
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การเบิกคาเบ้ียประกันภัยรถราชการ 

  รหัสเอกสาร : 
  17-05-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานเบิกจาย 2 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 
2.  เพ่ือลด ภาระหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน ในการสอนงาน และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการเบิกจาย (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการเบิกจาย ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารใหถูกตองของเอกสารเบิกจากหนวยงานภายในและ
สิ้นสุดกระบวนการเมื่อผูขอเบิกไดรับเงินตามความตองการ 

คำจำกัดความ : รถของทางราชการ หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตตามพระราชบัญญัตริถยนต พ.ศ. 2522  

และพระราชบัญญัติการขนสงทางบก พ.ศ. 2522 และพระราชบัญญัติรถยนตทหาร พ.ศ. 2476  

ท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนกลางของสวนราชการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการกองคลัง : อนุมัติ 
หัวหนางานเบิกจาย 2 : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ /รับทราบ  
งานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีไดรับจดัสรรของหนวยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานเบิกจาย 2 : ตรวจสอบ / ดำเนินการเบิกจาย / คุมเอกสารการเบิกจาย 

เอกสารอางอิง : 1 . ท ี่ ก ค  0310/ว 52  ล ง ว ัน ท ี่ 31 พ ฤ ก ษ า ค ม  2564  เ ร ื่อ ง  ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  
    -   แ น ว ท า ง แ ล ะ ห ล ัก เก ณ ฑ  ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  ( ฉ บ ับ ป ร ับ ป ร ุง )  

2 . ท ี่ ก ค  0310/9716  ล ง ว ัน ท ี่ 12  ต ุล า ค ม  2563  เ ร ื่อ ง  ข อ ห า ร ือ ก า ร จ ัด ก า ร ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ร ถ ย น ต ร า ช ก า ร ภ า ค ส ม ัค ร ใ จ  
    -  ค ำ ส ั่ง น า ย ท ะ เบ ีย น  ค ป ภ .ท ี่ 10/2563  ล ง ว ัน ท ี่ 21  ก ุม ภ า พ ัน ธ  2563  เ ร ื่อ ง  ใ ห ใ ช แ บ บ  ข อ ค ว า ม ก ร ม ธ ร ร ม  ป ร ะ ก ัน ภ ัย  
      ค ุม ค ร อ ง ผ ูป ร ะ ส บ ภ ัย จ า ก ร ถ  ก ร ม ธ ร ร ม ภ ัย ร ถ ย น ต ร ว ม ก า ร ค ุม ค ร อ ง ผ ูป ร ะ ส บ ภ ัย จ า ก ร ถ  เอ ก ส า ร  ป ร ะ ก อ บ   
      เ อ ก ส า ร แ น บ ท า ย ก ร ม ธ ร ร ม ป ร ะ ก ัน ภ ัย  แ ล ะ พ ิก ัด อ ัต ร า เบ ี้ย ป ร ะ ก ัน ภ ัย ร ถ ย น ต  

3 . ท ี่ ก ค  0406.4/ว 366  ล ง ว ัน ท ี่ 20  ต ุล า ค ม  2562  เ ร ื่อ ง  ซ อ ม ค ว า ม เข า ใ จ เ ก ี่ย ว ก ับ ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย  
4 . ท ี่ ก ค  0312/ว  114  ล ง ว ัน ท ี่ 19  ม ิถ ุน า ย น  2550  เ ร ื่อ ง ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  

