
 
คูมือการปฏิบัติงาน :  กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 1 จาก 10 

 
 

 

แบบฟอรม 
การปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

ช่ืองาน กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหาร 
งานประชุมและชวยนักบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
 

 
 
                                      นางสาวทิพวรรณ  ไพฑรูย 
                                                ผูจัดทํา 
 
       นางอรัญญา  ศิลารักษ                            นางสาวสุภาภรณ   สุวรรณบุรี 

 ผูบังคบับัญชาระดับตน                           ผูบังคบับัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
 

 

สารบัญ 
 

  หนา 
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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหงานประชุมและชวยนักบริหาร มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลาย

ลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และ

สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให

การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับ

บรกิารที่ตรงกับความตองการ 

 1.3 เพื่อเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหารสามารถปฏิบัติงาน

ไดถูกตอง  

 

2. ขอบเขต 

 ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเสนอเช็คจากหนวยงานภายใน ของฝายการเงินและ

บรหิารท่ัวไป ภายใตงานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณและนิติการ 

 

3. คําจํากัดความ 

ผูบริหาร  หมายถึง รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานประชุมและชวยนักบริหาร หมายถึง งานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณและ

นิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หนวยงานตางๆ  หมายถึง หนวยงานภายใน มหาวิทยาลัย  

  อาทิเชน  สวนการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการกิจ) 

งานประชุมและชวยนักบริหาร สสน. 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ผูบริหาร  รบัผิดชอบ  ใหความเห็นชอบ / อนุมัติจาย / สั่งการ  
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พจิารณา/ลงนาม 

2. เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป รบัผิดชอบ รับ-สง แฟมเช็ค ตรวจสอบเอกสาร จัดแฟมเสนอ

ผูบริหาร บันทึกคําสั่งการ / พิจารณา ของผูบริหาร 

ประสานหนวยงานตนเรื่องกรณีมีการแกไข 

3. หนวยงานตาง ๆ  รับผิดชอบ  สงเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ / อนุมัติ 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับ 

ผดิชอบ 

ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1  

 

 

 

 

รับแฟมเช็คจาก

หนวยงาน (สกบ.) 

รับแฟมเชค็จากสวนการเงิน

และบัญชี 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ภายในวันท่ีรับ

เอกสาร 

แฟมเช็คจากหนวยงาน 

สวนการเงินและบัญชี  

2  

 

ตรวจสอบแฟมเช็ค แฟมเช็คไดรบัการตรวจสอบ 

หากเอกสารไมถูกตอง เชน 

หัวหนาสวนการเงินและบัญชี

ยังไมไดลงนาม หรือ  

ใบรายงานการออกเช็ค

ประจําวัน ไมตรงกับยอดเงินใน

เช็ค หรือ ใบกํากับภาษี 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ภายในวันท่ีรับ

เอกสาร 

ใบรายงานการออกเช็ค

ประจําวัน 

3  จัดแฟมเสนอ

ผูบริหารพิจารณา 

จัดแฟมเช็คเสนอผูบริหารโดย

จัดลําดับแฟมท่ีมีความสําคัญ

เสนอกอน เชน แฟมเช็คเงินสด

ยอย / แฟมเงินโอน / แฟม

บริษัท / แฟมอื่นๆ ของฝายฯ 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

เอกสารแฟมเช็ค

เสนอไดทั้งวัน 

แฟมเช็คไดรับการ

ตรวจสอบจากสวน

การเงินและบัญชี 

4  

 

 

 

 

 

ผูบริหารพิจารณา แฟมเช็คที่เสนอผูบริหาร ไดรับ

การพิจารณาลงนามในเช็ค 

และอนุมัติจาย ทุกฉบับ  

 

 

 

 

ผูบริหาร เอกสารแฟมเช็ค

เสนอไดทั้งวัน 

 

5  

 

 

 

สงแฟมเช็คกลับ

สวนการเงินและ

บัญชี 

แฟมเช็คไดรับการจัดสงให

หนวยงานถูกตอง 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

สามารถสงแฟมเช็ค

คืนทันทีเม่ือ

ตรวจสอบและ

พิจารณาเรียบรอย

แลว 

แฟมเช็ค ไดรับการ

พิจารณาลงนาม และ

อนุมัติจายเรียบรอยแลว

ทุกฉบับ 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสาร

(แฟมเช็ค) 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถูกต้อง 
ไมถูกตอง 

ส่งกลบัหน่วยงาน 

ตน้เรืÉองเพืÉอแกไ้ข 

จัดแฟม 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

ผูบริหาร

พิจารณา 

ส่งแฟ้มเอกสารกลบั

หน่วยงานตน้เรืÉอง 
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 รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสาร (แฟมเช็ค) - รับแฟมเช็คจากสวนการเงินและบัญชี 

