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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการและชำนาญการพิเศษ 

 
1. ชื่อตำแหน่ง    นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 
 สังกัด    งานการคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ชำนาญการ 

 2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ 3907 ตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีดังนี ้
1.  การตรวจสอบและการเบิ กจ่ ายเงิน เดื อน 
พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
ในระบบ ERP และ การนำข้อมูลเงินเดือนจ่ายสุทธิ
เข้าระบบ KTB (เป็นงานด้านการปฏิบัติการข้อ 1 
ของระดับชำนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการเงิน
และบัญชีระดับชำนาญการตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ที่กำหนดโดย กพอ. เมื่อวันที่  กันยายน 
2553 โดยระบุหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ ดังนี้ 
 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการ
เงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
แล ะมี ขั้ น ต อน ก ารท ำงาน ที่ ยุ่ ง ย าก ซั บ ซ้ อ น
ค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่ รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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๑. ด้านปฏิบัติการ  
(1) ควบคุม จัดทำบัญชี เอกสาร รายงาน

ความ เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงิน
นอก งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดง
สถานะทาง การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบ วิธีการบัญชีของส่วน
ราชการ 
       (2) ควบคุม จัดทำและดำเนินการต่างๆ 
ในด้าน งบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงิน
ต ่า งๆ  เ พื ่อ ให ้ก า รป ฏ ิบ ัต ิง าน  แล ะราย ง าน
การเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ  
วิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน  
       (3) วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบ ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและ
การบัญชี ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่าย
ประจำปีต่อสำนักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณไป
ให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ
ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงาน  
      (4) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตาม
ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่าง ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็น
แนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรร
งบประมาณ 
       (5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัยด้าน วิชาการเงินและบัญชี  จัดทำเอกสาร
วิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงาน ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือ
พัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
       (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
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2.  ก า ร น ำ ส่ ง ป ร ะ กั น สั ง ค ม ต่ อ ส ำ นั ก ง า น
ประกันสังคม (เป็นงานด้านการปฏิบัติการข้อ 1 
ของระดับชำนาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถู ก ต้ อ ง  มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ  เข้ า  ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ ข้อมูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        (7) ในฐานะหั วหน้ างาน  นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ทำหน้าที่กำหนด แผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไข ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 ๒. ด้านการวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัดวางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  

๓. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทใน

การให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม 
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3.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและให้
คำปรึกษา คำแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ 
แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เอกสารการ
เบิกจ่ายถูกต้องตรงตามระเบียบ  ประกาศและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา (เป็นงาน
ด้านปฏิบัติการ ข้อ 6 ของระดับชำนาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี             
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง  
       (2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสาร เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงิน
และบัญชีที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
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ส่วนที่ ๒ วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ การตัดสินใจของ
งานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
นักวชิาการเงนิและบญัชีระดบัปฏิบัติการ ตามที ่
ไดร้บัมอบหมาย ขา้งตน้ 

1. 1. คุณภาพของงาน 
2. 2 .มคีวามยุง่ยากและความซบัซอ้น 
3. 3. มกีารก ากบัตรวจสอบ และ 
4. 4. มกีารตดัสนิใจ 

 
ในการปฏบิตัขิองแต่ละชิน้งาน  ดงันี้ 

 
 
ชิ้ น งาน  : 1. การ เบิ ก จ่ าย เงิน เดื อน  พ นั ก งา
มหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ 
ERP และ การนำข้อมูลเงินเดือนจ่ายสุทธิเข้าระบบ 
KTB 

 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเดือน 
พนักงามหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน)ผู้
ปฏิบัติได้ รับเอกสารการเบิกจ่ายจากส่วนราชการ
และทำการบันทึกรับเอกสารใน Google Drive ของ
งานการคลัง โดยใส่รายละเอียดของเอกสารที่ได้รับ
เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสารการเบิก ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่ายโดยตรวจสอบรายการข้อมูลของพนักงานแต่
ละราย ที่จะทำการเบิกว่าสามารถดึงข้อมูลของ
บุคลากรในระบบเงินเดือนและระบบ ERPได้ครบทุก
รายหรือไม่ จากนั้นตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร 
คำสั่ง บันทึก ที่แนบมาพร้อมกับเอกสารการเบิก
เงินเดือน(1.มีคุณภาพงาน)หากพบข้อผิดพลาดให้
ดำเนินการติดต่อประสานส่วนราชการเพ่ือทำการ

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
นกัวชิาการเงนิและบญัช ีในระดบัช านาญการ โดย
งานทีป่ฏบิตัจิะม ี

5. 1. คุณภาพของงาน 
6. 2 .มคีวามยุ่งยากและความซบัซอ้น 
7. 3. มกีารก ากบัตรวจสอบ และ 
8. 4. มกีารตดัสนิใจ 

     
มกีารปฏบิตัทิีไ่ม่น้อยไปกว่างานทีไ่ดป้ฏบิตัิ

ในระดับปฏิบัติการ + ภาระงานที่จะเพิ่มขึ้นใน
ระดบัช านาญการดงันี้   
ชิ้ น งาน  : 1. การเบิ กจ่ าย เงิน เดื อน  พนั กงาน
มหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ 
ERP และ การนำข้อมูลเงินเดือนจ่ายสุทธิเข้าระบบ 
KTB 