    -  แ น ว ท า ง แ ล ะ ห ล ัก เก ณ ฑ  ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  (29  ก .ย .2549) 
5 . ท ี่ น ร  0505/2720  ล ง ว ัน ท ี่ 21  ก ุม ภ า พ ัน ธ  2550  เ ร ื่อ ง  ก า ร จ ัด ท ำ ป ร ะ ก ัน ภ ัย ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  
6 . ท ี่ ก ค  0312/3  349  ล ง ว ัน ท ี่ 8  ก ัน ย า ย น  2548  เ ร ื่อ ง  ซ อ ม ค ว า ม เข า ใ จ เก ี่ย ว ก ับ ก า ร เบ ิก จ า ย ค า ใ ช จ า ย ใน ก า ร  
    ป ร ะ ก ัน ภ ัย ร ถ ร า ช ก า ร  
7 . ท ี่ น ร  0702/ว  105  ล ง ว ัน ท ี่ 11  ก ร ก ฎ า ค ม  2548  เ ร ื่อ ง  ก า ร ป ร ะ ก ัน ภ ัย ร ถ ร า ช ก า ร  
8 . ท ี่ น ร  0504/8202  ล ง ว ัน ท ี่ 23  ม ิถ ุน า ย น  2548  เ ร ื่อ ง  ก า ร ป ร ะ ก ัน ภ ัย ร ถ ร า ช ก า ร  

แบบฟอรมท่ีใช : แบบฟอรม แบบใบเบิกเงินรายได (ขบ.03) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณเงินรายได 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 
 

   

1 เจาหนาที ่
บริหารงานทั่วไป 

 รับเอกสารขอเบิก 
- เซ็นรับและตรวจสอบเอกสารขั้นตนจากงาน
บริหารทั่วไป 

2 นาท ี 1. เอกสารขอเบกิ
คาใชจาย 

2 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน การขอเบิก
เงินคาเบี้ยประกันรถยนต ราชการ ดังนี ้
- ตรวจสอบหนังสือขอนอนุมัติวาไดรับ อนุมัติ
แลวหรือไม และดูเอกสาร ประกอบการต้ังเบิก 
วามีรายละเอียด ครบถวน ถูกตองหรือไม 

15 นาท ี กรณีหนวยงานภายใน
ตั้งเบิก (สอ.) 
1. หนังสือขออนุมัติ
คาใชจาย 
2. ตารางกรมธรรม
ประกันภยั/ ตรวจ
สภาพรถ 
3. ใบแจงหนี้
ประกันภยัรถราชการ 
4. สำเนาเลมรถยนต 
(รถราชการ) 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีสำรองจายไป
กอน)  
กรณีคณะฯ ตัง้เบิก 
  1. ใบขอเบิกเงิน
รายได (ขบ.03) 
  2. เหมือนกรณี
หนวยงานภายใน ต้ัง
เบิก (สอ.) ตามขอที่  
1-5  
กรณี เอกสารไมถูกตอง 
ครบถวน 
ตีกลับหนวยงาน/คณะ 

3 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 จัดทำใบขอเบิกเงินรายได (ขบ.03) 
- รายละเอียดคำอธิบายรายการรายการ  
จำนวนเงินขอเบิก และเซ็นชื่อเจาหนาทีผู่เบิก 

2 นาท ี 1. ใบขอเบิกเงินรายได 
(ขบ.03) 

4 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 หัวหนางานตรวจสอบถามถกูตอง / เซ็นเอกสาร/
ผูตรวจสอบ 

- 
 

1. ชุดเอกสารการต้ัง
เบิกเงินคาเบี้ยประกัน
รถยนตราชการ 

 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร 
ขอเบิกจากผูขอเบิก 

 

จัดทำใบขอเบิกเงินรายได 
(หนวยงานสังกัด สอ.) 

หัวหนางาน 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจาย 
ใหถูกตองครบถวน 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณเงินรายได (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

5 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

    

6 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 สมุดทะเบียนคุมเงินรายได 
- คุมตามเลขที่ใบเบิก วันเดือนป หมวด รายจาย 
รายการที่เบกิ จำนวนเงินที่ขอ เบกิ จำนวนเงินที่หัก
สง จำนวนเงินที่ ขอรับ รหัสแหลงเงิน และ
หนวยงาน 

 1. สมุดทะเบียนคุม 
เงินรายไดกองคลัง 
มทร.พระนคร 
ปงบประมาณ 

7 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ลงรายการในระบบERP (สราง) 

มิติบน 

-  สรางเลขที่เอกสารลงเลขที่ใบขอเบิกที่ไดจาก 

สมุดทะเบียนคุมเงินรายได 
-  เลือกบัญชีผูจัดจำหนาย(ช่ือ) 
- บันทึกมิติ แหลงเงิน ศูนยตนทุน กิจกรรม 