 

ตรวจสอบเอกสาร - เจาหนาท่ีตรวจสอบใบรายงานการออกเช็คประจําวัน ประกอบกับ

จํานวนเงินในเช็ค , ภาษีหัก ณ ที่จาย หากถูกตองใหประทับตราชื่อ /

ตําแหนง ในใบยืมเงินทดลองจาย และ ตนเรื่องเบิกจาย (ซึ่งทางสวน

การเงินและบัญชี จะทําการตรวจสอบรายการยืมเงินเพื่อใหผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ) ผูบริหารเปนผูอนุมัติจาย หาก พิจารณาอนุมัติแลว

ตรวจสอบอีกคร้ังวาลงนามครบทุกฉบับ-ทุกจุดหรือไม แลวประทับตรา

วันที่ท่ีอนุมติั สงเร่ืองกลับสวนการเงินและบัญชี 

 

จัดแฟมเสนอผูบริหารพิจารณา - จัดลําดับแฟมที่มีความสําคัญเสนอกอน เชน แฟมเงินสดยอย  

แฟมเงินโอน / ซื้อดราฟตางประเทศ / แฟมโอนเงนิตางประเทศ / แฟม

เช็คบริษัท และแฟมเช็คอ่ืนๆ 

 

ผูบริหารพิจารณา - ผูบริหารพิจารณาลงนามในหนารายงานการออกเช็คประจําวัน และ    

ตัวเช็ค , อนุมัติในใบยืมเงนิทดรองจาย, อนุมัติจายในตนเรื่อง ไดทันตาม

ความตองการของผูขออนุมติั 

 

สงแฟมเอกสารกลับหนวยงาน 

ตนเร่ือง 

 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบการลงนามอนุมัติการจายเช็คครบทุกจุด  

ทุกฉบับแลวประทับตราชื่อ / ตําแหนงของผูบริหาร และ ประทับตรา

วันที่ท่ีจายเช็ค แลวสงแฟมเช็คคืนสวนการเงินและบัญชี 
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ผูบริหารลงนาม 

หนารายงานการ 

ออกเช็ค 

ผูบริหารลงนามในเช็ค 

ผูบริหาร

อนุมัติ 
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การตรวจสอบ อนุมัตจิ่ายเชค็บริษัทฯ 

 

 

ผูบริหารอนุมัติจาย  

ในตนเร่ือง 

ดูจํานวนเงินหนารายงานการออกเช็ค

ใหตรงกับจํานวนเงินในเช็ค 

ดูจาํนวนเงินภาษีหนารายงาน

การออกเช็คใหตรงกับ         

ภาษีหัก ณ ที่จาย 

ผูบริหารลงนาม 

หนารายงานการออกเช็ค 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_02 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 8 จาก 10 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ดยูอดเงนิหน้ารายงานการ

ออกเช็ค ใหต้รงกับ เช็ค 

 

ผูบริหารลงนามในเช็ค 

ผูบริหารอนมัุติ 

 ในตนเร่ือง 

ภาษีทีÉหัก ต้องตรงกบั ภาษี
หน้ารายงานการออกเชค็ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_02 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 9 จาก 10 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

1. คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานประจําหนวยงาน (SOP Committee) เปน 

ผูติดตามการดาํเนินการจัดทําคูมอื ทุก 3 เดือน  

2. หนวยตรวจสอบภายใน ตามปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบ 

 
8. เอกสารอางอิง 
  

                    - 

 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 

 

1. แบบฟอรมการยืมเงินทดรองจาย 

 
 

 
10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผูบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_02 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 10 จาก 10 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 

ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร - หัวหนาสวนการเงนิลงนามไมครบ 

- ผูบริหารลงนามไมครบ 

 

 

 

- ใหเจาหนาที่ตรวจสอบ

กอนเสนอเขา และ ออก 

จะไดไมทําใหการเสนอ

เช็คลาชา 

 

 
 

ภาคผนวก 
 

1) แบบฟอรมใบยืมเงินทดรองจาย 

2) ตรารับหนังสือของฝายการเงนิและทรัพยสิน 

 
      
 

 
 

 

ฝายการเงินและทรัพยสิน 

รับท่ี  ........................... 

วันท่ี ............................ 

เวลา ............................ น. 

 


