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ค ำน ำ 
 
 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน “หน่วยเงินรายได้” เล่มนีจ้ัดท าขึน้เพื่อใช้ประกอบการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่
การเงินและเจ้าหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องกบัการเบิกจา่ย รวมถงึผู้ที่สนใจศึกษา ค้นคว้าระเบียบเก่ียวกบัการเงิน การ
คลงั เป็นการรวมระเบียบกระทรวงการคลงั ข้อบังคับ ประกาศ  ระเบียบสภามหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน งานการเงินและบญัชีได้จดัท าคู่มือฉบบันีเ้พื่อเป็นสื่อกลาง
ส าหรับเผยแพร่ แลกเปลี่ยนความรู้ในการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ ที่ได้ศึกษาคู่มือนี ้สามารถ
ปฏิบตัิงานได้จริง และน าไปสู่การปฏิบตัิงานที่ถูกต้อง และเป็นผลดีต่อองค์กรโดยเฉพาะอย่างยิ่งขัน้ตอนการ
ปฏิบตัิงาน เนือ้หาในคูม่ือเลม่นี ้แบง่ออกเป็น 5 บทคือ บทที ่1 บทน า บทที่ 2 เอกสารและงานวิจยัที่เก่ียวข้อง บท
ที่ 3 ภาระงานความรับผิดชอบ บทที่ 4 วิธีการปฏิบตัิงาน และบทที่ 5 สรุปผลการปฏิบตัิงาน ปัญหาอปุสรรค และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันา 

ผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจศกึษาค้นคว้า และผู้ที่ติดตอ่ประสานงานกบั
งานกา ร เ งิ นและบัญ ชี  ใ ห้ เ กิ ดความ เ ข้ า ใ จ ระ เบี ยบและขั ้นตอนวิ ธี ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน เบิ ก จ่ า ย 
เงินนอกงบประมาณมากขึน้ ช่วยให้การท างานถกูต้อง และรวดเร็วยิ่งขึน้   
          ผู้ จัดท าขอขอบพระคุณ นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย หัวหน้างานการเงินและบัญชี               รอง
ศาสตราจารย์ชยัเลศิ ปริสทุธกลุ ผู้อ านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ได้ให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะท่ีมีคณุคา่ยิ่ง กระทัง่คูม่ือปฏิบตัิงานเลม่นีส้ าเร็จลลุว่งได้ด้วยดี 
  
 

 มะลวิลัย์  ศศิวิทยา 

31 มกราคม 2559 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีวิสัยทัศน์ที่จะเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
อย่างยั่งยืน ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรมพัฒนาองค์ความรู้ภูมิปัญญาสู่สากล มีความมุ่งมั่น 
เป็นผู้น าด้านการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 

ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 
 พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑลนครชัยศรี 
ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะนักเรียน
หญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิดสอน
ระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา(ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 

พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 
 พ.ศ. 2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขท่ี 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้าม 
วัดใหม่ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครู ตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 

พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 
มกราคม พ.ศ. 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518 เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้วิทยาลัย
ครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากข้ึน ดังเช่น ที่ระบุไว้ใน
มาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ส่งเสริมวิทยฐานะ
ของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน”
วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครูได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างและขยาย
บทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 
 พ.ศ. 2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี เปิดโครงการอบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 เมื่อภาคเรียนที่ 2 

พ.ศ. 2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 
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พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบาง
มาตราท าให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้กว้างขวาง
ขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัดการศึกษาใน
สาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ 
อ.ศศ.) เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขาวิชาเอกวารสารศาสตร์และการ
ประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหารพืชศาสตร์ 
และอิเล็กทรอนิกส์ 
 พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้น และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรกและ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปี
แรก เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั ้นมัธยมปีที ่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ใน
แผนการเรียนอังกฤษ-คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกัน 
ได้ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 โดยใช้อาคารเรียน
ชั่วคราว มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1และอนุบาล 2 
 พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ”เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

พ.ศ. 2538 ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540 เปิดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน

จังหวัดสมุทรสาครเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา และสาขา
ไทยคดีศึกษา เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 
 พ.ศ. 2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.)
 พ.ศ. 2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาครเปิดหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
(บช.บ.) เป็นปีแรก 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยใน 
พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พิมพ์ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 
ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 
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พ.ศ. 2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา 2549 พร้อมทั้ง
ปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานชอง สกอ. 

พ.ศ. 2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร
บัณฑิต (วศ.บ.) (วิศวกรรมโทรคมนาคม) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ค.บ.) 
สาขาวิชาพลศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ (ค.บ.) สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ (ศศ.บ.) สขาขาวิชา
ศิลปกรรม (ดิจิตอลอาร์ท) สาขาวิชาภาษาจีน และ ระดับปริญญาโท สาขาวิชา Executive MBA 

พ.ศ. 2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี 
4 สาขา คือสาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) สาขาวิชาสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
(ศศ.บ.)สาขาวิชาการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศศ.บ.) และสาขาวิชานิติศาสตร์ (น.บ.) และสาขาวิชา
ระดับปริญญาโท 3 สาขา คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (วท.
ม.) และ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา (วท.ม.) 

พ.ศ. 2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิต
พืช (วท.บ.)สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ (วศ.บ.) สาขาวิชา
วิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) สาขาวิชาระบบเกษตรยั่งยืน (วท.ม.) และสาขาวิชาสหวิทยาการเพ่ือการ
พัฒนา (ระดับปริญญาเอก) 

พ.ศ. 2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
อุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาพัฒนาซอฟต์แวร์ (วท.บ.)
สาขาวิชาวิศวกรรมทรัพยากรน้ า (วศ.บ.) สาขาการจัดการโลจิสติกส์ (บธ.บ.) สาขาการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาพยาบาล (พย.บ.) 

พ.ศ. 2553 ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาล (พย.บ.) สาขาวิชา
วิศวกรรมทรัพยากรน้ า (วศ.บ.) 

พ.ศ. 2554 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาประถมศึกษา 5 ปี 
(ค.บ.)สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ (ค.ม.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
(รป.ม.)  

ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา 5 ปี (ค.บ.) สาขาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟแวร์ (วท.บ.) 

พ.ศ. 2555 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 11 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 
(ค.บ.) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (พย.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป (บธ.ม.) 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ค.ม.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.)นิติศาสตร์ (น.บ.) สาขาวิชา
ภาษาไทย (ค.บ.) สาขาวิชาสังคมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาไทย
เพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ.) 
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พ.ศ. 2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ (วท.ม.) 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.ม.) สาขาวิชาฟิสิกส์ (ปร.ด.) 
 

กำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 
 การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลัย สภา
วิชาการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
คณะกรรมการวินัย อุทธรณ์และร้องทุกข์ สภาคณาจารย์และข้าราชการ อธิการบดี และรองอธิการบดี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ส านักคอมพิวเตอร์ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา ซึ่งสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 1 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 

 
 

ภำพที่ 1 แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานราชการ เป็น 7 ฝ่าย 
ดังนี้ ฝ่ายงานบริหารทั่วไป ฝ่ายงานการเงินและบัญชี ฝ่ายงานพัสดุ ฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
ฝ่ายงานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน ฝ่ายงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ฝ่ายงานประชุมและ
พิธีการ ซึ่งสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 2 
 

แผนภูมิกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

 
 

ภำพที่ 2 แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 
 

ควำมเป็นมำของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 
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“ส านักงานอธิการ” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่างๆ 12 ฝ่าย ดังนี้ 

  1. ฝ่ายเลขานุการ 
  2. ฝ่ายการเงิน 
  3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
  4. ฝ่ายธุรการ 
  5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
  6. ฝ่ายพัสดุ 
  7. ฝ่ายยานพาหนะ 
  8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
  9. ฝ่ายสวัสดิการ 
  10. ฝ่ายอาคารสถานที่ 
  11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 
  12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน
วันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน 
 รายชื่อผู้เคยด ารงต าแหน่งบริหารส านักงานอธิการบดี (ตั้งแต่ปี 2519 - ปัจจุบัน) 
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ช านาญ  อินทจักร์ พ.ศ. 2519 - พ.ศ. 2527 
 2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุทธิณีย์  เถาทับนุ่ม พ.ศ. 2527 - พ.ศ. 2542 
 3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์  โอศรีสกุล พ.ศ. 2542 - พ.ศ. 2545 
 4. นางรัตนา  จันทนากร พ.ศ. 2545 -พ.ศ.2550 (11 เมษายน 2550) 
 5. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 12 เมษายน พ.ศ. 2550 - พ.ศ. 2552 
 6. นางรัตนา  จันทนากร พ.ศ. 2552 – พ.ศ. 2556  
 7. อาจารย์ดร.สุมาลี   สิกเสน พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2557 (27 กันยายน 2557) 
 8. อาจารย์ ดร.ดารินทร์ โพธิ์ตั้งธรรม พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 (1 พฤษภาคม 2558) 
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 9. อาจารย์ ดร.สุมาลี  สิกเสน  2 พฤษภาคม 2558 - ถึงปัจจุบัน 
 

กำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมก ากับดูแลโดยรอง
อธิการบดีที่ ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ซึ่งมีภารกิจที่ส าคัญด้านรับเงินและจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งสามารถแสดงได้ดังภาพที ่3 
  

    แผนภูมิกำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่3 แผนภูมิการบริหารงานส านักงานอธิการบดี 
 

ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ อัตลักษณ์ 
 
 งานการเงินและบัญชีมีหน้าที่ในส่วนของการสนับสนุนวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(อำจำรย์ ดร.สุมำลี สิกเสน) 

กองกลำง 
(นำงพรทิพำ ด้วงพิบูลย์) 

 

งานบริหารทั่วไป 
(นางวงษ์เดือน  ก่วยสกุล) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางรัตนา  ยังจิรวัฒนชัย) 

งานการเจ้าหน้าท่ีและนิติกร 
(น.ส.นันท์นภัส  ประสพสุข) 

งานประชุมและพิธีการ 

(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์) 

 

งานอาคารสถานท่ีและภมูิสถาปตัย์ 
(อาจารย์วัชระ  จันทร์อนันต์) 

งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน 
(นางศรีสุดา  มีอยูเ่ต็ม) 

งานพัสด ุ
(นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว) 
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1. ปรัชญำ 
บริหารงานโปร่งใส ใส่ใจบริการ ใช้งบประมาณคุ้มค่า 

 
2. วิสัยทัศน์ 

มุ่งพัฒนาคุณภาพการบริการและระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพ่ือสนับสนุนความเป็นเลิศทาง
การศึกษา 

 
3. พันธกิจ 

1. เป็นหน่วยงานในการให้บริการ ด้านงบประมาณ การเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยอย่าง
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและ              
เงินงบประมาณรายได้ก ากับและควบคุมงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ให้
เบิกจ่ายเป็นตามแผนงาน งานและโครงการ 

2. ท าหน้าที่ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานต่างๆให้มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ 
3. ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
4. พัฒนาระบบบริหารทรัพย์สินและการตรวจสอบภายในให้มีความถูกต้องและโปร่งใส 

 
4. ประเด็นยุทธศำสตร์ 

1. ใช้โปรแกรม ระบบบัญชีสามมิติ ในการรับฎีกา ส่งคืนฎีกาแก้ไข เบิกจ่าย พิมพ์เช็ค และ
ใช้ในการค้นหาส าหรับผู้ที่มารับเช็ค เพ่ือลดความผิดพลาดและท าให้การท างานสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

2. ตรวจสอบรายชื่อผู้ยืมที่เกินก าหนดคืนเงินยืม เพ่ือสะดวกในการแจ้งเตือนผู้ยืมที่เกินก าหนด
ในระบบ 3 มิติเพ่ือลดระยะเวลาในการตรวจสอบ 

3. ใช้โปรแกรมค านวณภาษี ของกรมสรรพากร ท าให้มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น มีความผิดพลาด
น้อย   

 
5. เป้ำประสงค์ 

 1. บัณฑิตมีคุณภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีอัตลักษณ์ 
 2. ห้องเรียน ห้องประชุม/สัมมนา ห้องปฏิบัติการ มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
 3. การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาล 
 4. นักศึกษารู้จักอนุรักษ์ตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
 5. บุคลากรมีศักยภาพพร้อมในการให้บริการ 
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6. อัตลักษณ์ 
 จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือปฏิบัติงำน / ภูมิหลัง 
 ความส าคัญกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและประโยชน์ของจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ของ
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 8. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 9. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
 10. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 12. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 14. ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
 