บุคลากรรายได/ปการศึกษา แผนงาน/ผลผลิต 

กองทุน 

มิติลาง 

-  เลือกหมายเลขสินคา ใสจำนวนเงิน และต้ังคา 

ภาษี บันทึกรายละเอียดทัว่ไป0 
-  เช็คมิติบน-ลางใหเหมือนกัน 

-  การสอบถามรวม (ยอดจำนวนเงิน) 

-  บันทกึงบประมาณ (Post) 

กรณีท่ีคณะฯ สงเอกสารมาต้ังเบิก 
- ตรวจสอบจากเลขท่ีเอกสารท่ีทางคณะสรางมา 

- ตรวจสอบรายละเอียดมิติบน-ลางใหครบถวน 

และถูกตอง ตามเอกสารการต้ังเบิก 

  -  บันทกึงบประมาณ (Post) 

 1. Microsoft 
Dynamics AX 

8 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ทะเบียนคุมเบิกเงินรายได (Excel) 
- จัดทำทะเบียนคุมตามคณะ/กอง/สำนกั/ สถาบัน 
แยกตามชีสเอกสาร (คุมดวย วันเดือนปที่เบิก เลขที่
เอกสาร  
เลขที่ใบเบิก รายการที่เบิก (จำนวนเงิน) 

 1. ไฟล EXCEL 

9 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

  
จบ 

  

10   
 

   

      

 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 

คืนหมวดคาใชสอย 

บันทึกรายการเบิกเงิน 
ในสมุดคูมือวางใบเบิก 

บันทึกรายการเบิกเงิน 
ในระบบ ERP 

 

บันทึกตัดยอด 
ในทะเบียนคุมเบิก 

งานงบประมาณ 

งานบริหารทั่วไป 

อนุมัติ 

เสนอ ผอ.กองคลงั 
พิจารณาอนุมัติ 



 
 

 
 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP)  
 

การเบิกจายโครงการฝกอบรมในประเทศ 

 รหัสเอกสาร : 
 17-05-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานเบิกจาย 2 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
วันท่ีบังคับใช : 
 ....................................... 

 

วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 
2.  เพ่ือลด ภาระหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน ในการสอนงาน และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดรายการเบิกจายเงินในโครงการฯ (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการขอเบิกจายโครงการฝกอบรมในประเทศ และการบันทึกการลงบัญชีตามรายละเอียดรายการตาม
งบประมาณเงินงบประมาณเงินรายไดของหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 

คำจำกัดความ : การเบิกจายเงิน หมายถึง  การเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายไดของหนวยงานภายใน 

มหาวิทยาลยั 

ระบบ ERP      หมายถึง  ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลัย 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีเบิกจาย : ตรวจสอบเอกสารขออนุมัตโิครงการฝกอบรมในประเทศ ,การอนุมัติปรับแผนการเบิกจาย

โครงการ, ตรวจสอบเอกสารการสงเบิกจาย , บันทึกรายการแยกประเภทในระบบ ERP และตรวจการลงบันทึก

รายการเบิกจายจากหนวยงานและสวนของคณะฯ 

เอกสารอางอิง : 1. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ท่ี นร 0702/ว33 ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำเงินสง คลัง พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยการรับและการจายเงินรายได พ.ศ. 2551  

และฉบับแกไข เพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

พ.ศ. 2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 
6. ประการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน  

การจายเงิน การ เก็บเงิน และการจัดทำบัญชีรายได พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได พ.ศ. 2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

 
แบบฟอรมท่ีใช : - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  
 

   