1. การปฏิบัติงาน : วางแผน ควบคุม ป้องกันการสูญ
หายของเอกสารการเบิกจ่าย โดยรับเอกสารการ
เบิกจ่ายจากส่วนราชการและทำการบันทึกรับ
เอกสารใน Google Drive ของงานการคลัง โดยการ
รับเอกสารของงานการคลังให้ใส่รายละเอียดของ
เอกสารที่ได้รับเพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสารการ
เบิ กและป้ องกัน การสูญ ห ายของเอกสาร ซึ่ ง
รายละเอียดจะประกอบไปด้วย งบประมาณที่ใช้เบิก
งบประมาณแผ่นดินหรือเงินนอกงบประมาณ เลขที่
เอกสารการเบิก วันที่ส่งเอกสาร หน่วยงานต้นเรื่อง 
จำนวนเงินที่ขอเบิก จากนั้นผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายโดย
ตรวจสอบรายการข้อมูลของพนักงานแต่ละราย ที่จะ
ทำการเบิกว่าสามารถดึงข้อมูลของบุคลากรในระบบ
เงินเดือนและระบบ ERPได้ครบทุกรายหรือไม่และนำ
ข้อมูลที่ได้จากเอกสารการเบิกเปรียบกับฐานข้อมูล
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง เมื่อเอกสารมีความถูกต้อง
ครบถ้วนดำเนินการจัดทำเอกสารการเบิกในระบบ 
ERP จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้ และใบสำคัญจ่ายที่ระบุ
รายละเอียดบัญชี รายชื่อเจ้าหนี้  ยอดเงินสุทธิ และ
ยอดเงินที่ขอเบิกทั้งหมด รวมถึงการบันทึกบัญชีใน
ระบบ ERP จากนั้ น เสนอหั วหน้ างานการคลั ง
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและดำเนินการ
อนุ มั ติ ในระบบ  ERP เมื่ อหั วหน้ างานการคลั ง
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วพบข้อผิดพลาด
หัวหน้างานการคลังจะดำเนินการยกเลิกเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ให้ถูกต้อง แต่หากข้อมูลมี
ความถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการเสนอต่อผู้มี
อำนาจลงนาม ลงนามอนุมัติการขอเบิกในระบบ 
ERP(3.มีการกำกับตรวจสอบ,4.มีการตัดสินใจ)
เมื่อได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฎิบัติงาน
จัดทำข้อมูล รายการเงินเดือนยอดที่ขอเบิก ยอดเงิน
เข้าบัญชีแต่ละราย โดยทำสรุปยอดรายการหักหนี้
จากเงินเดือนเพ่ือหักนำส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
โปรแกรม Excel เพ่ือเป็นการตรวจสอบว่าข้อมูลจาก
ระบบ ERP และเอกสารการเบิกมีความถูกต้อง
ตรงกัน(2.มีความยุ่งยากซับซ้อน)เมื่อข้อมูลถูกต้อง
ตรงกันให้จดัท าทะเบยีนขอเบกิและด าเนินการวาง
เบิกเงินผ่านระบบเงนิเดือนของกรมบัญชีกลาง 
GFMIS ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้หากเลย
ระยะเวลาที่ก าหนดยอดเงนิจะไม่สามารถโอนเขา้
บญัชใีห้กบัผูร้บัเงนิเดอืนตามวนัที่ต้องการจ่ายได้ 
และเมื่อด าเนินการเบกิเรยีบรอ้ยแลว้ให้ตรวจสอบ
ยอดเงินเดือนกลับจากระบบตามตารางการ
ก าหนดของกรมบัญ ชีกลางในการเบิก จ่าย
เงนิเดอืน(4.มีการตดัสินใจ) หากเงนิเดอืนไม่ขึ้น
ตามวนัเวลาทีก่รมบญัชกีลางก าหนดใหต้รวจสอบ
ข้อผิดพลาดและด า เนิ นการแก้ ไข  จากนั ้น

