
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

 
งานการเงิน 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเงินและบัญชี ซึ่งเป็นงานบริการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่ต้องศึกษาและปฏิบัติให้
ถูกต้อง และเกิดประโยชนสูงสุดแกหน่วยงาน ตลอดจนมีการจัดการเกี่ยวกับการรับ และการจ่ายเงินของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ภารกิจหลักของงานการเงิน คือ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินทดรองจ่าย ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน ตลอดจนแนะน าให้ค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ 
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง และให้เป็นไปตามระเบียบกองคลังและนโยบายของผู้บริหาร 
 
วัตถุประสงค ์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้หน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ  

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกต้องรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
2.2 ประสานงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1. 

                      
 
 
 

แยกหมวดการเบิกจ่ายตาม
ประเภทเงินงบต่าง ๆ หมวด
ต่าง ๆ 3 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
คณะ 

2. 

                      
                                         ไม่ถกูต้อง 
 
 
 
     
ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเบิก ไม่ถูกต้องคืน
ต้นเรื่องแก้ไข 5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
คณะ 

3. 

 
 

เอกสารถูกต้อง ลงบันทึก
ค่าใช้จ่ายในงบต่าง ๆ หมวด  
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับอนมุัต ิ 2 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
คณะ 

4. 

 เข้าระบบติดตามเงินรายได้
บัญชี 3 มิติ (3D) เลือกหมวด
รายจ่ายกรอกรายละเอียด
บันทึกผลจะไดเ้ลข 3ดี เขียน
เลข3ดี บนเอกสารเบิกจ่ายแล้ว
น าเอกสารส่งเบิกจ่ายวิทยาเขต 
 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
คณะ 

5. 

                                       ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
                                
  ถูกตอ้ง 
   

หากเอกสารเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง
วิทยาเขต คืนคณะแจ้งเจ้าของ
เรื่องแก้ไขเอกสารเบิกจา่ย 

1 วัน 
พัสดุ/การเงินวิทยา
เขต 

6. 

 ด าเนินการอนุมัติและเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 1 วัน การเงินวิทยาเขต 

 

  

  

เร่ิมต้น 
 

บันทึกทะเบียนคุม ตัดยอดเงินการเบิกจา่ย
ตามงบประมาณที่อนุมัต ิ

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเอกสารใบเบิก/แยกหมวดการ
เบิกจ่าย 

 

น าข้อมูลการเบิกจ่ายบันทึกลงใน
ระบบติดตามเงินรายได้ (3D) 

น าส่งเบิกวิทยาเขต 
 

อนุมัต ิ

สิน้สุด 

ส่งเอกสาร
เบิกจ่าย วข. 



 
ภาคผนวก 

ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 

 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 











 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่  30 มีนาคม 2564 
 
 
 



รับบันทึกข้อความขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ 

บันทึกค ำเกษียณ 

คืนบันทึกข้อความขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ 

คุมงบประมำณ 

 
 
กระบวนการ การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

1 

 
 

ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ ผ่านผูบ้ังคับบัญชา
ช้ันต้น ถึงหัวหน้าหน่วยงาน โดยระบุค่าใช้จ่ายที่
จะขอเบิกจ่าย และวันเวลาโดยละเอียด 

1 วัน ผู้ประสงค์จะเดินทาง
ไปราชการ 

2 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องในการประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่ประสงคจ์ะขออนุมัติ ได้แก่ จ านวน
เงิน วันเวลาที่จะเดินทางไปราชการ และเสนอ
ประเภทงบประมาณเพื่อใหผู้้บริหารตัดสินใจ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน
เกษียณหนังสือเพื่อพิจารณา 
 
 

10 นาที รองคณบดฝี่ายบริหาร
และวางแผน 

4 

 
 

คณบดีพิจารณา 
 
 
 

1 วัน คณบด/ีรักษาราชการ
แทน 

5 

 บันทึกค าเกษียณในทะเบียนคุมงบประมาณเงิน
รายได้/เงินงบประมาณ/งานวิจยั 
   
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 

 
 

คุมงบประมาณตามที่หัวหน้าหน่วยงานเกษียณ 
 
 
  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

   แสกนหนังสือเพื่อจัดเก็บหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
และคืนเอกสารต้นฉบับไปยังหน่วยงานท่ีผู้ขอ
สังกัด 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

เสนอรองคณบด ี

เสนอคณบด ี

ตรวจสอบเอกสำร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 



 
 
ภาคผนวก 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่  30 มีนาคม 2564 

ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 



เข้าระบบบญัชี 3 มิติ 

บันทึกค ำเกษียณ 

เตรียมเช็ค 

เขียนเลขที่ในสัญญำยืมเงิน 

คืนต้นเรื่อง 

รับเงินยืม 

กระบวนการ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและยืมเงิน (ยืมเงินทดรองจ่าย) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการเข้าระบบ
บัญชี 3 มิติ (e-service) เพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ และยืมเงิน โดยเรียน 
อธิการบดี ตามการมอบอ านาจ 