1 เจาหนาที ่
บริหารงานทั่วไป 

 รับเอกสารขอเบิก 
- เซนรับและตรวจสอบ เอกสารขั้นตน จากงาน
บริหาร ทั่วไป เจาหนาที่งานเบิกจายรับเร่ืองขอ เบิก
โครงการประชุม อบรม สัมมนาในประเทศ จากงาน 
บริหารทั่วไป หรืองานการเงินใน กรณีสงใชเงินยืม
ประกอบดวย 
1. โครงการที่ไดรับการอนุมัติ ใหดำเนินการจากผูมี
อำนาจ 
2. เร่ืองขอเบิกจายเงินพรอม เอกสารประกอบการ
เบิกจาย 
   2.1 ขอเบิกเงินคาวัสดุของ โครงการ 
   2.2 ขอเบิกคาจางเหมารถ บัสของโครงการ 
   2.3 ขอเบิกเงินคาใชจาย ในการดำเนินงานของ
โครงการ 
3. ใบหักภาษี ณ ที่จาย จำนวน 2 ฉบับ 
4. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
รายไดที่อางใบส่ังซ้ือ (ขบ.03) 
จำนวน 3 ฉบับ 
5. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ รายไดที่อางใบส่ังจาง 
(ขบ.03) จำนวน 3 ฉบบั 
6. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ รายไดที่ไมอาง 
ใบส่ังซ้ือ (ขบ.03) จำนวน 3 ฉบับ 

10 นาท ี 1. เอกสารขอเบกิ
คาใชจาย 

2 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 เจาหนาที่งานเบิกจายตรวจสอบ ความถกูตองและ
ครบถวนของ เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน 
1. โครงการประชุม อบรม สัมมนาฯ 
- ตรวจบันทกึขออนุมัติ ดำเนินการจัดโครงการวาได
มีการอนุมัติจากผูมีอำนาจกอนวันจัดโครงการจัดทำ
ตามแบบของ กนผ.มีตารางการอบรมหวัขอการ
อบรมรายชื่อผูเขารับการอบรม 
2. เอกสารประกอบการเบิก 
    2.1 เบิกคาวัสดุ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจางเปน เงินเชื่อเกิน 5,000.- บาท 
ขึ้นไป) 
- ตรวจรายละเอยีดของ จำนวน และจำนวนเงิน
ของวัสดุ ในใบเสนอราคา หรือใบ รายละเอียด
จัดซ้ือวัสดุ 
- ตรวจรายละเอยีดบันทึก ขออนุมัติจัดซ้ือตาม
ระเบียบขอ 22 
- ตรวจใบส่ังซ้ือ ส่ังจาง ตามแบบ ERP 
- ตรวจใบสงของ ใบเสร็จรับเงินและใบตรวจรับ 
วัสดุ 
    2.2 เบิกคาจางเหมา 
- ตรวจรายละเอยีดการ จางเหมาในใบเสนอราคา 
- ตรวจรายละเอยีด บันทกึขออนุมัติจัดจางตาม 
ระเบียบขอ 22 
- ตรวจใบส่ังจาง ใบส่ัง ซ้ือ/ ใบส่ังจางตามแบบ ERP 
- ตรวจใบสงของ ใบเสร็จรับเงิน และใบตรวจการ 
จางเหมา 

30 นาท ี  

 

รับเอกสารขอเบิก 
จากผูขอเบิก 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ
เอกสาร

หลักฐานการ
เบิกจายให

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตอง 
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(Flow Chart) 
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ระยะเวลา 
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เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