วัตถุประสงค์กำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกัน
และคงที ่
 2. ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบ และเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง เพราะจะแสดงถึง
ล าดับขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน (Flow of Steps) 
 3. ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพราะจะระบุ
รายละเอียดอย่างครบถ้วน 
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  4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
เพราะถ้าผ่านการพิจารณา ทบทวน และอนุมัติแล้ว และมีการแสดงวัตถุประสงค์ในการจัดท าอย่าง
ชัดเจน 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคน
และจัดเก็บไว้อ้างอิง 
  6. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเพราะช่วยสร้างความเข้าใจที่ชัดเจน และระบุรายละเอียด
ได้ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว ซึ่งอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถ้วน เพราะใน
บางกระบวนการอาจจะมีพนักงานมากและเข้าใหม่อยู่ตลอดเวลาจึงป้องกันการท างานที่ไม่เหมือนกัน 
  7. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนสามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกัน 
  8. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
  9. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
  10. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
  11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
  12. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได ้
  13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่ง 
  14. ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
  15. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
  16. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
  17. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
  18. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
  19. ช่วยลดการตอบค าถาม 
  20. ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงาน 
  21. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
  22. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 
  

ขอบเขตกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าคู่มือเล่มนี้มีขอบเขตในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

เฉพาะหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 1. ช่วยลดการตอบค าถาม บ่อยครั้งที่คู่มือช่วยตอบค าถามที่เกิดขึ้นในการท างานเช่น งานนี้
ใช้แบบค าร้องอะไรครับหัวหน้า หรือเอกสารที่ต้องการเซ็นส าเนากี่ชุดคะ 
 2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีเจ้าหน้าที่ย้ายเข้าย้ายออก
เสมอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน ดังนั้นคู่มือ
การปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 
 3. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติงานไม่แน่ใจใน
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่มั่นใจว่าท าๆไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้
และท าให้สามารถท างานด้วยความม่ันใจยิ่งขั้น 
 4. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมี
รูปแบบและมาตรฐานเดียวกันได้ 
 5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน ค าถามท่ีว่า“หน้าที่ใคร” “ใครรับผิดชอบ” 
“หัวหน้าไม่อยู่ใครเซ็นแทน” ค าถามในเชิงปัญหาแบบนี้จะหมดไปถ้ามีคู่มือการปฏิบัติงานที่ระบุไว้ให้
ชัดเจน 
 6. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคลากรภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้
มาตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้สามารถอธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอนและระยะเวลาอาจ
เป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานท าให้สามารถปรับปรุงงาน หรือ
ออกแบบระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ / ค ำจ ำกัดควำม (ถ้ำมี) 
 1. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีของทุกคณะ หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
 2. เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 3. การเบิกจ่าย หมายถึง วิธีปฏิบัติการจ่ายเงิน 
 4. โปรแกรม GrowAccount หมายถึง โปรแกรมท่ีใช้ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี 

5. ฎีกาเบิกเงิน หมายถึง เอกสารที่รวบรวมมาเป็นชุดเพ่ือน ามาเบิกตั้งเบิกเงิน 
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6. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หมายถึง บรรดาหลักฐานใดๆ ที่แสดงถึงข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น
และด าเนินไปในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ อันก่อให้เกิดสิทธิตามกฎหมายที่จะได้รับเงินเป็น
ค่าตอบแทนหรือค่าชดเชยจากทางราชการ 
 
 
 



 
บทท่ี 2 

เอกสาร และงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 หน่วยเงินรายได้เป็นส่วนหนึ่งของงานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับ
ดูแลของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีห ัวหน้างานการเง ินและบัญชีเป็นผู ้ด ูแลและ
รับผิดชอบ 
 งานการเงินและบัญชี 
 โทรศัพท์ :  0-3410-9300  ต่อ 3550 , 3551 
 โทรสาร  :  0-3426-1079 
 E-mail  :  FINANCENPRU@hotmail.com 
 

แนวคิดการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 เพ่ือให้
ส่วนราชการปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นแนวเดียวกัน ซึ่งได้กล่าวถึง ความทั่วไป ข้อก าหนดในการใช้
งานในระบบ การเบิกเงิน หลักเกณฑ์การเบิกเงิน วิธีการเบิกเงินการจ่ายเงินของส่วนราชการ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักฐานการจ่าย วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การเบิกจ่ายเงินยืม การรับเงินของ
ส่วนราชการ การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง  โดยมีสาระส าคัญ
เพ่ือให้ส่วนราชการยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 ข้อก าหนดในการรับเงินหรือจ่ายเงิน แบ่งเป็น 2 หมวดใหญ่ๆ คือ 
 การรับเงิน ก าหนดให้การรับเงินปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม 
อย่างน้อยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

2. ใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน 
ไปทุกฉบับ 
 3. ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์
ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไป
ด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

 

mailto:FINANCENPRU@hotmail.com
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 4. การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่ายในจ านวน 
ที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 5. ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงิน
ต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้น
โดยด่วน 
 6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามี
ใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 7. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม
แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
 8. ห้ ามขูดลบเ พ่ือแก้ ไขเ พ่ิม เติมจ านวนเงินหรือชื่ อผู้ ช าระ เงิน ในใบเสร็ จรับ เงิน  
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน โดย
ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับ
ใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
 9. ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดาได้ 
 10. การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดร๊าฟท์หรือตราสารอย่างอ่ืน หรือโดย
วิธีอ่ืนใด ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 11. ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงินนั้นออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้อง
มีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงิน
จากคลัง 
 12. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระ
เป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระประเภทนั้นก็ได้ 
 13. ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงิน ในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่มี 
การออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 14. ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกข้อมูล  
การรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 
 15. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงินน าเงิน ที่ได้รับ
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของ 
ส่วนราชการนั้น 
 16. ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร จากหัวหน้าส่วนราชการ
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 17. เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามข้อ 16 แล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ด้วย 
 การจ่ายเงินก าหนดให้การจ่ายเงินปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือ
หลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

2. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
3. การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงิน ให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่

จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
4. ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญ หรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง 

จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ

จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน  
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

6. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้องตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
 7. การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 8. การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้
รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 
 9. ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
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 9.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 9.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 9.3 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 9.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 9.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 10. กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 11. กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีรายการ
ไม่ครบถ้วนตามข้อ 10 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และ
เมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น 
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 12. กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
 13. กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 14. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 15. ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้ 
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 16. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไว้เป็น
เงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด หรือ 
การจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดได้ 
 17. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และ 
ขีดคร่อมด้วย 
 18. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีข้อ 17 ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 19. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน
ของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
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 20. ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่
ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 21. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขหรือตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน
หรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า 
“หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
 นอกเหนือจากด้านการรับ จ่ายเงิน ยังกล่าวถึงสาระส าคัญที่ส่วนราชการจะต้องปฏิบัติการ
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

