหนาที่งานการเงิน 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองคลัง 
งานเบิกจาย 1 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงิน 1 
  

รหัสเอกสาร  WI  16-3        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่       12/12 

 

   

3.8  การเบิกเงินทุนการศึกษาตอตางประเทศ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง 1.1 เจาหนาที่รับสําเนาสัญญาการรับทุนการศึกษาของ  

        กองบริหารงานบุคคลจากสารบรรณ 
 

เจาหนาที่งานเบิกจาย/ 
เจาหนาที่งานบริหาร
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอรับทุน 

2.1   ตรวจสอบสัญญาการรับทุนการศึกษา 
2.2   ตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน 
2.3  ตรวจสอบคําสั่ง  

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 

3 
 
 
 

ติดตอผูรับทุน 
 
 
 

3.1  เจาหนาที่แจงผูรับทุน จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน 
       ทุนการศึกษาเทอมที่ 1 
3.2  แนบใบเสร็จรับเงินสําหรับคาใชจายที่จายลวงหนา 

 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 
 
 

4. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 4.1  ตรวจสอบบันทึกขอความเรื่องขอเบิกเงินทุน 
4.2   ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
4.3  ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเงินทุนการศึกษา 

เจาหนาที่งานเบิกจาย 

5. ขออนุมัติการเบิกเงิน 5.1 นําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
       เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ โดยผานหัวหนางานและ    
       ผูอํานวยการกองคลัง  

หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 
 

6. ขออนุมัติการจายเงิน 6.1  จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ขบ. 03  
        (เงินรับฝาก) 
6.2  แนบเรื่องอนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
6.3 แนบบัญชีธนาคารของผูรับทุนการศึกษา 
6.4   เสนอผูอํานวยการกองคลังอนุมัติโดยผานหัวหนางาน  
 

 
เจาหนาที่งานเบิกจาย/
หัวหนางาน/ 
ผูอํานวยการกองคลัง 

7. จัดสงเอกสารอนุมัติการจายเงิน 7.1 งานสารบรรณรับเรื่องอนุมัติการเบิกจายนําสงงานการเงิน 
7.3 งานสารบรรณสําเนาเอกสาร 1 ชุด คืนงานเบิกจาย 1 
 

เจาหนาที่งานบริหาร
ทั่วไป 

8. การจายเงิน 8.1 งานการเงินรับเรื่องอนุมัติการเบิกจายดําเนินการเขียนเช็ค   
         สั่งจายใหผูรับทุน/โอนเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุน 
 
 

เจาหนาที่งานการเงิน 

 


