
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  

กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย เงินงบประมาณรายจ่าย  

รหัสเอกสาร :  
06-01-04 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 

ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์  
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดสามารถใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี จากส านัก
งบประมาณตามรายไตรมาส และเพื่อให้เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

 
ตัวชี้วัดส าคัญ  

      - 
 
 

ขอบเขตงาน  
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 

ค าจ ากัดความ  
     เงินงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใช้จ่ายของรัฐบาล และจัดหารายรับให้เพียงพอกับ
การใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหน่ึง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี 
     เงินงบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยใช้ปีงบประมาณเช่นเดียวกันกับปีงบประมาณเงิน
แผ่นดิน 

     พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงาน โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

      
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ      เจ้าหน้าที่การเงิน  :  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการเบิกจ่าย ค าสั่งภายในของ

หน่วยงาน เพื่อบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบบริหารงานบุคคล HRM 

     หัวหน้าการเงิน    :  อนุมัติการเบิกจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกจ่ายเงิน 

     คณบดี              :  อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

 
เอกสารอ้างอิง     - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  

 

   

 
2 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

ด ำเนินกำรรวบรวมรำยช่ือของพนกังำน
มหำวิทยำลยั  ตลอดจนรำยกำรเพ่ิม 
หรือรำยกำรลดของพนกังำนแต่ละคน 

 
20 นาท ี

- ค าสัง่จ้าง
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
- ค าสั่งได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- ค าสั่งเล่ือน
ค่าตอบแทนที่
สูงขึ้น 
- ค าสั่งได้รับเงิน
เสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตที่ด ี
-ค าสั่งได้รับเงิน
เพ่ิมพิเศษ วุฒิ 
ป.เอก 
- ค าสั่งได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 
-ค าสั่งเล่ือน
ค่าตอบแทน
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
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เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ เช่น วนัเร่ิมปฏิบัติงำน , วนัท่ี
ลำออก , เงินเพ่ิมค่ำต ำแหน่ง , รำยกำรกู ้
ซ้ือบำ้น , รำยกำรกูเ้งินของสหกรณ์ออม
ทรัพย ์เป็นตน้ 

 
5 นาท ี
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เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

จดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำย โดยเขำ้ระบบ
บริหำรทรัพยำกรบุคคล HRM แลว้คีย์
ขอ้มูลท่ีจดัเตรียมไวข้ำ้งตน้ของ
พนกังำนแต่ละคน 
    - หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำจำ้ง
พนกังำนมหำวิทยำลยั โดยกำรกรอก
ขอ้มูลรำยกำรเพ่ิม รำยกำรลด ของ
พนกังำนแต่ละรำย 
    - แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ สปส.1-10 ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 
2 พิมพร์ำยกำรออกมำจำกระบบไดเ้ลย 
เพรำะระบบจะดึงขอ้มูลจำกหลกัฐำน
กำรจ่ำยเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

90 นาท ี

 

รวบรวมขอ้มูลในกำรจดัท ำ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 

  

เร่ิม 



 
 

   - บนัทึกขอ้ควำม ขอ้มูลกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจำ้งพนกังำน
มหำวิทยำลยั พิมพร์ำยกำรออกมำจำก
ระบบไดเ้ลย      
   - ใบขอเบิกพกัเงินอุดหนุนเงิน
งบประมำณ พิมพอ์อกจำกระบบ      
 

 
 
5 

 
 
      คณบด ี

 
 
 

เสนอผู ้บังคับบัญชำอนุมัติผ่ำนรอง
คณบดีฝ่ำยบริหำร 
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เสนอผูมี้อ  านาจพจิารณา
อนมุัติผ่านรองคณบดี

ฝ่ายบรหิาร 

จบ 