1 วัน เจ้าของเรื่อง 

2 

 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบ ให้ความเห็น
หน้าบันทึกและในสญัญายืมเงิน เสนอบันทึกขอ
อนุมัติตามล าดบั 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผนเกษียณ 
หนังสือเพื่อพิจารณาและลงนามในสัญญายืมเงิน 
 
 

20 นาที รองคณบดฝี่ายบริหาร
และวางแผน 

4 

 
 

คณบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เกษียณ 
ลงนามในสัญญายมืเงิน 
 
 

1 วัน คณบด/ีรักษาราชการ
แทน 

5 
 บันทึกค าเกษียณในทะเบียนคุมเอกสารรับ

หนังสือ และคุมงบประมาณ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 

 เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เลือกระบบงานการเงิน 
เลือกระบบยืมเงินทดรองจ่าย เลือกสัญญายืม
เงิน กรอกรายละเอียดบันทึกผล น าเลขท่ี และ
วันครบก าหนดมาเขียนในสญัญายมืเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

  
 

เขียนเช็คระบผุู้ยมื วัตถุประสงค์การยืม จ านวน
เงินยืม และบันทึกสมุดคุมเช็ค 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8 

 
 
 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามเบิกจ่ายเช็คตามเง่ือนไข 
2 ใน 5 
 
 

1 วัน ผู้มีอ านาจลงนาม 

9 
 

    
ประสานเจ้าของเรื่องรับเช็คและเอกสารต้นเรื่อง 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 

ส าเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
และคืนเอกสารไปยังเจ้าของเรื่องเพื่อส่งยืมเงิน 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
     

 
 

เสนอรองคณบด ี

เสนอคณบด ี

ลงทะเบียนคมุและ
ตรวจสอบเอกสำร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ลงนำมเช็ค 

สิ้นสุด 
 



ภาคผนวก 
ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติไปราชการและยืมเงิน จากระบบ e-service 

 

 
 
 
 

 



 



 
ปรับปรุงเมื่อวันที่  20 เมษายน 2563 

 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
ค าสั่งมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกรำยกำรส่งใช้ 

บันทึกเลข 3D 

ปะหน้ำใบเบิก 

ส่งเอกสาร 

บันทึกส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 

กระบวนการ เคลียร์เงินยืมกรณีเดินทางไปราชการ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

 
 

  

1 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการเข้าระบบ
บัญชี 3 มิติ (e-service) เพื่อเคลียร์ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ โดยเรียน อธิการบดี 
ตามการมอบอ านาจ 

1 วัน เจ้าของเรื่อง 

2 

 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเคลียรเ์งินยืม 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 เขียนใบรับใบส าคญัอย่างเดียว(กรณีไม่มีเงินคืน)
เขียนใบรับใบส าคญั และใบเสร็จรบัเงิน(กรณีมี
เงินคืน) เขียนรายละเอียดรายการส่งใช้ในสัญญา
การยืมเงิน เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เลือก
ระบบงานการเงิน เลือกระบบยืมเงินทดรองจ่าย 
เลือกสญัญายมืเงิน กรอกรายละเอียดบันทึกผล 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 

 เข้าระบบติดตามเงินรายได้บัญชี 3 มิติ (3D) 
เลือกหมวดรายจา่ยกรอกรายละเอียดบันทึกผล
จะไดเ้ลข 3ดี เขียนเลข3ดี บนเอกสารเบิกจ่าย
แล้วน าเอกสารส่งเบิกจ่ายวิทยาเขต 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 

 
 

พิมพ์รายละเอียดการขอเบิก เลข 3D ใน
แบบฟอร์มปะหน้าและรวบรวมเอกสารเคลียร์
เงินยืมในการเดินทางไปราชการ 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 
 พิมพ์รายละเอียดทะเบียนคมุการส่งเอกสาร

ใบส าคัญค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย ท าบันทึกขอส่ง
ใบส าคัญค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน
เกษียนหนังสือเพื่อพิจารณา 
 
 

10 นาที รองคณบดฝี่ายบริหาร
และวางแผน 

8 

 
 

คณบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 
 
 

1 วัน คณบด/ีรักษาราชการ
แทน 

9 

 
 

ส าเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
และส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
  

 
 

  

ตรวจสอบเอกสำร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
 

เสนอคณบด ี

สิ้นสุด 
 

เสนอรองคณบด ี

เข้าระบบบญัชี 3 มิติ 



ภาคผนวก 
ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเคลียร์เงินยืม 

 

 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2564 



บันทึกขอคืนเงินยืมราชการ กรณีประมาณการมากกว่าใช้จ่ายจริง 
 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างปะหน้าใบเบิกเงินรายได้/เงินงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 



ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



ระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรองจ่าย) 
 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2564  