 1. ให้กองคลังหรือส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค และแต่กรณีจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ที่ม ี
การรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 
 2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบ 
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้
เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 
 3. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
 4. ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งร่วมกันบันทึก
จ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษา
เงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง และน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 5. เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่งของกรรมการเก็บรักษา
เงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัย ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจ าครั่งจะต้องไม่
ถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อ
บนกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือ
กรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได ้
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 6. ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่
เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณีลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 
 7. การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจ
กุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินเมื่อปรากฏ
ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงเปิดได้ หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจ าครั่งของกรรมการ
เก็บรักษาเงินอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือพฤติกรรมอ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน 
 

ความหมายเกี่ยวกับงานการเงิน 
 ความหมายของการบัญชี 

การบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุป
ข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้
ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ  การ
รวบรวมข้อมูลการบัญชี (Accounting)ทางการเงิน การจดบันทึก การจัดประเภทเป็นหมวดหมู่ การ
เรียบเรียง และด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของกิจการ เสนอต่อผู้ใช้งบการเงิน ทั้ง
ภายในและภายนอกกิจการ เพื่อใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ ศิลปะของการจดบันทึกการ
จ าแนกให้เป็นหมวดหมู่และการสรุปผลสิ่งส าคัญในรูปตัวเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่างๆ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับทางด้านการเงิน รวมทั้งการแปลความหมายของผลการปฏิบัติดังกล่าวด้วย  การรวบรวม 
จดบันทึกการจ าแนกข้อมูล การสรุปและการวิเคราะห์ทางการเงินประเภทเดียวกันไว้ด้วยกันโดยนัก
บัญชี ซึ่งในการรวบรวม การบันทึกและการจ าแนกข้อมูลนั้นอาจท าได้ด้วยมือด้วยเครื่องจักรกลในการ
ท าบัญชีและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

ความหมายของการบัญชีการเงิน  
การบัญชีการเงิน คือ การบัญชีที่เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม จ าแนก และรายงานข้อมูลทาง

การเงิน ของกิจการที่เกิดขึ้นในอดีต ให้กับบุคคลภายนอก ที่ต้องการข้อมูลทางการเงิน เป็นการบัญชีที่
จัดท าขึ้น เพ่ือให้บุคคลภายนอกน าไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ โดยถือปฏิบัติตามหลักการบัญชีที่
รองรับโดยทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย งบการเงินที่ส าคัญ คือ งบก าไรขาดทุนและงบดุลซึ่งงบก าไรขาดทุน
จะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับผลการด าเนินงานในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ส่วนงบดุลจะแสดงข้อมูล
เกี่ยวกับฐานะทางการเงินของกิจการโดยแสดงให้เห็นถึง สินทรัพย์ หนี้สินและจ านวนเงินทุนในเวลาใด
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เวลาหนึ่ง ผู้ใช้ข้อมูลลักษณะนี้ ได้แก่ เจ้าของกิจการ ผู้ลงทุน เจ้าหนี้ หน่วยงานรัฐบาล ผู้สอบบัญชี  
เป็นการจัดท าบัญชีเพ่ือบันทึกรายการจัดท างบการเงิน แสดงการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงิน และผล
การด าเนินงานของกิจการเพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร ผู้ถือหุ้น บุคคลภายนอก การจัดท าบัญชีและการ
น าเสนองบการเงินของธุรกิจตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปและมาตรฐานการบัญชีที่เกี่ยวข้อง มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน 

สรุปการบัญชีเป็นศิลปะของการรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับ
เหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีคือ การให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่ง
เป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในแต่ละกิจกรรม 

 
ความหมายประเภทของแหล่งเงิน  
งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยหรือทรัพย์สินที่
มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้แผ่นดิน 

 เงินรายได้มหาวิทยาลัย เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง ที่มหาวิทยาลัยสามารถเก็บไว้
ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เงินรายได้มหาวิทยาลัยมีรายรับจากการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมต่างๆที่เรียกเก็บจากนิสิต เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต ค่าบ ารุงกีฬา เงินรายได้บริการ
วิชาการต่างๆ เป็นต้น มหาวิทยาลัยจะน างบประมาณที่ได้มาจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
อนุมัติงบประมาณโดยสภามหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของ
ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมาณอ่ืน หมายถึง งบประมาณอ่ืนๆ ที่ไม่จัดอยู่ เป็นงบประมาณแผ่นดิน และ
งบประมาณเงินรายได้ เช่น เงินรับฝาก เงินกองทุน เงินงบประมาณของหน่วยงาน/โครงการ เป็นต้น 

 เงินงบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

 การกันเงินงบประมาณรายได้ หมายถึง หากหน่วยงาน ส านัก คณะต่างๆ ที่ท าการขอเบิกจ่าย 
ไม่สามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ด าเนินการขอกันเงินไว้จ่ายเงิน
จากงบประมาณเงินรายได้ ของปีนั้น ให้เสร็จภายใน 180 วัน ของปีงบประมาณถัดไป 

 การเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น แต่ถ้ามีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้าม
ปีงบประมาณให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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 ปีงบประมาณรายได้ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป 

 ปี หมายถึง ปีงบประมาณรายได้ 
 

ความหมายของเงินยืม 
 เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้ กอง คลังหรือเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนของ
หน่วยงาน วัตถุประสงค์ของเงินยืม เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคลน าไปจ่ายเพ่ือด าเนิน กิจกรรมหรือ
โครงการที่ได้รับอนุมัติ ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเงินยืมอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย เช่น คณบดี 
ผู้อ านวยการ รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 การยืมเงินทดรองจ่าย หมายถึง การยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ในปฏิบัติ
ราชการ ในการเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม สัมมนา เสนอผลงานวิจัย หรือการอ่ืนๆ และให้
ความหมายรวมถึงใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในลักษณะด าเนินการตามโครงการหรือการอ่ืนๆ ใน
ลักษณะคล้ายคลึงกัน 

 
ความหมายของประเภทค่าใช้จ่าย 

 ค่าใช้จ่าย หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าปีตามอ านาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่ าวตามที่ก าหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ซ่ึงเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่า
สาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้ความหมายรวมถึงรายจ่ายที่
เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายด้วย 
 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ได้แก่ 

1. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 

2. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

3. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐบาล 

4. ค่าจ้างนอกเวลา  ค่าอาหารท าการนอกเวลา 

5. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการได้แก่ 
1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า 
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2. ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ 

