
 
 

หน่วยงานวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 
แผนกงานการเงิน 
 แผนกงานการเงิน เป็นแผนกงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของอาจารย์และ
บุคลากรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านงาน
การเงินดังนี ้

1. การรับเงินรายได้ของวิทยาลัยฯ ทุกประเภท เช่น เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินรายได้
ผลประโยชน์จากการบริหารจัดการทรัพย์สิน เงินบริจาค เงินรับฝาก เงินรายได้อ่ืนๆ จากนักศึกษา
ของวิทยาลัยฯ หรือหน่วยงานภายนอก บริษัท ห้างร้าน บุคคลทั่วไป พร้อมทั้งตรวจเงินสดและ
เช็คสั่งจ่ายว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานของการรับเงิน 
รวมทั้งรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวัน 

2. การเบิกจ่ายเงินรายได้ของวิทยาลัยฯ อันประกอบด้วยการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี การ
เบิกจ่ายคืนเงินรายได้ เงินรับฝาก เงินอุดหนุนงานวิจัยเงินรายได้ เงินอุดหนุนงานวิจัยงบประมาณ 
เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของวิทยาลัยฯ โดยการดูแล ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การเบิกจ่ายให้ถูกต้องตาปีงบประมาณ หน่วยงาน แผนงาน และหมวดรายจ่าย หนังสืออนุมัติการ
เบิกจ่าย หลักฐานใบส าคัญการเงิน จ านวนเงินว่าถูกต้องตามกฎหมาย ประกาศ ข้อบังคับ และ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดท าเช็คสั่งจ่ายเงินให้มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือจ่าย
ตรงเข้าบัญชีผู้ขายต่อไป 

3. การยืมเงินทดรองจ่ายของวิทยาลัยฯ แผนกงานการเงินมีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ย วกับการขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ การจัดเก็บสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย การตรวจสอบและการยืนยันยอดค้างช าระของอาจารย์และบุคลากรเพ่ือให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย ประกาศ ข้อบังคับ และระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานบริการอ่ืนๆ แผนกงานการเงินมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา ตอบข้อค าถามเก่ียวกับประกาศ ข้อบังคับ 
กฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติอื่นๆ ที่เก่ียวกับการเงิน 
 จากหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านงานการเงิน ของแผนกงานการเงิน ทั้งนี้จึงได้ 

จัดท าคู่มือและรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเป็นคู่มือ
และแนวทางปฏิบัติให้กับอาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยฯ ผู้ที่เดินทางไปราชการหรือผู้มีสิทธิได้รับทราบ 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน อันจะน าไปสู่การเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
 
 



วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้อาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ทราบขั้นตอน วิธี

ปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2 เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติของอาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยฯ และผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการ

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน แผนกงานการเงินของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

และการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
4. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานแผนกงานการเงินของหน่วยงานอ่ืนๆ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 อาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ มีความพอใจร้อยละ 
85  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานอาจารย์และบุคลากร ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท างาน

ร่วมกัน 
2.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
อาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตารางท่ี 1 กระบวนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

    
                          เร่ิมต้น 
 

   

1  
บันทึกข้อมูลขออนุมัต ิ
เดินทางไปราชการและ 
ประมาณค่าใช้จ่ายใน 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ
 

1.รับหนังสือเชิญ อบรม สัมมนา 
หรือค าสั่งให้เดินทางไปราชการ
จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
2.บันทึกข้อมูลขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการเลือกแบบยืมเงินและ
ประมาณการค่าใช้จา่ยในระบบ
บัญชี 3 มิติในเวบไซต์ของ
วิทยาลยัฯ 
3.พิมพ์ (Print) บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4.น าบันทึกข้อความฯ พร้อม
แนบเอกสารประกอบการ
เดินทางตามระเบียบอยา่ง
ครบถ้วน เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นามตามสายงาน                                   

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

 

อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

2  
                         
 
   
                                   

5. พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ 
 

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
/ รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

3                          
                  

บันทึกข้อมูลในระบบ 
บัญชี 3 มิต ิเพื่อท าสัญญา 

การยืมเงิน 
    
                                  

6.รับบันทึกข้อความที่
ผู้อ านวยการอนุมัตแิล้วด้วย
ตนเองที่แผนงานบุคลากร 
7.บันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชี 
3 มิติ เพื่อท าสัญญาการยืมเงิน 
8.พิมพ์ (Print) บันทึกสัญญา
การยืมเงิน 
 

20 นาที อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

4                   
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องเอกสาร 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสาร  
10. น าสัญญาการยืมเงินพร้อม
ด้วยเอกสารประกอบการ
เดินทางที่แนบมาเสนอ
ผู้อ านวยการลงนา 
 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

1 



ตารางท่ี 1 กระบวนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและยืมเงิน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

    

5  
 
                             

11. พิจารณาอนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
/ รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

6  
       

เขียนเช็คและลงทะเบียนคุมเช็ค 
 

12.รับสัญญาการยืมเงินพร้อม
ด้วยเอกสารประกอบการ
เดินทางคืน 
13.เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอต่อ                  
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเช็ค 
14. ลงทะเบียนคุมเช็ค 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7  
จ่ายเช็ค 

15.จ่ายเช็คให้อาจารย์/บุคลากร
หรือผู้ใช้บริการตามสัญญา 
16. ติดต่ออาจารย์/บุคลากร
หรือผู้ใช้บริการมารับเช็ค 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8  
รับเช็ค 

17. รับเช็คและลงนามใน
ทะเบียนคุมเช็ค 
 

5 นาท ี อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

9 
 
 
 