ในระบบเงินเดือนและระบบ ERP ว่ามคีวามถูกต้อง
ตรงกัน จากนั ้นมีการตรวจสอบรายละเอียด
เอกสาร ค าสัง่ บนัทกึ ที่แนบมาพร้อมกบัเอกสาร
การเบิกให้ถูกต้องตรงตามตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง แนวปฏิบัติของ
มหาวทิยาลยั(1.มีคุณภาพงาน) หากพบรายการ
ผดิพลาดหรอืไม่ถูกต้องตามกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
ประกาศ แนวปฏบิตัขิองมหาวทิยาลยัต้องท าการ
ประสานส่วนราชการเพื่อด าเนินการแก้ไขเอกสาร
ให้ถูกต้องโดยเร็ว เมื่อเอกสารมีความถูกต้อง
ครบถว้นด าเนินการจดัท าเอกสารการเบกิในระบบ 
ERP จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้ และใบสำคัญจ่ายที่ระบุ
รายละเอียดบัญชี รายชื่อเจ้าหนี้ ยอดเงินสุทธิ และ
ยอดเงินที่ขอเบิกทั้งหมด รวมถึงการบันทึกบัญชีใน
ระบบ ERP ซึ่งต้องใช้ทักษะ ความรู้  ความเข้าใจ 
ความสามารถ ความชำนาญ และประสบการณ์ ใน
การบันทึกบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
จากนั้นเสนอหัวหน้างานการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและดำเนินการอนุมัติ ในระบบ ERPเมื่ อ
หัวหน้างานการคลังตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
แล้ วพ บ ข้ อ ผิ ดพ ลาด หั วห น้ างาน ก ารคลั งจ ะ
ดำเนินการยกเลิกเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ให้
ถูกต้อง แต่หากข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้
ดำเนินการเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามการขอ
เบิกในระบบ ERP(3.มีการกำกับตรวจสอบ,4.มีการ
ตัดสินใจ)เมื่อได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ผู้
ปฎิบัติงานจัดทำข้อมูลรายการเงินเดือนยอดที่ขอเบิก 
ยอดเงินเข้าบัญชีแต่ละราย โดยทำสรุปรายการหัก
หนี้จากเงินเดือนผ่าน โปรแกรม EXCEL และทำ
รายการนำหนี้ที่หักนำส่งตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจดัท าข้อมูลในโปรแกรม Excel เกี่ยวกับการ
จ่ายเงนิเดอืนของบุคลากร จะประกอบไปดว้ยการ  
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ด าเนินการจัดท าสรุปทะเบียนจ่ายและรายงาน
ทะเบียนจ่ายในระบบ ERP โดยตรวจสอบยอด
การจ่ายและรายละเอยีดเทียบกบัใบส าคญัตัง้หนี้ 
ใบส าคญัจ่าย และไฟล์ Excel ที่จัดทำขึ้น ใหข้อ้มูล
ถูกต้องตรงกัน  เมื่ อข้อมูลถูกต้องตรงกันให้
ด าเนินการจดัท าสลิปเงินเดือนรบัสุทธิในระบบ
ของแต่ละรายและโอนเงนิเข้าบญัชีของพนักงาน
ต า ม ฎี ก า ที่ ตั ้ ง เบิ ก ผ่ า น ร ะ บ บ  Krungthai 
Corporate รวมถงึจดัท าเชค็ตารายการหนี้ของแต่
ละหน่วยงานเพื่อน าส่ง จากนั ้นเสนอรายงาน
ทะเบยีนจ่าย รายงานการโอนและเชค็รายการหนี้
ต่อหัวหน้างานการคลังและผู้มีอ านาจลงนาม
ตรวจสอบและลงนามอนุมัติห ากข้อมูล เกิด
ขอ้ผดิพลาดให้หวัหน้างานการคลงัและผู้มอี านาจ
ลงนามด าเนินการยกเลกิเอกสารและส่งกลบัให้ผู้
ปฏิบัติด าเนินการแก้ไข แต่หากข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนหัวหน้างานการคลังและผู้มีอ านาจลง
นามด าเนินการลงนามอนุมตัิ จากนัน้ผูป้ฏบิตังิาน
ด าเนินการเก็บเอกสารหลกัฐานให้เรยีบรอ้ย เพื่อ
รอการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายว่าถูกต้อง
ตรงตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่
เกี่ยวข้อง แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  จาก
หน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยัที่
เขา้มาตรวจสอบ (2.มีความยุ่งยากซบัซ้อน,3.มี
การกำกับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค านวณเงนิเดือน และภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการ
ด าเนินการบนัทกึขอ้มูลดา้นรายรบัและขอ้มูลดา้น
รายจ่ายของบุคลากร เพื่อค านวณรายได้สุทธ ิ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และรายการเจ้าหนี้ของแต่ละ
หน่วยงานทีต่้องหกัน าส่ง ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบ ทักษะ ความรู้ ความสามารถ 
ความชำนาญ  ตรวจสอบและวิ เคราะห์ ข้ อมู ล
เปรียบเทียบข้อมูลที่ได้จากโปรแกรม Excel ระบบ 
ERP และเอกสารการเบิกอย่างรอบคอบให้มีความ
ถูกต้องตรงกัน เพ่ือสรุปข้อมูลการเบิกจ่าย ก่อน
ด าเนินการวางเบิกเงินผ่านระบบเงินเดือนของ
