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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานการเงิน นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานการเงิน ตั้งแต่การจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ  เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทน  ค่าสาธารณูปโภค ค่ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทางไปราชการ)  เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ ค่าจ้างชั่วคราว/เงินประจำตำแหน่ง)   รับ-ส่งใบเสร็จรับเงิน  ควบคุมการเบิกจ่ายนอกระบบ ERP และจัดทำข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร  มีความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ หัวหน้า ตลอดจนผู้อำนวยการ ของศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ให้สามารถนำกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล
คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน





        คณะผู้จัดทำ
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	คณะผู้จัดทำ
	


กระบวนการปฏิบัติงานการเงิน
1. วัตถุประสงค์  



1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานการเงิน สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานการเงิน ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานการเงิน ตั้งแต่การจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ  เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทน  ค่าสาธารณูปโภค ค่ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทางไปราชการ)  เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ ค่าจ้างชั่วคราว/เงินประจำตำแหน่ง)   รับ-ส่งใบเสร็จรับเงิน  ควบคุมการเบิกจ่ายนอกระบบ ERP และจัดทำข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร
3. คำจำกัดความ 
             งานการเงิน  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ  เบิกจ่ายกรณีทั่วไป  รับ-ส่งใบเสร็จรับเงิน  ควบคุมการเบิกจ่าย และจัดทำข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ
	บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

	1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)
	พิจารณาสั่งการ


	2) หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ

	3) เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานการเงิน


5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
                1) สามารถจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานการเงินได้อย่างถูกต้อง
                2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่กำกับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                   

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง
2) ระเบียบกรมบัญชีกลาง
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ที่มาของข้อกำหนด

	
	ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	สอดคล้องกับข้อกำหนดด้านกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
	คำนึงถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน

	การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานการเงิน มีความถูกต้อง
	(
	(
	(


7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 



- เอกสารแนบ -
7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )
	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานการเงิน

	คำจำกัดความ
งานการเงิน  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.1 จัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  
· สำรวจความต้องการการใช้เงินทดรองราชการและผู้มีสิทธ์ยืมเงิน
· ตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงินทดรองราชการ
· บันทึกข้อมูลการยืมเงินทดรองราชการในระบบ ERP พร้อมพิมพ์และตรวจสอบสัญญายืมเงิน
· เสนอผู้ยืมเงินและผู้มีอำนาจการลงนาม
· สำเนา/สแกนเอกสารจัดเก็บพร้อมนำส่งสัญญายืมเงินไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง
· ติดตามสัญญายืมเงิน
· แจ้งผู้ยืมเงินให้รับเงิน
	1 ชั่วโมง
15 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	1.2 ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ  
· ตรวจสอบรายงานการลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการ
	15 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานการเงิน

	คำจำกัดความ
งานการเงิน  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	· การตัดหนี้ ในระบบ ERP

· แจ้งผู้ยืมเงินทดรองราชการดำเนินการคืนเงินยืม (กรณีค้างเงินยืมทดรองราชการ) ที่กองคลัง
· สำเนาและจัดเก็บใบเสร็จการคืนเงินยืมทดรองราชการ
	
	
	

	1.3 เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทน  ค่าสาธารณูปโภค ค่ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทางไปราชการ)  
· รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
· บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ ERP และพิมพ์ใบขอเบิก
· ลงนามและเสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม
· สแกนฏีกาเบิกจ่ายและนำส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง
· แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี)
· ติดตามการเบิกจ่าย
	1 ชั่วโมง 
10 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	1.4 เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ ERP (ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ ค่าจ้างชั่วคราว/เงินประจำตำแหน่ง)   
· ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /ค่าจ้างชั่วคราวและบันทึกข้อมูลลงในใบ กจ. 8 ใน Excel

· บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Salary

· บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ ERP และพิมพ์ใบขอเบิก
	1 ชั่วโมง 
30นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	· ลงนามและเสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม
· สแกนฎีการเบิกจ่ายและนำส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง
· แก้ไขเอกสาร
ติดตามการเบิกจ่าย

	
	
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานการเงิน

	คำจำกัดความ
งานการเงิน  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ  ติดตามการใช้เงินทดรองราชการ ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.5 รับ-ส่งใบเสร็จรับเงิน  
· ทำบันทึกข้อความขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากสำนักทรัพย์สินและรายได้/กองคลัง
· รับเงินและออกใบเสร็จ (ต่อฉบับ)
· ตรวจสอบและจัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงิน
· จัดเก็บหลักฐานการนำส่งเงิน
· คืนเล่มใบเสร็จรับเงิน
	1 ชั่วโมง
5 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	1.6 ควบคุมการเบิกจ่ายนอกระบบ ERP 

· จัดทำแบบฟอร์มและบันทึกรายละเอียดงบประมาณ (Excel) 

· บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในแบบฟอร์ม
· สรุปผลการควบคุมการเบิกจ่าย  
· รายงานผู้บริหารรับทราบ
	3 ชั่วโมง
50 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	1.7 จัดทำข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร
บันทึกประวัติบุคลากร (ประวัติบุคคล/ประวัติแผนงาน)
· บันทึกแผนงานบุคลากร
· บันทึกข้อมูลเงินเดือน
· บันทึกรับและปรับปรุงข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ
· บันทึก-ปรับปรุง รายรับ-รายจ่ายทางเงินเดือน (กรณีเข้าระหว่างเดือน)
· บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนระบบ ERP (ถ้ามีในแต่ละเดือน)
· พิมพ์และตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของ
	55 นาที
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	บุคลากร
· พิมพ์ใบแจ้งข้อมูลเงินเดือน และตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และจัดส่งให้กับบุคลากร
	
	
	


7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	รหัส
	ชื่อแบบฟอร์ม

	FM–AA-01
	............................

	FM–AA-02
	............................


7.4 เอกสารอ้างอิง
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
2. ระเบียบกรมบัญชีกลาง
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร้อยละของเอกสารที่จัดทำได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนด คิดเป็นร้อยละ 80
9. ระบบติดตามประเมินผล

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงิน นั้นมีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้
	กิจกรรม
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	 ตุลาคม
	ผู้อำนวยการศูนย์

	2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	งานการเงิน

	6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
	ตุลาคมของปีถัดไป
	ผู้อำนวยการศูนย์


หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ
ภาคผนวก
ภาคผนวก ก
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน

    


หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน


  ข้าพเจ้า อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ  ตำแหน่ง รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย งานบริหารงานทั่วไป ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน

  โดยยินยอมให้ งานบริหารงานทั่วไป  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน นำกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ....... 2559 เป็นต้นไป  



ให้ไว้  ณ  วันที่  ....... 2559
                                                          
  ( อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ )
                                                 รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน
ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
คณะผู้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงิน
	1.
	อาจารย์นภาศรี

	สุวรรณโชติ

	ที่ปรึกษา

	2.
	นางสาวอัจฉราพรรณ
	ได้พร
	ประธาน

	3.
	นางสาวศิริกร 
	อยู่ยง
	นักวิชาการเงินและบัญชี

	4.
	นายสิทธิศักดิ์ 
	กิ่งจันมน
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์

	5.
	นายสุทธญาณ์

	ชุ่มเชื้อ
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป



( ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 / พ.ศ. 2559 )


ประกาศใช้ ณ วันที่ ..........พ.ศ. 2559





  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน





Suan Sunandha Rajabhat University





กระบวนการปฏิบัติงาน


การเงิน





               คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300
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