
 

 

QP-CA-01 Rev.00                    หน้าที่ 1 

 

ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

การอนุมัติเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ วันที่/เดือน/ปี 

ผู้จัดทำ นางสาวธัญลักษณ์ ทิงิ้วงาม นักวิชาการเงิน  06/01/2565 

ผู้ทบทวน นางสาวอาภากร นิลรัตน์ หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีการเงิน  06/01/2565 

ผู้อนุมัติ นายนิธิวัชร์ ศิริปริยพงศ์ ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  14/01/2565 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

 บันทึกการแก้ไข 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

00 06/01/2565 ออกเอกสารใหม่เพ่ือเป็นไปตามโครงสร้างของสถาบัน ธัญลักษณ์ 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

สารบัญ 

1. วัตถุประสงค์          4 

2. ขอบเขต           4 

3. นิยาม           4 

4. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน         4 

5. ผังขั้นตอน (Flow)         5 

6. เอกสารอ้างอิง          8 

7. การควบคุมบันทึก         8 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ/

ข้อบังคับ/ประกาศ/คำสั่งฯ ของสถาบันฯ  
 

2. ขอบเขต 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการเบิกจ่ายเงิน  

 
      3. นิยาม 

3.1 สถาบัน  หมายถึง  สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
3.2 ผู้อำนวยการ หมายถึง  ผู้อำนวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
3.3 ผอ.บร  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  
 

4. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

อ้างอิงตามผังขั้นตอน (Flow) การปฏิบัติงานในข้อ 5 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

5. ผังข้ันตอน (Flow)  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน (Flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  

  

1.บันทึกอนุมัติการ
เบิกจ่าย 
2.ใบแจ้งหน้ี/สำเนา
สัญญาฯ (ถ้ามี) 
3.เอกสารแนบโครงการ 

 

รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินและ
ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบฯและตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนในใบแจ้งหนี้  
(ถ้าหาก) เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลบั
คืนเอกสารให้กับส่วนงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

 

2 วัน  นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ.2555 

 

2  เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่าย
เทียบกับแผนท่ีได้รับอนุมตัิ  

 

เอกสารผ่านการ
ตัดงบประมาณ 

 

1 วัน นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ.2555 

 

3  เอกสารผ่านการ        
ตัดงบประมาณ 

 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้
ผู้อำนวยการสถาบันอนุมัต ิ

 

เอกสารเบิกจ่ายที่
ได้รับอนมุัติ
เรียบร้อย 

 

2 วัน สำนักนโยบาย
และแผน 

 

 

รับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับ  
สำนักนโยบายและแผน 

 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้
ผู้อำนวยการสถาบันอนุมัต ิ
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน (Flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  1.เอกสารเบิกจ่ายที่
ได้รับอนมุัติเรียบร้อย 
2.จัดทำใบสำคัญจ่าย 
3.บันทึกบัญชี 
4.พิมพ์เช็คสั่งจ่าย/
รายงานทาง
อิเล็คทรอนิกส ์

ดำเนินการจัดทำเช็คสั่งจ่าย/จา่ยเงิน
ในรูปอิเล็คทรอนิกส์ และส่งให้ผู้ทีม่ี
อำนาจอนุมัติลงนามในเช็ค/อนุมัติ
ในระบบ และถ่ายสำเนาเก็บไว้เปน็
หลักฐาน/ออกรายงานทาง
อิเล็คทรอนิกส ์

 

1.จัดทำใบสำคัญ
จ่าย ท่ีไดร้ับอนุมัต ิ
2. พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
(มีลายเซ็นต์
ครบถ้วนพร้อม
จ่าย)/ออกรายงาน
ทางอิเล็คทรอนิกส ์

2 วัน นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ.2555 

2.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย (ฉบับท่ี 6) พ.ศ
2562 

5  1.จัดทำใบสำคัญจ่าย ท่ี
ได้รับอนมุัต ิ
2.พิมพ์เช็คสั่งจ่าย       
(มีลายเซ็นต์ครบถ้วน
พร้อมจ่าย) 
3.รายงาน/File การจ่าย
ทางอิเล็คทรอนิกส ์

1.บันทึกทะเบียนคุมการใช้สมุดเช็ค 
ลงวันท่ีเช็ค/เลขท่ีเช็คและจำนวน
เงิน/เลขท่ีใบสำคัญจา่ย 