กรมบญัชกีลาง GFMIS (2.มีความยุ่งยากซับซ้อน)
เมื่อข้อมูลถูกต้องตรงกันจากนั้นให้ดำเนินการจดัท า
ทะเบียนขอเบิกและด าเนินการวางเบิกเงนิผ่าน
ระบบ เงิน เดือนของกรมบัญ ชีกลาง GFMIS 
การจดัท าทะเบยีนขอเบกิ ให้แสดงรายการ เลขที่
เอกสาร งบประมาณที่ขอเบิก รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก แหล่งเงนิ หน่วยงาน ซึ่งเป็น
ขอ้มลูทีใ่ชป้ระกอบการเบกิเงนิผ่านระบบเงนิเดอืน
ของกรมบัญชีกลาง GFMIS จึงต้องใช้ความ
รอบคอบความระมดัระวงั ความรูค้วามสามารถใน
ดา้นระบบกรมบญัชกีลาง GFMIS  ด าเนินการวาง
เบิกเงินผ่านระบบเงนิเดือนของกรมบัญชีกลาง 
GFMIS ภายในระยะเวลาที่ ก าหนดไว้  และ
ตรวจสอบเงนิเดอืนกลบัจากระบบตามตารางการ
ก าหนดของกรมบัญชีกลาง ตามตารางการ
ก าหนดของกรมบัญ ชีกลางในการเบิก จ่าย
เงินเดือน หากเงินเดือนไม่ขึ้นตามวันเวลาที่
ก รมบัญ ชีก ล างก าห น ด ให้ ต รว จสอบ แล ะ
ด า เนิ น ก ารแก้ ไข โด ย เร็ว  แ ล ะห ากข้อ มู ล
รายละเอยีดการเบกิผดิพลาดหรอืมกีารด าเนินการ
ผิดพลาดในระบบของกรมบัญชีกลาง GFMIS 
หากขอ้ผดิพลาดสามารถแก้ไขไดใ้หเ้ร่งด าเนินการ
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ตรวจสอบและแก้ไขโดยเร่งด่ วนเพื่ อ ให้การ
ด าเนินงานทนัเวลาทีก่ าหนด แต่หากขอ้ผดิพลาด
ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ ประสานติดต่อไปยัง
กรมบัญชีกลางเพื่อขอแนวทางและวิธีการแก้ไข
(4.มีการตดัสินใจ)จากนัน้ด าเนินการจดัท าสรุป
ทะเบียนจ่ายและรายงานทะเบียนจ่ายในระบบ 
ERP โดยตรวจสอบยอดการจ่ายและรายละเอยีด
เทียบกบัใบส าคญัตัง้หนี้ ใบส าคญัจ่าย และไฟล ์
Excel ที่จัดท าขึ้น ให้ข้อมูลถูกต้องตรงกัน เมื่อ
ข้อมูลถูกต้องตรงกัน  ด าเนินการจัดท าสลิป
เงนิเดือนรบัสุทธิในระบบของแต่ละรายและโอน
เงนิเข้าบัญชีของพนักงานตามฎีกาที่ตัง้เบิกผ่าน
ระบบ Krungthai Corporate โดยในสลปิเงนิเดอืน
จะระบุรายละเอยีดเงนิรายได้ที่เป็นฝัง่รายรบัและ
เงินรายจ่ายที่เป็นค่าใช้จ่ายในทุกด้าน รวมถึง 
ประกันสังคม และภาษีหัก ณ ที่จ่าย ซึ่งต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการจดัท าเพื่อให้ขอ้มูล
ถูกต้องและไม่มขีอ้ผดิพลาด หากขอ้มูลผดิพลาด
ตอ้งตรวจสอบว่าผลต่างของขอ้มูลทีผ่ดิพลาดมคี่า
เท่าไรเพื่อน าค่าที่ ได้มาเช็คความผิดปกติโดย
ตรวจสอบจากฝั ่งรายรับหากรายรับถูกต้องก็
ด าเนินการตรวจสอบฝัง่รายจ่ายหากพบรายการที่
ผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไขและปรับปรุงให้
ถูกต้อง เมื่อขอ้มูลมคีวามถูกต้องไม่มขีอ้ผดิพลาด
จากนัน้ด าเนินการโอนเงนิเขา้บญัชขีองพนักงาน
ผ่านระบบ Krungthai Corporate ในขัน้ตอนน้ีตอ้ง
ใช้ความรอบคอบ ทกัษะ และความรู้ในด้านการ
ด าเนินการผ่านระบบของธนาคารอย่างละเอียด
เนื่องจากเป็นขัน้ตอนทีด่ าเนินการตดัเงนิออกจาก
บญัชซีึ่งต้องเลอืกบญัช ีวนัที่มผีลให้เงนิเข้าบญัช ี
รายชื่อและยอดเงนิทีต่้องการใหถู้กต้อง จดัท าเชค็
ตามรายการหนี้ของแต่ละหน่วยงานเพื่อน าส่ง 
จากนัน้เสนอรายงานทะเบียนจ่าย รายงานการ
โอนและเช็ครายการหนี้ต่อหัวหน้างานการคลัง
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ชิ้นงาน : 2. การนำส่งประกันสังคมต่อสำนักงาน
ประกันสังคม ผ่านระบบออนไลน์ของสำนักงาน
ประกันสังคม 
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  : ง าน ที่ ป ฏิ บั ติ  ก า ร น ำส่ ง
ประกันสังคมต่อสำนักงานประกันสังคม ผ่านระบบ
ออนไลน์ของสำนักงานประกันสังคม โดยเริ่มจากการ
จัดทำไฟล์ข้อมูลการนำส่งเงินสมทบประกันสังคม
ผ่ านโปรแกรม Excel ตามรูปแบบที่ สำนักงาน
ประกันสั งคมกำหนดซึ่ งระยะเวลาการนำส่ ง
ประกันสังคมแก่สำนักงานประกันสังคมภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป จากนั้นตรวจสอบความถูกต้อง 
ของไฟล์ข้อมูลและนำไฟล์ข้อมูลยื่น Onlineผ่าน
เว็บไซต์ของสำนักงานประกันสังคม ซึ่งการตรวจสอบ
ความถูกต้องของไฟล์ข้อมูลอีกครั้งก่อนทำการยื่น
เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด และ
ประหยัดเวลาในการทำงาน(1.มีคุณภาพงาน) หาก
พบข้อผิดพลาดให้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง แต่หาก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนให้ดำเนินการเข้าเว็บไซต์ของ