       2.3 เบิกคาใชจายในการ ดำเนินงานโครงการ 
- ตรวจใบสำคัญรับเงิน คาตอบแทนวิทยากร โดย
ตรวจ ชื่อวิทยากร ที่อยู วันที่ รายละเอยีดในการ
จายคาตอบแทนซ่ึงไมเกินอัตราที่กำหนดลายมือชื่อ
ผูรับเงิน และหนังสือเชิญ 
- ตรวจใบสำคัญรับเงินคา พิธีเปด-ปด โดยตรวจชื่อ 
วันที่ ที่อยูรายละเอียดคาพธิีเปด-ปด จำนวนเงิน
และลายมอืชื่อผูรับ เงิน 
- ตรวจใบเสร็จรับเงิน คาอาหาร และคาอาหารวาง 
และเคร่ืองด่ืมโดยตรวจ วัน เดือน ป ชื่อ ที่อยูของ
ผูรับเงินรายละเอียดการเบิกจาย ซ่ึงไมเกินอัตราที่
กำหนด และไมเกิน 
จำนวนผูเขารับการอบรมจำนวนเงิน และลายมือชือ่
ผูรับเงิน 
- ตรวจใบเสร็จรับเงิน คาที่พัก พรอม Folio โดย 
ตรวจรายชื่อผูเขาพักซ่ึงตองตรง ตามรายชื่ออนุมัติ
เขารวมใน โครงการและรายละเอยีดเบิก คาที่พกั 
ซ่ึงไมเกินอัตราที่กำหนด (กรณีพักคู และพักเด่ียว) 
- ตรวจใบเสร็จรับเงิน คาพาหนะรับจางและคา
พาหนะ เดินทางซ่ึงใหเบิกไดตาม ระยะทาง แตไม
เกินอัตรากระทรวงการคลังกำหนด 
- ตรวจใบเสร็จรับเงินคา น้ำมันเชื้อเพลิง โดยตรวจ 
วัน เดือน ป ชื่อที่อยู ของสถานี นำ้มันเชื้อเพลิง 
และหนวยงานที่ ขอเบิกหมายเลขทะเบยีนรถซ่ึง 
ตรงกับที่ขออนุมัติไวในโครงการ จำนวนเงิน ลายมือ
ชื่อผุรับเงิน และใบตรวจรับวัสดุ 
- ตรวจใบเสร็จรับเงินคา วัสดุ (คาถายเอกสาร  
คาลาง อัดรูป - ตรวจใบเสร็จรับเงินคาวสัดุ (คาถาย
เอกสาร คาลาง อัดรูป (กรณีเบิกไมเกิน 5,000.- 
บาท) 
- ตรวจใบเสร็จรับเงินคา ของที่ระลึก เบกิไดแหงละ
ไมเกิน 1,500.- บาท (กรณีเดินทางไป  
ศึกษาดูงาน) 
3. ใบหักภาษี ณ ที่จาย 
- ตรวจรายละเอยีด เกีย่วกบั ชื่อบริษัท ที่อยู เลข 
ประจำตัวผูเสียภาษ ีและจำนวน เงินที่หกัภาษ ีณ  
ที่จาย 
4. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ รายไดที่ไมอาง 
ใบส่ังซ้ือ (แบบ GFMIS ขบ.03) 
- ตรวจสอบความถกูตอง ครบถวนของรายการใน 
ขบ.03 
    1) รหัสหนวยงาน 
    2) รหัสจังหวัด 
    3) รหัสหนวยเบกิจาย 
    4) ประเภทรายการขอ เบิกที่อางเลขที่ใบส่ังซ้ือ/
จาง/เชาหรือสัญญา 
    5) เลขที่ใบส่ังซ้ือ จาก ระบบ GFMIS 
    6) วันที่เอกสารและวันที่ ผานรายการ 
    7) การอางอิง 
    8) วิธีการจายชำระเงิน 
    9) คำอธิบายรายการ 
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    10) จำนวนเงินขอเบิก 
         - เงินหักผลักสงฐานการคำนวณ และ
จำนวนเงินที่หักไว 
        - ภาษีเงินได และคาปรับ 
        - จำนวนเงินขอรับ 
   11) จำนวนเงิน (ตัวอกัษร) 
   12) ลายมือชื่อผูตรวจสอบ 
   13) ลายมือชื่อผูอนุมัติ 

  

3 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 จัดทำใบขอเบิกเงินรายได (ขบ. 03) 
รายละเอียดคำอธิบายรายการที่ ขอเบกิรับจาก
เงินยืม จัดทำแยก ประเภทบัญช ีจำนวนเงิน 
ขอเบิกและเซ็นชื่อเจาหนาที่ผูเบิก 

10 นาท ี 1. ใบขอเบิกเงินรายได 
(ขบ.03) 

4 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 - หวัหนางานตรวจสอบถาม ถกูตอง /เซ็น
เอกสาร/ผูตรวจสอบ 

  

5 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

    

