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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ส านักคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

คู่มือการปฏิบัติงานการส่งใบส าคัญ 

ตัวช้ีวัดที่ 2.3 ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  เพ่ือเป็นการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการ  
ของบุคลากรในหน่วยงาน ให้มีความเข้าใจละสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  

2. ขอบเขต (Scope) 
  การด าเนินการเบิกจ่ายเงินราชการตามล าดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติในการส่งใบส าคัญในการ
เบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน วิธีการยืมเงินราชการ เงินทดรองราชการส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ส าหรับกลุ่มงานต่างๆ ในส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
  3.1 ใบส าคัญ หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเอกสารแจ้งหนี้ของ
เจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน 
  3.2 เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
  3.3 หลักบานการจ่าย หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 
  3.4 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  เจ้าหน้าที่การเงิน ของหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าเอกสาร ในระบบการเบิก
จ่ายเงิน (D-fins) และตรวจสอบใบส าคัญจากเจ้าทีใ่นหน่วยงานที่น าส่งเพื่อขอเบิกเงินในรายการต่างๆ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

กระบวนการยืมเงินทดรองราชการส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 
 
                   ไม่ถูกต้องส่งคืน 
                     แก้ไข 

 

เจ้าหน้าที่/นักวิชาการ  กรอกแบบ
ประมาณการใช้เงินพร้อมสัญญา
การยืมเงิน   
ยื่นเจ้าหน้าที่การเงิน  ล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วันท าการก่อนใช้เงิน
งบประมาณ  พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
ในหน่วยงาน, 
นักวิชาการ 

- หนังสือเชิญ 
- โครงการ 
- วาระการ
ประชุม 
- อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2.   
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่ หรือนักวิชาการเพ่ือ
ตรวจสอบ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ
เงินทดรอง
ราชการ 
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เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
และการยืมเงินซ้ าซ้อน ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองว่ามีหรือไม่ ถ้ามีท า
บันทึกเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือลง
นาม โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการพิจารณา/ตรวจสอบ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ
เงินทดรอง
ราชการ 

 

4  
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติจ่ายเงินพร้อมทั้งลงนามใน
เช็ค และทะเบียนคุมงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ
เงินทดรอง
ราชการ 

 

5  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งเจ้าหน้าที่/
นักวิชาการ ผู้ยืมเงิน รับเช็คและ
สัญญายืมเงินส าหรับการใช้หนี้เงิน
ยืมต่อไป 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ
เงินทดรอง
ราชการ 

 

6  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีคุมเงินทด
รองราชการส านักคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ
เงินทดรอง
ราชการ 

 

 

จนท. เตรียม

เอกสาร

รับเอกสาร

ใบส าคญั 

ตรวจสอบ

หลกัฐาน

ใบส าคญั 

เสนอ ผอ. ลงนาม

อนมุตั ิ

แจ้งเจ้าหน้าที่รับเช็ค 

ลงบญัชีคมุยอด

ลกูหนี ้
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กระบวนการส่งเอกสารยืมเงินราชการ (เดินทางไปราชการ/จัดประชุม อบรม สัมมนา) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 
 
                 ไม่ถูกต้องส่งคืน 
                   แก้ไข 

 

เจ้าหน้าที่/นักวิชาการ กรอกแบบ
ประมาณการใช้เงินพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ยื่นเจ้าหน้าที่การเงิน  
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ
ก่อนใช้เงินงบประมาณ  พร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
ในหน่วยงาน, 
นักวิชาการ 

- หนังสือเชิญ 
- โครงการ 
- วาระการ
ประชุม 
- อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2.   
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่ หรือนักวิชาการเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 

3  
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
และการยืมเงินซ้ าซ้อน ตรวจสอบ
ในระบบเงินยืมว่ามียอดค้างหนี้
หรือไม่ ถ้ามีแจ้งผู้ยืมให้รับทราบ 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ 

 

4  
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินท าสัญญายืมใน
ระบบยืมเงินที่กองคลังก าหนด 
จ านวน 2 ฉบับพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่
ลงนามสัญญายืมเงิน 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่
นักวิชาการ 
 
 

 