และผู้มอี านาจลงนามตรวจสอบและลงนามอนุมตั ิ
หากขอ้มูลเกดิขอ้ผดิพลาดใหห้วัหน้างานการคลงั
และผู้มีอ านาจลงนามด าเนินการยกเลิกเอกสาร
และส่งกลบัใหผู้้ปฏบิตัดิ าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
แต่หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วน หัวหน้างานการ
คลงัและผูม้อี านาจลงนามด าเนินการลงนามอนุมตัิ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานต่อในการเก็บ
เอกสารหลัก ฐาน ให้ เรียบ ร้อย  เพื่ อ รอการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  จากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในของมหาวทิยาลยัและเพื่อรอการ
เข้าตรวจสอบของส านักงานตรวจเงนิแผ่นดินใน
ทุกสิน้ปีงบประมาณ(2.มีความยุ่งยากซบัซ้อน,4.
มีการก ากบัตรวจสอบ) 
ชิ้นงาน : 2. การนำส่งประกันสังคมต่อสำนักงาน
ประกันสังคม ผ่านระบบออนไลน์ของสำนักงาน
ประกันสังคม 
การปฏิบัติงาน : วางแผน ควบคุม จัดทำข้อมูล และ
การนำส่งประกันสังคมต่อสำนักงานประกันสังคม 
ผ่านระบบออนไลน์ของสำนักงานประกันสังคม โดย
เริ่มจากการจัดทำไฟล์ข้อมูลการนำส่งเงินสมทบ
ประกันสังคมผ่านโปรแกรม Excel ตามรูปแบบที่
สำนักงานประกันสังคมกำหนด ประกอบด้วย เลข
บัตรประชาชนของพนักงานทุกรายที่ต้องการนำส่ง 
ชื่ อของพนั กงานทุกรายที่ นำส่ ง เงิน เดื อนของ
พนักงานทุกรายที่นำส่ง และยอดประกันสังคมที่หัก
นำส่ง ที่ยอดที่คำนวณ คำนวณตามหลักเกณฑ์ที่
ประกันสังคมกำหนด ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องใช้ความรู้ 
ความเข้าใจ ความสามารถในหลักการคำนวณตาม
ข้อกำหนด กฎ ระเบียบ หรือมาตรฐานที่สำนักงาน
ประกันสังคมกำหนดให้ใช้โดยทั่วกัน นอกจากนี้การ
นำส่งจะต้องนำส่งให้ทัน เวลาตามระยะเวลาที่
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สำนักงานประกันสังคมเพ่ือนำไฟล์ข้อมูลที่จัดทำ
เรียบร้อยแล้วยื่น Online ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงาน
ประกันสังคม(4.มีการตัดสินใจ)  โดยการยื่นให้
เลือกรูปแบบเป็นการตัดผ่านบัญชีซึ่งบัญชีธนาคารที่
เลือกจะต้องเป็นบัญชีธนาคารที่หน่วยงานจะให้ทาง
ธน าค ารด ำ เนิ น ก ารตั ด เงิ น ให้ แ ก่ ส ำนั ก งาน
ประกันสังคม ก่อนทำรายการตัดเงินในบัญชีธนาคาร 
ให้ดำเนินการนำเช็ครายการหักประกันสังคมฝากเข้า
บัญ ชี ธนาคารที่ ต้ องการตั ดผ่ า นบัญ ชี  ซึ่ งการ
ดำเนินการฝากเช็คที่สั่งจ่ายสำนักงานประกันสังคม
ก่อนนั้น เพ่ือให้ทางธนาคารมีเงินในบัญชีธนาคาร
สำหรับตัดให้แก่สำนักงานประกันสังคมดำเนินการ
ผ่ านระบบธนาคารโดยระบบประกันสั งคมที่
ดำเนินการในขั้นตอนแรกจะ link ข้อมูลการตัดผ่าน
บัญชีมายังธนาคารที่ทำการเลือกไว้ในขั้นตอนแรก 
จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการผ่านระบบธนาคาร
ที่ ท ำการฝากเช็ค เพ่ื อตั ดประกันสั งคม โดยให้
ดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ของธนาคารโดยเลือก
เลขที่ บัญชีที่ ต้ องการดำเนิ นการตัดจ่ ายให้ แก่
สำนักงานประกันสังคม จากนั้นตรวจสอบยอดเงิน
และความถูกต้องของบัญชีที่ระบุอีกครั้งก่อนกด
ยืนยันส่งให้ผู้มีอำนาจลงนาม ลงนามอนุมัติ (2.มี
ความยุ่งยากซับซ้อน)หากข้อมูลมีความผิดพลาดให้
ดำเนินการยกเลิกและแก้ไข แต่หากข้อมูลถูกต้องให้
ดำเนินการส่งข้อมูลให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ
ดำเนินการอนุมัติในระบบธนาคารเพ่ือตัดเงินให้แก่
สำนักงานประกันสังคม เมื่ อผู้ มีอำนาจลงนาม
ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการตัดผ่าน
บัญชี หากมีข้อผิดพลาดให้กดยกเลิกการตัดผ่าน
บัญชี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
แต่หากตรวจสอบแล้วข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนผู้
มีอำนาจลงนามอนุมัติจะดำเนินการอนุมัติในระบบ