4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปา 

5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 

6. ค่าเช่าทรัพย์สิน 

7. ค่าภาษี 
8. ค่าธรรมเนียม 

9. ค่าเบี้ยประกัน 

10. ค่าจ้างเหมาบริการ  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม 

11. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

 
กรณีเป็นการจ้างเหมา ทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการ

เป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเอง  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
 
ค่าวัสดุ หมายถึง ดังต่อไปนี้ 
1. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือ 

ไม่คงสภาพเดิมหรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 

2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

3. รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท 

 4. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์  
ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ
สื่อสารและโทรคมนาคม 
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ครุภัณฑ์ หมายถึง ดังต่อไปนี้ 
1. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 

5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
2. รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 

 3. รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่
มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 

4. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล
ยานพาหนะ 

 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างหมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง สิ่งต่างๆ

ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน  
สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น 

1. ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา 

2. รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง 

รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งต่างๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าจัดหา
สิ่งก่อสร้างใหม่ซึ่งไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน รายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดิน และหรือ
สิ่งก่อสร้างให้มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน เช่น ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน ค่าปรับปรุงอาคาร เป็นต้น รายจ่ายตามวรรค
หนึ่งที่มีวงเงินค่าใช้จ่ายในแต่ละรายจ่ายเกินกว่า 50,000 บาท ให้ใช้จ่ายในงบลงทุนลักษณะค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง แต่หากมีวงเงินค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการไม่เกิน 50 ,000 บาท ให้ใช้จ่ายใน 
งบด าเนินงาน ลักษณะค่าวัสดุ 
 

ความหมายของภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย คือ จ านวนเงินที่กฎหมายก าหนดให้ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินจะต้อง
หักออกจากเงินได้ก่อนจ่ายให้แก่ผู้รับทุกคราว หรือเป็นจ านวนเงินภาษีที่ผู้จ่ายเงินออกภาษีแทน 
ผู้มีเงินได้ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กฎหมายก าหนดและน าส่งแล้ว ซึ่งถือเป็นเงินได้พึงประเมินที่ผู้เสีย
ภาษีได้รับ และเป็นเครดิตภาษีของผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายในการค านวณภาษีที่ต้องยื่นแบบแสดง
รายการภาษีประจ าปีการหักภาษี ณ ทีจ่ายนั้น มีวัตถุประสงค์หลักๆ อยู่ 4 ข้อ ดังนี้ 

1. บรรเทาภาระภาษี เนื่องจาก ภาษีเป็นเรื่องยิ่งใหญ่ส าหรับคนทุกคน ดังนั้นทางรัฐจึงต้อง
บรรเทาภาษีที่เราจะต้องจ่ายโดยการหักไว้ล่วงหน้า (ตอนที่เราได้รับเงิน) เพ่ือไม่ให้เป็นปัญหาใน 
การช าระเงินครั้งละมากๆ ตอนสิ้นปี เพราะตอนนั้นเราอาจจะไม่มีเงินพอที่จะช าระนั่นเอง ลองคิด
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ดูง่ายๆว่า ถ้าเราโดนนายจ้างหักภาษี ณ ที่จ่ายไปเดือนละ 1,000 บาท ทุกๆ เดือนกับเราต้องจ่ายภาษี
ทั้งจ านวน 12,000 บาท ในตอนสิ้นปีเลยทีเดียว แบบไหนจะโหดต่อเงินในกระเป๋ามากกว่ากัน 

2. ให้รัฐมีรายได้เข้าคลังอย่างสม่ าเสมอข้อนี้น่าจะเป็นวัตถุประสงค์ส าคัญที่สุดของภาษีเงิน
ได้หัก ณ ที่จ่าย เนื่องจากทางรัฐเองต้องการรายได้อย่าสม่ าเสมอมา เพ่ือใช้ในการพัฒนาประเทศ 
ซึ่งการหักภาษี ณ ที่จ่ายก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งของการจัดเก็บภาษีของรัฐนั่นเอง 

3. สร้างความเป็นธรรมแก่ผู้มีเงินได้บางคนบอกว่าเป็นธรรม บางคนก็อาจจะบ่นว่าไม่เป็นธรรม 

4. ป้องกัน ปราบปราม การหลบเลี่ยงภาษี เนื่องจากการหักภาษี ณ ที่จ่ายจะท าให้ทางรัฐ 
มีกลไกใช้ตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่มีเงินได้จากการหัก ณ ที่จ่ายไว้ในระบบ และผู้จ้างส่วนใหญ่นั้นมักจะ
เป็นคนที่อยู่ในระบบการหัก ณ ที่จ่ายอยู่แล้ว ซึ่งจะช่วยน าส่งข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับรัฐอีก
ทางหนึ่ง 

 
การหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหัก ณ ที่จ่าย 

 ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 50(4) กรณีผู้จ่ายเงินตามมาตรานี้เป็นรัฐบาล องค์การของ
รัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน ซึ่งจ่ายเงินได้พึงประเมินตาม
มาตรา 40(5)(6) (7) หรือ (8) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการเกษตรให้กับผู้รับรายหนึ่ ง ๆ  
มีจ านวนรวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป แม้การจ่ายนั้นจะได้แบ่งจ่ายครั้งหนึ่งๆ ไม่ถึง 10,000 
บาทก็ดี ให้ค านวณหักในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึงประเมิน แต่เฉพาะเงินได้ในการประกวด
หรือแข่งขัน ให้ค านวณหักตามอัตราภาษีเงินได้ โดยต้องน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วยแบบ ภ.ง.ด. 3  
 

การหักภาษีเงินได้นิติบุคคลหัก ณ ที่จ่าย 
 ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 69 ทวิ ถ้ารัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือ
องค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 ให้กับบริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใด ให้ค านวณหักภาษีเงินได้ไว้ ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ภาษีที่หักไว้นี้ให้ถือ
เป็นเครดิตในการค านวณภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามรอบระยะเวลาบัญชีที่หัก
ไว้นั้นซึ่งตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 16)เรื่องก าหนดแบบแสดง
รายการเกี่ยวกับภาษีเงินได้ของบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลข้อ (4)(ก) กรณีที่รัฐบาล องค์การของ
รัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมิน 
ตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร ให้แก่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลครั้งหนึ่ ง ๆ ตั้งแต่ 500 
บาทข้ึนไป โดยต้องน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วยแบบ ภ.ง.ด.53 
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หนังสือรับรองการหัก ภาษีหัก ณ ที่จ่ายและการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ให้ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้แล้วในปี
ภาษีให้แก่ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน โดยให้ออกในทันทีทุกครั้งที่มีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ(3) แห่งประมวลรัษฎากร และให้น าเงินภาษีที่ตนมีหน้าที่ต้องหักไปส่ง ณ 
ที่ว่าการอ าเภอภายใน 7 วันนับแต่วันที่จ่ายเงิน ตามมาตรา 52 แห่งประมวลรัษฎากร 