6 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 สมุดทะเบียนคุมเงินรายได 
- คุมตามเลขที่ใบเบิก วันเดือนป หมวดรายจาย 
รายการที่เบกิ จำนวนเงินที่ขอเบิก จำนวนเงิน ที่
หักสง จำนวนเงินที่ขอรับ รหัส แหลงเงิน และ
หนวยงาน 

 1. สมุดทะเบียนคุมเงิน
รายได กองคลัง  
มทร.พระนคร 
ปงบประมาณ 

7 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ลงรายการในระบบERP (สราง) มิติบน 
- สรางเลขที่เอกสาร ลงเลขที่ใบ ขอเบกิที่ไดจาก
สมุดทะเบียนคุม เงินรายได 
- เลือกบัญชีผูจัดจำหนาย (ชื่อ) 
- บันทึกมิติ แหลงเงิน ศูนยตนทุน กจิกรรม 
บุคลากร รายได/ป การศึกษา แผนงาน/ผลผลิต 
กองทุน 
มิติลาง 
- เลือกหมายเลขสินคา ใส จำนวนเงิน และต้ังคา
ภาษี บันทึกรายละเอียดทัว่ไป 
- เช็คมิติบน-ลางใหเหมือนกัน 
- การสอบถาม รวม (ยอดจำนวน เงิน) 
- บันทึกงบประมาณ (Post)  
กรณีที่คณะฯ สงเอกสารมาต้ังเบิก 
- ตรวจสอบจากเลขที่เอกสารที่ ทางคณะสรางมา 
- ตรวจสอบรายละเอียดมิติบน- ลางใหครบถวน
และถูกตอง ตาม เอกสารการต้ังเบิก 
- บันทึกงบประมาณ (Post) 

 1. Microsoft 
Dynamics AX 

 
 
 
 
 

จัดทำใบขอเบิกเงินรายได 
(หนวยงานสังกัด สอ.) 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ 

คืนหมวด 
งบรายจายอืน่ 

บันทึกรายการเบิกเงินใน
สมุดคูมือวางใบเบิก 
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เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

8 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ทะเบียนคุมเบิกเงินรายได (Excel) 
- จัดทำทะเบียนคุมตามคณะ/ กอง/สำนัก/
สถาบัน แยกตามชีส เอกสาร (คุมดวย วนัเดือนป
ที่ เบิก เลขที่เอกสาร เลขที่ใบเบิก รายการที่เบิก 
(จำนวนเงิน) 

 1. ไฟล EXCEL 

9      

10 เจาหนาที ่
งานงบประมาณ 

    

11    
 
 

จบ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

บันทึกตัดยอดในทะเบียน
คุมเบิก 

งานงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กอง
คลัง พิจารณา

อนุมตั ิ

งานบริหารทั่วไป 

อนุมตั ิ



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

คาสาธารณูปโภค คาไฟฟา/คาน้ำประปา 

  รหัสเอกสาร : 
  17-05-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานเบิกจาย 2 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเบิกจายเงินรายไดหมวดคาสาธารณูปโภค เปนการเบิกคาไฟฟาและคาน้ำประปา หนวยงานภายใน 
กองสำนัก คณะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร มีความรูและความเขาใจ ข้ันตอน และกระบวนการตั้ง
เบิกเงินงบประมาณและเงินรายไดหมวดคาสาธารณูปโภค ตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ ของกรมบัญชีกลาง และ
ระเบียบของมหาวิทยาลัย ใหถูกตอง และมีแนวปฏิบัติในการ ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : - เชิงประมาณ - เชิงคุณภาพ - เชิงเวลา คิดเปนรอยละในจำนวนช้ินงาน 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการเบิกจาย ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารใหถูกตองของเอกสารเบิกจากหนวยงาน ภายในและ
สิ้นสุดกระบวนการเมื่อผูขอเบิกไดรับเงินตามความตองการ 

คำจำกัดความ : การตั้งเบิกและการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย หมวดคาสาธารณูปโภค คาไฟฟาและคาน้ำประปา หมายถึง 

คาใชจายท่ีเก่ียวของกับสาธารณูปโภค ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยดัและเพ่ือ

ประโยชนของทางราชการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการกองคลัง : อนุมัต ิ
หัวหนางานเบิกจาย 2 : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ /รับทราบ งานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีไดรบ
จัดสรรของหนวยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานเบิกจาย 2 : ตรวจสอบ / ดำเนินการเบิกจาย / คุมเอกสารการเบิกจาย 

เอกสารอางอิง :   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายในการบรหิารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 
แบบฟอรมท่ีใช : แบบฟอรม แบบใบเบิกเงินงบประมาณ (ขบ.02) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

      

1 เจาหนาที ่
บริหารงานทั่วไป 

 รับเอกสารขอเบิก 
- เซ็นรับและตรวจสอบเอกสารขั้นตนจากงาน
บริหารทั่วไป 
- เซ็นรับและตรวจสอบเอกสารขั้นตนจากงาน
งานพัสดุกองคลัง (ภายในกองคลัง) 

2 นาท ี 1. เ อกสารขอเบิก
คาใชจายคา 
สาธารณูปโภคคาไฟฟา 
และน้ำประปา 

2 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน การขอเบิก
เงินคาไฟฟาและน้ำประปา ดังนี ้
- ตรวจสอบหนังสือขอนอนุมัติวาไดรับอนุมัติแลว
หรือไม และดูเอกสาร ประกอบการต้ังเบิกวามี
รายละเอียดครบถวนถูกตองหรือไม 

5-10 นาท ี หลักฐานการต้ังเบิก
ประกอบ 
1. หนังสือขออนุมัติ
เบิกคาไฟฟาคา 
น้ำประปา 
2. ใบแจงหนี้คาไฟฟา 
และน้ำประปา 
3. ใบรายงานคาไฟฟา 
และน้ำประปา 
4. แบบฟอรมขอเบิก 
ขบ.02 ใบเบิก/พรอม
เซ็นซ้ือการต้ังเบิกให 
ครบถวน 
กรณี เอกสารไมถูกตอง 
ครบถวนตีกลับ
หนวยงาน/คณะ 

3 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 จัดทำใบขอเบิกเงินรายได (ขบ.02) 
- รายละเอียดคำอธิบายรายการและ 
รายละเอียดประเภทงบประมาณขอเบกิจำนวน
เงิน แลวปมหมวดจายคาสาธารณูปโภค และจาย
ตรงใหผูขายตรวจสอบเลข ERP ของคณะ หรือ 
สราง ERP กรณีของสำนักงานอธกิารบดี 
ดูและเซ็นชื่อเจาหนาที่ผูเบิก 

2-3 นาท ี 1. ใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ (ขบ.02) 

4 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 - หวัหนางานตรวจสอบถามถูกตอง / เซ็น
เอกสาร/ผูตรวจสอบ/ สงงาน งบประมาณ
ตรวจสอบความถูกตอง และเสนอผอ.อนุมัติเพื่อ
ต้ังเบิกเงิน งบประมาณ 

- 

 
1. ชุดเอกสารการต้ัง
เบิกเงินคาไฟฟา และ
คาน้ำประปา 

 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 

เร่ิมตน 

รับเอกสารจากงาน
บริหารทั่วไป 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
การใหถูกตอง

ครบถวน 

จัดทำใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ 02 

(หนวยงานสังกัด สอ.) 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ 

ไมถูกตองคืน
หนวยงาน 

ถูกตอง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

5 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 นำสงสารบัญงานกองคลังตรวจสอบความ 
ถูกตองกอนเสนอ ผอ.กองคลัง 

- 1. ชุดเอกสารการต้ัง 
เบิกเงินคาไฟฟาและ 
คาน้ำประปา 

6 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ต้ังเบิกในระบบการตัดจายในระบGFMIS 
รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ02 ตรวจสอบ
จากรหัสบัญชแียกประเภท ชือ่บัญชี ศูนยตนทุน 
รหัสบัญชียอยรหัสเจาของบัญช ีรหัสงบประเภท
ที่เบิกรหัสกิจกรรม จำนวนเงินใหถูกตอง และดู
เลข ประจำตัวผูเสียภาษีธนาคารที่จะจายให 
ถูกตองกอนกดบันทึก Post รายการบัญชีตัดจาย 