สำนักงานประกันสังคมกำหนด โดยการนำส่ ง
ประกันสังคมแก่สำนักงานประกันสังคมต้องนำส่ง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป หากดำเนินการไม่
ทันท่วงทีจะทำให้มีค่าปรับในการจ่ายล่าช้าเกิดขึ้นซึ่ง
ในส่วนนี้อาจเกิดผลกระทบต่องานหรือหน่วยงานให้
เกิดความเสียหายได้  ดั งนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงต้อง
คำนึงถึงความถูกต้อง รวดเร็วทันต่อเวลา จากนั้นเมื่อ
จัดทำไฟล์ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของไฟล์ข้อมูลและนำไฟล์ข้อมูลยื่น Online
ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานประกันสังคม ซึ่งการ
ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์ข้อมูลอีกครั้งก่อนทำ
การยื่นเพ่ือให้การดำเนินงานไม่เกิดข้อผิดพลาดหรือ
ลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงานให้น้อยที่สุด เพ่ือลด
ขั้นตอนในการทำงานและประหยัดเวลาในการ
ทำงาน(1.มีคุณภาพงาน) หากพบข้อผิดพลาดให้
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องโดยเร็วที่สุดเพ่ือไม่ให้เกิด
ผลกระทบต่อการทำงานหรือต่อหน่วยงานให้เกิด
ความเสียหายได้ แต่หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนให้
ดำเนินการเข้าเว็บไซต์ของสำนักงานประกันสังคม
เพ่ือนำไฟล์ข้อมูลที่จัดทำเรียบร้อยแล้วยื่น  Online 
ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานประกันสังคม ซึ่งการยื่น
ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานประกันสังคมผู้ปฏิบัติต้อง
มีทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ และความรอบคอบใน
กระบวนการทำงานผ่ านระบบตามขั้นตอนที่
สำนักงานประกันสังคมกำหนด โดยผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องผ่านการเข้าร่วมการฝึกอบรมที่สำนักงาน
ประกันสังคมจัดขึ้นในทุกปี เพ่ือชี้แจงรายละเอียด
และการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต่างๆ แก่ผู้นำส่งเงิน
สมทบประกันสังคมเพ่ือให้ทุกหน่วยงานดำเนินงาน
ไปในทิศทางเดียวกัน (4.มีการตดัสินใจ) การยื่นให้
เลือกรูปแบบเป็นการตัดผ่านบัญชีซึ่งบัญชีธนาคารที่
เลือกจะต้องเป็นบัญชีธนาคารที่หน่วยงานจะให้ทาง
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ของธนาคารเพ่ือให้ธนาคารดำเนินการตัดเงินจาก
บัญชี เพ่ือนำจ่ายให้แก่สำนักงานประกัน สังคม 
จากนั ้นผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเก็บ เอกสาร
หลักฐานให้ เรียบร้อย เพื่ อรอการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงตามกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่ เกี่ยวข้อง แนว
ปฏบิตัขิองมหาวทิยาลยั จากหน่วยงานทัง้ภายใน
และภายนอกมหาวทิยาลยัทีเ่ขา้มาตรวจสอบ (3.มี
การกำกับตรวจสอบ,4.มีการตดัสินใจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธน าค ารด ำ เนิ น ก ารตั ด เงิ น ให้ แ ก่ ส ำนั ก งาน
ประกันสังคม ก่อนทำรายการตัดเงินในบัญชีธนาคาร 
ให้ดำเนินการนำเช็ครายการหักประกันสังคมฝากเข้า
บัญ ชี ธนาคารที่ ต้ องการตั ดผ่ านบัญ ชี  ซึ่ งการ
ดำเนินการฝากเช็คที่สั่งจ่ายสำนักงานประกันสังคม
นั้นก่อน เพ่ือให้ทางธนาคารมีเงินในบัญชีธนาคาร
สำหรับตัด ให้ แก่ส ำนั กงานประกันสั งคม เมื่ อ
ดำเนินการผ่านระบบธนาคารโดยระบบประกันสังคม
ที่ดำเนินการในขั้นตอนแรกจะ link ข้อมูลการตัด
ผ่านบัญชีมายังธนาคารที่ทำการเลือกไว้ในขั้นตอน
แรก จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการผ่านระบบ
ธนาคารที่ทำการฝากเช็คเพ่ือตัดประกันสังคมโดย
การดำเนินการให้ดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ของ
ธนาคารโดยเลือกเลขที่บัญชีที่ต้องการดำเนินการตัด
จ่ายให้แก่สำนักงานประกันสังคม จากนั้นตรวจสอบ
ยอดเงินและความถูกต้องของบัญชีที่ระบุอีกครั้งก่อน
กดยืนยันส่งให้ผู้มีอำนาจลงนาม ลงนามอนุมัติ  ใน
ขั้นตอนนี้มีความยุ่ งยากซับซ้อนที่ ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบ  ระมั ดระวั ง เนื่ อ งจากหาก
ดำเนินการผิดพลาดอาจทำให้เกิดการตัดเงินจาก
บัญชีผิดหรือยอดเงินที่ตัดไม่ถูกต้องได้ (2.มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน)หากข้อมูลมีความผิดพลาดให้
ดำเนินการยกเลิกและแก้ไข แต่หากข้อมูลถูกต้องให้
ดำเนินการส่งข้อมูลให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ
ดำเนินการอนุมัติในระบบธนาคารเพ่ือตัดเงินให้แก่
สำนักงานประกันสังคม เมื่ อผู้ มีอำนาจลงนาม
ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการตัดผ่าน
บัญชี หากมีข้อผิดพลาดให้กดยกเลิกการตัดผ่าน
บัญชี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
แต่หากตรวจสอบแล้วข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนผู้
มีอำนาจลงนามอนุมัติจะดำเนินการอนุมัติในระบบ
ของธนาคารเพ่ือให้ธนาคารดำเนินการตัดเงินจาก
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ชิ้นงาน : 3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
และให้คำปรึกษา คำแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ  แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้
เอกสารการเบิ กจ่ ายถูกต้ องตรงตามระเบี ยบ 
ประกาศและข้อบังคบัของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติ การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายและให้คำปรึกษา คำแนะนำ 
ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ  แก่บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้เอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องตรง
ตามระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลา การรับเอกสารการเบิกจ่ายจากส่วน
ราชการพร้อมให้คำแนะนำ และตอบปัญหาที่ถูกต้อง
ตรงตามระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัย เมื่อมี
บุคลากรเข้ามาติดต่อสอบถามเกี่ยวกับระเบียบการ