 

หลักเกณฑ์ทั่วไปในการเบิกจ่ายเงิน 
ก่อนที่ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณจะด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการ

ด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการแห่งนั้น ส่วนราชการผู้ขอใช้งบประมาณมีหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบเกี่ยวกับการเงินและการงบประมาณ ดังนี้ 

1. วงเงินงบประมาณและเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติตามแผนงานของแต่ละงานหรือ
โครงการเพื่อมิให้มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติและให้เป็นไปตามแผนงาน 

2. ด าเนินการจัดหาหรือก่อหนี้ผูกพัน รวมถึงตรวจสอบเอกสารตามข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิ์ ให้เป็นไปตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งได้มีการอนุญาตให้
ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณเบิกจ่ายเงินได้ ถ้าหากรายการในหมวดรายจ่ายใดที่ยังไม่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเงินอนุญาตให้ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้ 
แต่ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณมีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายเงินรายการดังกล่าวเพ่ือน า ไปใช้จ่ายก็
จะต้องได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังก่อน 

3. รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายรายการใด จะเบิกจ่ายในประเภทงบรายจ่ายใด ให้เป็นไป
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด  

4. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ซึ่งเงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้
เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 

5. ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกจากเงินงบประมาณของปีนั้นไปจ่าย 
6. การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย 

ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วยการขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการ
ซื้อทรัพย์สินจ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 6.1 ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ส่วนราชการจะต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  (PO) เพ่ือท าการ
จองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง 
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 6.2 นอกจากกรณีตาม (6.1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิน ให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้ของ 
ส่วนราชการโดยตรง ก็ได้โดยระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ในใบขอเบิก 
 6.3 การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงิน
จากคลังโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 
 

ประเภทของเงินนอกงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่เบิกเงินกับคลัง จ าแนก

ประเภทได้ ดังนี้ 
1. ทุนหมุนเวียน หมายถึง ทุนที่ตั้งขึ้นเพ่ือกิจการซึ่งอนุญาตให้นารายรับสมทบไว้ใช้จ่ายได้

การจ่ายเงินเป็นทุนหรือทุนหมุนเวียนเพื่อการใดๆให้กระท าได้แต่โดยกฎหมาย 
ประเภทของเงินทุนฯในปัจจุบัน 
1.1 กลุ่ม A เงินทุนหมุนเวียนที่ด าเนินงานให้กู้ยืมแก่กลุ่มเป้าหมายต่างๆ เช่น เงินทุน

หมุนเวียนเพื่อการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
1.2 กลุ่ม B เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการผลิตสินค้าหรือบริการจ าหน่ายให้แก่ กลุ่มเป้าหมาย

ซึ่งอาจจะเป็นส่วนราชการหรือประชาชนทั่วไป 
1.3 กลุ่ม C เงินทุนหมุนเวียนประเภทต่างๆ 

2. เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินจ านวนหนึ่งซึ่งกระทรวงการคลังสั่งจ่ายจากเงินคงคลัง
ส าหรับให้ส่วนราชการมีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด 

3. เงินฝาก หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว้และจ่ายคืนตามค าขอของผู้ฝากตาม
ข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลังซึ่งระเบียบเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ของส่วน
ราชการต่างๆ ส่วนใหญ่จะก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณไว้ดังนี้ 

3.1 การจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันให้พึงใช้จ่ายเช่นเดียวกับเงินงบประมาณและเพ่ือการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการนั้นๆ 

3.2 การเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.3 หากส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติ ตามระเบียบให้ขอท า ความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง เงินที่ส่วนราชการจะนาฝากต้องไม่เป็น 
3.3.1 เงินงบประมาณ 
3.3.2 เงินที่มีบัญชีเงินทุนหมุนเวียน 
3.3.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
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เว้นแต่จะได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
4. เงินขายบิล หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับไว้ ณ ที่แห่งหนึ่งเพ่ือโอนไปจ่าย ณ ที่อีก 

แห่งหนึ่งตามข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลังเงินที่ขอโอนขายบิลต้องไม่ใช่เงินงบประมาณ 
การขอโอนเงินขายบิลกระท าได้ 3 กรณ ี
4.1 โอนจากกรุงเทพฯไปตั้งจ่ายทางจังหวัดหรืออ าเภอ 

 4.2 โอนจากจังหวัดหรืออ าเภอไปตั้งจ่ายที่กรุงเทพฯ 
 4.3 โอนจากจังหวัดหรืออ าเภอหนึ่งไปตั้งจ่ายที่จังหวัดหรืออ าเภอหนึ่ง 

5. เงินบูรณะทรัพย์สินตามมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
และที่แก้ไขบัญญัติว่า “รัฐมนตรีจะอนุญาตให้ส่วนราชการที่ได้รับเงินในกรณีดังต่อไปนี้น าเงินนั้นไป
จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งคลัง” 

5.1 เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็น 
ต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 

6. เงินบริจาค หมายถึง เงินซึ่งมีผู้มอบให้ส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ส่วนราชการ
นั้นใช้จ่ายในกิจกรรมของส่วนราชการนั้นหรือเป็นเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพ่ือหาดอกผล
ใช้จ่ายในกิจการของส่วนราชการนั้น เงินที่ได้รับมาในลักษณะดังกล่าวไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดินโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ. 2526 

การรับบริจาคให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
6.1 ค านึงถึงผลดีผลเสียประโยชน์และค่าตอบแทน 
6.2 ถ้ามีเงื่อนไขต้องไม่ให้ประโยชน์แก่ผู้ใดโดยเฉพาะ 
6.3 พิจารณาผลตอบแทนคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียหรือไม่ 
6.6 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินให้ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ด้วย 
6.7 รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ตรงกับอ านาจหน้าที่ให้ส่งมอบแก่ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 
7. เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ หมายถึง เงินที่ได้รับจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การสหประชาชาติ 

ทบวงการช านัญพิเศษฯองค์การระหว่างประเทศหรือบุคคลใดไม่ว่าจะเป็นเงินกู้หรือเงินให้เปล่าการ
บริหารเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศกระทรวงการคลังได้ก าหนดระเบียบการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
ช่วยเหลือจากต่างประเทศไว้ดังนี้ 