1-5 นาท ี แบบรายงานการขอ 
เบิกเงินคงคลัง ขบ 02 
- ขอเบกิเงิน 
งบประมาณที่ไมอาง 
ใบส่ังซ้ือ 

7 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ลงรายการในระบบERP (สราง) มิติบน 
- สรางเลขที่เอกสาร ลงเลขที่ใบขอเบิกที่ได 
จากสมุด ทะเบียนคุม เงินงบประมาณ 
- เลือกบัญชีผูจัดจำหนาย (ชื่อ) จายใหใครคา
อะไร 
- บันทึกมิติ แหลงเงิน ศูนยตนทุน กจิกรรม 
บุคลากร รายได/ปการศึกษา แผนงาน/ผลผลิต 
กองทุน มิติลาง 
- เลือกหมายเลขสินคาใสจำนวนเงินและต้ังคา
ภาษี บันทึกรายละเอียดทัว่ไป 
- เช็คมิติบน-ลางใหเหมือนกัน 
- การสอบถามรวม (ยอดจำนวนเงิน) 
- บันทึกงบประมาณ (Post) กรณีที่คณะฯ สง
เอกสารมาต้ังเบิก 
- ตรวจสอบจากเลขที่เอกสารที่ทางคณะสรางมา 
- ตรวจสอบรายละเอียดมิติบน-ลางใหครบถวน
และถูกตองตามเอกสารการต้ังเบิก 
- บันทึกงบประมาณ (Post) 

5-10 นาท ี 1. Microsoft 
Dynamics AX 

8 เจาหนาที ่
งานเบิกจาย 2 

 ทะเบียนคุมเบิกเงินรายได(Excel) 
- จัดทำทะเบียนคุมตามคณะ/กอง/สำนกั/
สถาบันแยกตามชีสเอกสาร 
(คุมดวย วันเดือนปที่เบิก เลขที่เอกสาร  
เลขที่ใบฎีกา รายการที่เบิก (จำนวนเงิน) 

5-10 นาท ี 1. ไฟล EXCEL 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.กอง
คลังพิจารณา

อนุมัติ 

ตั้งเบิกเงินในระบบ GFMIS 
พิมพรายงานจาก
กรมบัญชีกลาง 

บันทึกรายการเบิกเงินในสมุด
คูมือวางฎีกา 

บันทึกรายการเบิกเงิน 
ในระบบ ERP 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   ทะเบียนคุมเบิกเงินรายได(Excel) 
- จัดทำทะเบียนคุมตามคณะ/กอง/สำนกั/
สถาบัน แยกตามชีสเอกสาร (คุมดวย วนัเดือนป
ที่เบิก เลขที่เอกสาร เลขที่ใบเบิกฎีกาที่ รายการ
ที่เบิก (จำนวนเงิน) 

3-5 นาท ี 1. ไฟล EXCEL 

10 หัวหนางาน 
เบิกจาย 2  

    มกีารแยกใบรายงานขอเบิกใบและรายงาน
การขอเบิกเงินคงคลังออกเปนตัว จริงและสำเนา 
เพื่อใหผอ.เซ็นและตรวจสอบ เอกสารการตัดจาย
จากระบบ GFMIS พรอม ลงเลข ERP และลง
ลายมือชื่อผูบันทกึต้ังเบิก พรอมหัวหนาเซ็น
กำกับ กอนใหผอ.เปน ผูอนุมัติการตัดจายใน
ระบบ GFMIS และตัดจายไปที่งานงบประมาณ
ตอไป 

2-3 นาท ี 1. ชุดเอกสารการต้ัง 
เบิกเงินคาไฟฟาและ 
คาน้ำประปา 
2. ใบรายงานการขอ 
เบิกเงินคงคลัง 

11    
 
 

จบ 

  

 

บันทึกทะเบียนคุมคาไฟฟา/คา
น้ำประปา 

อนุมตัิการ
เบิกในระบบ 

GFMIS 

งานงบประมาณ 

ไมอนุมัต ิ

6 

อนุมตั ิ