บัญชี เพ่ือนำจ่ายให้แก่สำนักงานประกันสังคม 
จากนัน้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานต่อโดยการเก็บ
เอกสารหลัก ฐาน ให้ เรียบ ร้อย  เพื่ อ รอการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  จากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในของมหาวทิยาลยัและเพื่อรอการ
เข้าตรวจสอบของส านักงานตรวจเงนิแผ่นดินใน
ทุกสิ้นปีงบประมาณ(3.มีการกำกับตรวจสอบ,4.มี
การตดัสินใจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชิ้นงาน : 3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
และให้คำปรึกษา คำแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ  แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้
เอกสารการเบิ กจ่ ายถูกต้ องตรงตามระเบี ยบ 
ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
การปฏิบัติงาน : วางแผน ควบคุม กำกับดูแลพร้อม
ให้คำปรึกษาและแนะนำระเบียบการเบิกจ่ายด้าน
การเงิน ปัญหาด้านการเบิกจ่ายต่างๆ เพ่ือให้เอกสาร
การเบิกจ่ายถูกต้องตรงตามระเบียบ ประกาศและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา การรับ
เอกสารการเบิกจ่ายจากส่วนราชการพร้อมให้
คำแนะนำ และตอบปัญ หาที่ ถู กต้ องตรงตาม
ระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัย เมื่อมีบุคลากร
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เบิกจ่ายด้านการเงิน ปัญหาด้านการเบิกจ่ายต่างๆ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการวิเคราะห์ประเด็นต่างๆใน
การตอบ(2.มีความยุ่งยากซับซ้อน)ผู้ปฏิบัติงานจึง
ต้องศึกษาข้อมูลระเบียบของกระทรวงการคลังหรือ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ตอบคำถามแก่ผู้ที่ เข้ามาสอบถาม หรือ  การรับ
เอกสารการเบิกจ่ ายจากส่วนราชการเป็นการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเบื้องต้นก่อนการรับจะ
มีการตรวจสอบแบบฟอร์มหรือหลักฐานต่างๆ
เบื้องต้นหากเอกสารไม่ถูกต้องก็จะให้คำแนะนำและ
คำปรึกษาเพ่ือให้ส่วนราชการดำเนินการแก้ไข
เอกสารแต่หากตรวจเอกสารเบื้องต้นแล้วไม่พบ
ข้อผิดพลาดให้ดำเนินการบันทึกรับ เอกสารใน 
Google Drive ของงานการคลัง โดยใส่รายละเอียด
ของเอกสารที่ได้รับเพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสาร
การเบิก(1.มีคุณภาพงาน) เมื่อบันทึกรับเอกสาร
เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายซึ่งเอกสารการเบิก
ต้องเป็นไป ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศที่ เกี่ ยวข้อง หากเอกสารไม่ถูกต้องให้
ดำเนินการติดต่อประสานงานส่วนราชการเพ่ือมา
ดำเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องแต่หากพบประเด็น
การต รวจ เอกส ารที่ ไม่ ต ร งต าม ระ เบี ยบ ขอ ง
กระทรวงการคลังประกาศมหาวิทยาลัย หรือไม่แน่
ชั ด ให้ ร ว บ รวมป ระ เด็ น ต่ า งๆและน ำม าแจ้ ง
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือหารือข้อสรุป ให้มีแนวทางในการ
ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเดียวกัน(4.มีการตดัสินใจ,3.
มีการกำกับตรวจสอบ)หากได้ข้อสรุปที่ถูกต้องหรือ
เอกสารการเบิกจ่ายมีความถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้ตรวจเอกสารดำเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ให้หน่วยเบิกจ่าย ดำเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอนเมื่อ