7.1 เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศที่ส่วนราชการได้รับผ่านกรมวิเทศสหการให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกรมวิเทศสหการ 
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7.2 เงินช่วยเหลือที่ส่วนราชการได้รับโดยตรงให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
โดยอนุโลมเช่นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุเป็นต้นหรือก าหนดระเบียบขึ้นใหม่ให้
เหมาะสมโดยขอความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

8. เงินบ ารุงการศึกษา หมายถึง เงินทั้งปวงที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์เพ่ือบ ารุงการศึกษา
นอกเหนือจากงบประมาณรายจ่าย 

สถานศึกษา หมายถึง วิทยาลัยโรงเรียนหรือสถานที่ศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

9. เงินบ ารุงโรงพยาบาล หมายถึงเงิน ที่หน่วยบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์เนื่องจากการ ด าเนินงาน
ในกิจการของหน่วยบริการนอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่ายและเงินรายรับอ่ืนที่หน่วยบริการ
ได้รับหรือจัดเก็บตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

  

ประโยชน์ของเงินนอกงบประมาณ 
1. ผ่อนคลายการควบคุม 
2. มีการกระจายอ านาจให้ส่วนราชการ 
3. สะดวกคล่องตัวในการเบิกจ่าย 

 4. การบริหารงานส าเร็จ รวดเร็ว 
 5. เป็นส่วนเสริมภารกิจ กรณีเงินในงบประมาณได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอ 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 1. งานวิจัยในประเทศ 

ดารุณี รักเสนาวนิช (2544) ได้ศึกษาแนวทางแก้ปัญหาเงินคงคลัง โดยการบริหารเงินนอก
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ ผลการศึกษาพบว่า ผลการศึกษาแยกเป็น 2 ส่วนคือ การศึกษาฐานะ
เงินคงคลังและนโยบายในการบริหารเงินคงคลังของรัฐบาลนั้น มีประเด็นที่ต้องพิจารณาอยู่สอง
ประเด็นคือ ประเด็นแรก รัฐบาลสามารถหาเงินสดมาเพียงพอและทันเวลากับการใช้จ่ายหรือไม่หรือ
รัฐบาลมีปัญหาสภาพคล่องหรือไม่ ประเด็นที่สอง การบริหารเงินสดของรัฐบาลอยู่ในลักษณะที่ท าให้
รัฐบาลมีค่าใช้จ่ายต่ าสุดในการหาเงินสดมาใช้จ่าย (จากการกู้) หรือรัฐบาลได้เสียดอกเบี้ยโดยไม่จ าเป็น
หรือไม่ และส่วนที่สองคือ การศึกษาแนวทางในการบริหารเงินนอกงบประมาณ ซึ่ งพบว่ารัฐสามารถ
น าเงินนอกงบประมาณไปเสริมสภาพคล่องของเงินคงคลังแทนการกู้ยืมได้ นอกจากนี้ ยังท าให้รัฐ
สามารถประหยัดหรือลดค่าใช้จ่ายในการกู้ยืมเงิน เนื่องจากเงินนอกงบประมาณบางประเภทเป็นเงินที่
อยู่ในก ากับดูแลของรัฐบาล ซึ่งรัฐสามารถเรียกให้ส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของเงินนอกงบประมาณน า
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เงินดังกล่าวฝากคลังหรือส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินได้ตามบทบัญญัติแก่งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างไรก็
ดี การน าแนวทางดังกล่าวไปใช้ให้มี ประสิทธิภาพสูงสุดจ าเป็นต้องมีการแก้ไขกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ รวมทั้งก าหนดมาตรการใหม่ๆ เกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณให้สอดรับกันด้วย 
ซึ่งงานศึกษานี้ได้เสนอแนะแนวทางในการบริหารเงินนอกงบประมาณหลายแนวทาง ทั้งในแง่
กฎหมายที่อ านาจองค์กรต่างๆ มีความเป็นอิสระในการบริหารเงินโดย ปรับปรุงแก้ไขกฎหมายที่ให้
ความเป็นอิสระในการบริหารเงินขององค์กรอิสระจะต้องได้รับความเห็นชอบจาก คณะกรรมการที่
ประกอบด้วยผู้แทนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเงินแผ่นดิน เช่น กระทรวงการคลัง ส านัก
งบประมาณ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น และปรับปรุงแก้ไขกฎหมายที่ท าให้เกิดเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือควบคุมการเกิดขึ้นของเงินนอกงบประมาณ เป็นการให้ อ านาจคณะกรรมการที่
ประกอบด้วยผู้แทนจากที่กล่าวแล้วข้างต้น เป็นผู้มีอ านาจในการยกเว้นรายได้ของส่วนราชการที่ไม่
ต้องน าส่งคลัง และควรต้องมีการพัฒนากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้ควบคุมเงินนอกงบประมาณ 
ให้มีความชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันส าหรับเงินนอกงบประมาณที่มีวัตถุประสงค์และลักษณะ
ด าเนินงานคล้ายกัน ตลอดจนจัดตั้งองค์กรที่ท า หน้าที่ควบคุมดูและเงินนอกงบประมาณให้ครอบคลุม
ทั่วทั้งประเทศ เพ่ือการบริหารเงินนอกงบประมาณเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเป็น
ประโยชน์ต่อประเทศชาติมากที่สุด 