 18. บันทึกข้อมูลลงในระบบ
บัญชี 3 มิต ิและเรียกรายงาน
สถานะเงินทดรองจ่ายประจ าวัน
ทุกสิ้นวันเพื่อใหก้รรมการ
ตรวจสอบ                                   
19.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน
ต้นฉบับพร้อมเอกสารฯ
ประกอบการเบิกจา่ย 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

สิ้นสุด 

พิจารณา 

1 

อนุมัติ 



 ตารางท่ี 2 กระบวนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและไม่ยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

    
                          เร่ิมต้น 
 

   

1  
บันทึกข้อมูลขออนุมัต ิ
เดินทางไปราชการและ 
ประมาณค่าใช้จ่ายใน 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ
 

1.รับหนังสือเชิญ อบรม สัมมนา 
หรือค าสั่งให้เดินทางไปราชการ
จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
2.บันทึกข้อมูลขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการเลือกแบบไม่ยืมเงิน
และประมาณการค่าใช้จ่ายใน
ระบบบัญชี 3 มิติในเวบไซต์ของ
วิทยาลยัฯ 
3.พิมพ์ (Print) บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4.น าบันทึกข้อความฯ พร้อม
แนบเอกสารประกอบการ
เดินทางตามระเบียบอยา่ง
ครบถ้วน เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นาม                                     

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

 

อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

2  
                         
 
   
                                   

5. พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ 
 

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
/ รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

3                          
                  

บันทึกข้อมูลในระบบ 
บัญชี 3 มิต ิ 

    
                                  

6.รับบันทึกข้อความที่
ผู้อ านวยการอนุมัตแิล้วด้วย
ตนเองที่แผนกงานบุคลากร 
 

1 วัน 
กรณีไม่ติดภาระกิจ 

 
 
 
 
 
 

อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

   
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 



 

 ตารางท่ี 3 กระบวนการส่งใช้เงินยืม (กรณีการเดินทางไปราชการและยืมเงิน) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

   

 
1 

 
                 
 
        
 
 
 
                          

1.บันทึกข้อมูลรายงานการ
เดินทางไปราชการในระบบบัญชี 
3 มิตใินเวบไซต์ของวิทยาลัยฯ 
2.พิมพ์ (Print) รายงานการ
เดินทางไปราชการ                            
3.น ารายงานการเดินทางไป
ราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเดินทางตาม
ระเบียบอยา่งครบถ้วน 

30 นาที 
 

อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

2  
                       
 
                               
                       

4.รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม
จากอาจารย์/บุคลากรหรอื
ผู้ใช้บริการ 
5.ตรวจสอบหลักฐานให้ถกูต้อง
ตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด
และเกษียณหนังสือยืนยันว่า
ถูกต้องตามระเบียบเพือ่เสนอ
ผู้อ านวยการ/ รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  
                 
              
 

6.พิจารณาการขออนุมัติส่งใช้
เงินยืม 

30 นาที 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
/ รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 

4  
 
        

      
  

7. ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุม
ลูกหนี้  
8. ลงทะเบียนคุมใบส าคัญค้าง
จ่าย 
 
 
 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
5 

 

 9. ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 
มิติ (เงินทดรองจ่าย) 
 
 
 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

  
 

 
 
 

  

ตรวจสอบ
สอ 

ไม่ถูกตอ้ง 

    ถูกต้อง 

 

   ถกูต้อง 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อมูลรายงาน
การเดินทางไปราชการ
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

พิจารณา 

ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้
ลงทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ 

ไม่ถูกตอ้ง 

สิ้นสุด 



 

ตารางท่ี 4 กระบวนการส่งใช้เงินยืม (กรณีการเดินทางไปราชการและไม่ยืมเงิน) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

   

 
1 

 
                 
 
        
 
 
 
                          

1.บันทึกข้อมูลรายงานการ
เดินทางไปราชการในระบบบัญชี 
3 มิตใินเวบไซต์ของวิทยาลัยฯ 
2.พิมพ์ (Print) รายงานการ
เดินทางไปราชการ                            
3.น ารายงานการเดินทางไป
ราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเดินทางตาม
ระเบียบอยา่งครบถ้วน 

30 นาที อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

2  
                       
 
                               
                       

4.รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม
จากอาจารย์/บุคลากรหรอื
ผู้ใช้บริการ 
5.ตรวจสอบหลักฐานให้ถกูต้อง
ตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด
และเกษียณหนังสือยืนยันว่า
ถูกต้องตามระเบียบเพือ่เสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณา 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  
                 
              
 

6.พิจารณารายงานการเดินทาง
ไปราชการ 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
/ รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 

4  
 
        

      
  

7. เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอต่อ     
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเช็ค  
8. ลงทะเบียนคุมเช็ค 
9. ลงรายการทดรองจ่ายใน
ทะเบียนคุมใบส าคัญ 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
5 

 

 10. จ่ายเช็ค/เงินสดให้อาจารย์/
บุคลากรหรือผู้ใช้บริการ                                 
11. ติดต่ออาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการมารับเช็ค 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

6  12. รับเช็คและลงนามใน
ทะเบียนคุมเช็ค 
 

5  นาที 
 

 

อาจารย์/บุคลากรหรือ
ผู้ใช้บริการ 

7 
 
 

 13. ลงรายการทดรองจ่ายใน 
ระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรอง
จ่าย)                          

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

  
 

 
 
 

  

 

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อมูลรายงาน
การเดินทางไปราชการ
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ
สอ 

    ถูกต้อง 

 ไม่ถูกตอ้ง 

   ถกูต้อง 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

เขียนเช็คและลงทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/เงินสด 

สิ้นสุด 

รับเช็ค 

บันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชี 3 มิต ิ