เข้ามาติดต่อสอบถามเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่าย
ด้ าน ก าร เงิน  ปั ญ ห าด้ าน ก าร เบิ ก จ่ าย ต่ า งๆ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการวิเคราะห์ประเด็นต่างๆใน
การตอบ(2.มีความยุ่งยากซับซ้อน)ผู้ปฏิบัติงานจึง
ต้องศึกษาข้อมูลระเบียบของกระทรวงการคลังหรือ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยอย่างละเอียดรอบคอบ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตอบคำถามแก่ผู้ที่ เข้ามา
สอบถาม หรือ การรับเอกสารการเบิกจ่ายจากส่วน
ราชการเป็นการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
เบื้องต้นก่อนการรับจะมีการตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบฟอร์มหรือหลักฐานต่างๆเบื้องต้นหาก
เอกสารไม่ถูกต้องก็จะให้คำแนะนำและคำปรึกษา
โดยการอธิบายตามระเบียบที่ถูกต้องในส่วนที่เป็น
สาระสำคัญเพ่ือให้ง่ายต่อการเข้าใจพร้อมยกตัวอย่าง
ให้แก่ส่วนราชการหรือผู้ที่เข้ามาสอบถามเพ่ือให้ส่วน
ราชการหรือผู้ที่เข้ามาสอบถามเข้าใจและดำเนินการ
แก้ไขเอกสารโดยเร็ว แต่หากตรวจเอกสารเบื้องต้น
แล้วไม่พบข้อผิดพลาดให้ดำเนินการบันทึกรับเอกสาร
ใน  Google Drive ข อ ง ง า น ก า ร ค ลั ง  โด ย ใส่
รายละเอียดของเอกสารที่ได้รับเพ่ือให้ง่ายต่อการ
ค้นหาเอกสารการเบิกและป้องกันการสูญหายของ
เอกส าร  ซึ่ ง รายล ะ เอี ย ดจะป ระกอบ ไป ด้ ว ย 
งบประมาณท่ีใช้เบิกงบประมาณแผ่นดินหรือเงินนอก
งบประมาณ เลขที่เอกสารการเบิก วันที่ส่งเอกสาร 
หน่วยงานต้นเรื่อง จำนวนเงินที่ขอเบิก (1.มีคุณภาพ
งาน) เมื่อบันทึกรับเอกสารเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่ายซึ่งเอกสารการเบิกต้องเป็นไป ตามกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ตรวจ
สอบต้องดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกทุก
ประเภท เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง เงินเดือนและค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนต่าง ๆ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
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หน่วยเบิกจ่ายได้รับเอกสารการเบิกจ่ายจากหน่วย
ตรวจเอกสารเรียบร้อยแล้วก็จะดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณโดยเร็วเพ่ือให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
และมีประสิทธิภาพมากที่ สุด (2.มีความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เป็นต้น  ซึ่ ง
ผู้ปฏิบัติ งานต้องมีความรู้  ประสบการณ์  ความ
ชำนาญ การวิเคราะห์เอกสารขอเบิกให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง
เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
พ.ศ. 2550  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓  ระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ
พ.ศ. ๒๕๕๙  ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เป็นต้น ซ่ึงหากเอกสารไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการติดต่อประสานงานส่วนราชการ
เพ่ือมาดำเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องแต่หากพบ
ประเด็นการตรวจเอกสารที่ไม่ตรงตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังประกาศมหาวิทยาลัย หรือไม่แน่
ชั ด ให้ ร วบ รวมป ระ เด็ น ต่ า งๆและน ำม าแจ้ ง
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือหารือข้อสรุป ให้มีแนวทางในการ
ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเดียวกัน(4.มีการตดัสินใจ,3.
มีการกำกับตรวจสอบ)หากได้ข้อสรุปที่ถูกต้องหรือ
เอกสารการเบิกจ่ายมีความถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้ตรวจเอกสารดำเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ให้หน่วยเบิกจ่าย ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอน
และเมื่อหน่วยเบิกจ่ายได้รับเอกสารการเบิกจ่ายจาก
หน่วยตรวจเอกสารเรียบร้อยให้ดำเนินการเบิกจ่าย
โดยเร็ว เพื่อให้ทันเวลาต่อการใช้งบประมาณในแต่ละ
ปี งบประมาณ และเพ่ื อ ให้ การดำเนิ น งานของ
หน่วยงานสำเร็จลุล่วง และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
(2.มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
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