5  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอหัวหน้า
กลุ่มงานลงนามในสัญญายืมเงิน 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ 

 

  

จนท. เตรียม

เอกสาร

รับเอกสารชดุ

ยืมเงิน 

ตรวจสอบ

หลกัฐาน

ใบส าคญั 

ท าสญัญายมืเงินใน

ระบบยืมเงินกอง

คลงั 

เสนอหวัหน้ากลุม่งาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเสนอเรื่องยืมเงินให้ 
ผู้อ านวยการอนุมัติ  

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

6  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินน าเอกสารชุดเงิน
ยืมส่งกองคลัง 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน, งาน
สารบรรณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกเลขสง่ถงึกอง

คลงั 

เสนอเสนอ ผอ. ลง

นาม 
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กระบวนการส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการ (เดินทางไปราชการ/จัดประชุม อบรม สัมมนา) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 
 
                   ไม่ถูกต้องส่งคืน 
                     แก้ไข 

 

กรณีไม่มีเงินสดคืน 
- ส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม ไม่มีคืน
เป็นเงินสด รับเรื่อง 
กรณีมีเงินสดคืน 
- ส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม มีเงินสด
รับเรื่อง ตรวจรายชื่อยืม 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

- หนังสือเชิญ 
- โครงการ 
- วาระการ
ประชุม 
- อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2.   
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ 

1 ชม. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

3  
 
 
 
 
 
 

- คีย์ใช้หนี้เงินยืมในระบบเงินยืม
กองคลังตามรายชื่อลูกหนี้คงค้างใน
ระบบ 
- ปริ้นใบหน้าใช้หนี้เงินยืม 1 ฉบับ
เสนอ ผู้อ านวยการอนุมัติใช้ 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

4  
 
 
 
 
 

- ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติชุด
ใบส าคัญ ใช้หนี้เงินยืม 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

5  
 
 
 
 
 
 

กรณีมีเงินสด 
เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินส่ง 
ธนาคารพร้อมน าหลักฐาน ออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมส่งชุดใช้หนี้
เงินยืม 
กรณีไม่มีเงินสด 
เจ้าหน้าที่การเงินน าชุดใบส าคัญใช้
หนี้เงินยืมออกเลยสารบรรณน าส่ง
กองคลัง 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

รับเร่ือง

ใบส าคญั 

ตรวจสอบ

หลกัฐาน

ใบส าคญั 

ใช้หนีเ้งินยืมในระบบ  
เงินยมืกองคลงั 

 

เสนอ ผอ. ลงนาม

อนมุตั ิ

กรณีมีเงินสด น าเงินสด 
Pay in บนัทกึเลขสาร
บรรณในระบบสง่เบิก 
กองคลงั พร้อมออก

ใบเสร็จ 
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กระบวนการส่งใบส าคัญเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (เดินทางไปราชการ/จัดประชุม อบรม สัมมนา/ 
ค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ ฯลฯ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 
 
                   ไม่ถูกต้องส่งคืน 
                     แก้ไข 

 

- เจ้าของเรื่องจัดเตรียมใบส าคัญ 
พร้อมน าส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 นาที เจ้าของเรื่อง - หนังสือเชิญ 
- โครงการ 
- วาระการ
ประชุม 
- อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2.   
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ 

1 ชม. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

3  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าใบปะหน้าเบิกเงิน 
 - ปริ้นใบหน้า 1 ฉบับ เสนอพร้อม
ชุดใบส าคัญ ผู้อ านวยการอนุมัติ 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

4  
 
 
 
 
 

- ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติชุด
ใบส าคัญ  

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

5  
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินออกเลขใน
ระบบสารบรรณหน่วยงานส่งถึง
กองคลัง เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 

รับเร่ือง

ใบส าคญั 

ตรวจสอบ

หลกัฐาน

ใบส าคญั 

จดัท าใบปะหน้าเบิกเงิน 
 
 

เสนอ ผอ. ลงนาม

อนมุตั ิ

น าชดุใบส าคญัออกเลข
ในระบบสารบรรณ น าสง่

ถึงกองคลงั 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
 

 

 

 

 

 

 