2.รายงาน/File การจ่ายทาง
อิเล็คทรอนิกส์ ระบุเลขท่ีบัญชี ช่ือ
ผู้รับเงิน วันท่ีโอนเงิน จำนวนโอน
เงิน เป็นต้น 

 
 
 
 

1.ทะเบียนคุมการ
ใช้เช็ค 

2.รายงาน/File 
การจ่ายทาง
อิเล็คทรอนิกส ์

 

1 วัน นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ 2555 

2.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย (ฉบับท่ี 6) พ.ศ
2562 

 

ดำเนินการจัดทำเช็คสั่งจ่าย/
จ่ายเงินในรูปอิเล็คทรอนิกส ์

 

บันทึกทะเบียนคุมการใช้สมุด
เช็ค/รายงานการจ่ายทาง

อิเล็คทรอนิกส ์
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน (Flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  1.จัดทำใบสำคัญจ่าย ท่ี
ได้รับอนมุัต ิ
2.เช็คสั่งจ่าย             
(มีลายเซ็นต์ครบถ้วน
พร้อมจ่าย) 

3.จ่ายเงินทาง
อิเล็คทรอนิกส ์

 

1.ให้ผู้รับเงินเตรียมใบเสร็จรับเงิน
และใบกำกับภาษี(ถ้ามี) หากผู้มี
อำนาจในการรับเช็คไมส่ามารถมา
รับด้วยตนเองได้ให้นำหนังสือมอบ
อำนาจพร้อมบัตรประชาชนผูม้อบ
อำนาจ ผู้รับมอบอำนาจ และอากร
แสตมป ์

2.กรณีจ่ายเงินทางอิเล็คทรอนิกส์
ผู้รับเงินต้องส่งใบเสรจ็รับเงิน/ใบรบั
เงินและใบกำกับภาษี(ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

1.ใบสำคัญจ่ายที่มี
ลายเซ็นต์ผูร้ับเงิน 
2.ใบเสร็จรับเงิน 
3.สำเนาเช็ค 
4.หนังสือมอบ
อำนาจ(ถ้ามี)         
5.รายงานการ
จ่ายเงินทาง
อิเล็คทรอนิกส ์

 

1 วัน นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ 2555 

2.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย (ฉบับท่ี 6) พ.ศ 
2562 

 

 

ขั้นตอนการจ่ายเช็ค/ขั้นตอน
การจ่ายเงินทางอิเลค็ทรอนิกส ์

 



 

 

QP-CA-01 Rev.00                    หน้าที่ 8 

 

ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน (Flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7  1.ใบสำคัญจ่ายที่มี
ลายเซ็นต์ผูร้ับเงิน/
รายงานการจ่ายเงินทาง
อิเล็คทรอนิกส ์
2.ใบเสร็จรับเงิน 
3.สำเนาเช็ค 

 

 

เอกสารเรียบร้อยแล้วนำจัดเก็บเขา้
แฟ้มเอกสาร 

แฟ้มเอกสารการ
เบิกจ่าย 

 

1 วัน นักวิชาการเงิน 

 

1.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย พ.ศ 2555 

2.ระเบียบสถาบันฯ การ
เก็บรักษาและการ
เบิกจ่าย (ฉบับท่ี 6) พ.ศ
2562 

 

 

 

 

จ่ายเช็คเรยีบร้อยแล้ว นำเอกสาร
จัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อบันทึกบัญชี 

 

End 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร         
QP-CA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้               
18/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการการเบิกจ่ายเงิน 

 

6. เอกสารอ้างอิง   
6.1 ระเบียบสถาบันฯ การเก็บรักษาและการเบิกจ่าย พ.ศ 2555 
6.2 ระเบียบสถาบันฯ การเก็บรักษาและการเบิกจ่าย (ฉบับท่ี 6) พ.ศ 2562 

 

7. การควบคุมบันทึก 

หมายเลขเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ 
การจัดเก็บ การทำลาย

บันทึก วิธีการ สถานที ่ ระยะเวลา 

- แฟ้มเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน 

เรียงตาม
เลขที่

เอกสาร 

บร 10 ปี ใช้เครื่องทำลาย
เอกสาร 

- ทะเบียนคุมการใช้เช็ค File/เรียง
ตามเลขที่
เอกสาร 

บร. 10 ปี ลบไฟล์ออกจาก 
Server/ใช้เครื่อง
ทำลายเอกสาร 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
