นงเยาว ศักดาศักดิ์ (2548) ได้ศึกษาระบบบริหารจัดการการเงินนอกงบประมาณใน
สถานศึกษาขนาดเล็ก ผลการศึกษาพบว่า โดยภาพรวมสถานศึกษาขนาดเล็ก มีความ  ตองการ
ทรัพยากรเพ่ือพัฒนาคุณภาพ ทั้งประเภทตัวเงินและทรัพยากรดานอ่ืน มีทั้งการขอความ อนุเคราะห
และการผลิต สินคาขาย หรือหารายไดจากทรัพยสินของโรงเรียน การใชจายเงิน มีการใชจายเงิน
ทั้งหมดตามวัตถุประสงค ใชบางสวนเหลือเก็บไวใชยามจ าเปนบางสวน และใชบางสวนเก็บไว้ เปนก
องทุนหมุนเวียนบางสวน โดยผูบริหารใชหลักการบริหารเปนขั้นตอน คือ 1) การหาเงินดวยการ
วางแผนกลยุทธ ไดแก เรียนรูชุมชนสรางเกราะปองกันตนเอง เขาหาแหลงทุน ประเภท หนวยงาน 
องคกร ชุมชน ผูอุปการะคุณผูมีจิตศรัทธาเมตตาในชุมชน และเครือขาย 2) การจัดโครงสรางระบบ
การใชจายเงินแบบ One way ที่มีบุคคลหลายฝายภายในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของภายนอกรูเห็น มี
การแบงเปนฝาย ประกอบดวยฝายจัดหางบประมาณ ฝายจัดเก็บงบประมาณ ฝายใชจาย งบประมาณ 
และฝายตรวจสอบ 3) การควบคุมและตรวจสอบ มีการควบคุมและตรวจสอบเอกสารทางการเงินการ
บัญชีและเงินสด ควบคุมและตรวจสอบพัสดุการจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่
ฝายตางๆ ที่ไดรับมอบหมายงานตามโครงสรางระบบการใชเงิน มีการตรวจสอบผลการใชจายเงินนอก
งบประมาณและมีการประเมินผลวาเปนไปตามเปาหมายของคุณภาพการศึกษา วัตถุประสงคของ
แผนการหาเงินและมีความคุมคาในการใชเงินหรือไมอีกดวย 
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พัชรินทร์ ข าวงษ์ (2554) ได้ศึกษาการบริหารความเสี่ยงงานการเงิน บัญชีและพัสดุของ
สถานศึกษาภาครัฐแห่งหนึ่ง ผลการศึกษาพบว่า มีความเสี่ยง 10 ปัจจัยเสี่ยง น ามาวิเคราะห์และ
จัดล าดับความเสี่ยงพบปัจจัยที่มีระดับความเสี่ยงสูงมาก 3 ปัจจัยคือ 1) เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
เป็นบุคคลเดียวกัน 2) พนักงานการเงินและบัญชีสามารถเบิกจ่ายเงินโดยลงลายมือชื่อเพียงคนเดียว 
3) การใช้เงินผิดประเภทของเงินที่ได้รับงบประมาณและระดับสูง 1 ปัจจัยคือ ขาดบุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญในการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะรายการโดยผู้ศึกษามีข้อเสนอแนะดังนี้    1) สถานศึกษาควร
แบ่งแยกเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเพื่อให้เกิดการควบคุมภายในที่ดี 2) การเบิกจ่ายเงินควรก าหนดผู้
ลงลายมือชื่ออย่างน้อย 2 คน 3) ควรมีการจัดอบรมเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีในด้านที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. งานวิจัยต่างประเทศ 
เจนนิ่ง (Jenning, 1980, pp.470-A. ) ไดศึกษาเกี่ยวกับบทบาทและความเขาใจระหวาง      

ผูบริหารกับตัวแทนของชุมชนในการวินิจฉัยปญหา ในรัฐอาริโซนา ประเทศสหรัฐอเมริกา ผลการวิจัย
พบวา กรรมการศึกษามีความรูดานระบบการบริหารงานของโรงเรียนไมเพียงพอ เชน ไมมีความรู
เกี่ยวกับการบริหารการเงิน งบประมาณ และขาดเหตุผลที่ดีในการตัดสินใจ จึงท าใหการประชุม
ก าหนดนโยบายไมประสบผลส าเร็จการจัดการศึกษาของทองถิ่นไมพัฒนาเทาที่ควร 
 สไปเวค (Spiwak, 1986, pp.1147-A.) ได้ศึกษาเรื่อง การฝึกการจัดการเงินสดใน
มหาวิทยาลัยชุมชนในรัฐฟลอริดา พบว่า 
 1. ควรจัดให้มีวิธีการที่วิทยาลัยชุมชนจะใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติการ
เกี่ยวกับการเงิน 
 2. ควรจัดโปรแกรมการฝึกอบรมและสัมมนาให้กับหัวหน้าการเงินของวิทยาลัยชุมชนเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดการด้านการเงินและเทคนิค และความสามารถในการใช้เงิน 
 3. ควรตั้งให้มีคณะกรรมการเกี่ยวกับการเงินของผู้บริหารการเงินจากวิทยาลัยชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในเรื่องของข้อมูลทางการเงินร่วมกัน 
  



 
บทท่ี 3 

ภาระงานความรับผิดชอบ 
 

งานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการรับเงิน 
และเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 

 

การบริหารงานของงานการเงินและบัญชี 
 บุคลากรงานการเงินและบัญชีที่ปฏิบัติงานในปีการศึกษา 2559 มีทั้งสิ้น 9 คน ซึ่งเป็น
บุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย ข้าราชการจ านวน 1 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน และ
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 7 คน  
 

แผนภูมิการบริหารงานของงานการเงินและบัญชี 

 

 
ภาพที่ 4 แผนภูมิการบริหารงานของงานการเงินและบัญชี 
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โครงสร้างงานการเงินและบัญชี 
 งานการเงินและบัญชี แบ่งออกเป็น 4 หน่วย คือ หน่วยงบประมาณ หน่วยรายได้ หน่วย
การเงิน หน่วยบัญชี  
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ขอบเขตหน้าที่ของหน่วย 
 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ให้บริการด้านการเงินภายใต้กฎระเบียบ
การเงินการคลังที่ก าหนด  ด าเนินการรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติทางราชการ  เบิกจ่ายเงินยืม
รายได้ ตรวจสอบสัญญาและใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนดตรวจสอบใบส าคัญก่อน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ประเภทรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบใบส าคัญการส่งใช้เงินยืมราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและข้อก าหนดต่าง ๆ ด าเนินการจ่ายค่าประกันของ
เสียหายเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย ตามก าหนดการ และวิธีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้เป็น
ปัจจุบันจัดท าบัญชีและรับผิดชอบการรับ- จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าฝากเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐจัดท ารายงานการเงิน และรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน  มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานบัญชีภาครัฐ และ
เสนอผู้บริหารทราบ 
 
 1. จุดแข็ง (Strength) 

1.1 งานการเงินและบัญชีมีการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และ
ข้อบังคับ ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

1.2 มีการน าระบบบัญชีสามมิติมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
ให้รวดเร็วและลดความผิดพลาด 

1.3 มีข้อมูลทางการเงินชัดเจน แบ่งตามรายละเอียด โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
1.4 มีคู่มือปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
1.5 บุคลากรของหน่วยงานมีความตั้งใจและทุ่มเทท างานอย่างเต็มที่ รวมทั้งมีการท างาน

เป็นทีมที่ด ี
1.6 บุคลากรมีความพร้อมในการเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ มีความทุ่มเทเสียสละ กระตือรือร้นใน

การท างาน 
 
 2. จุดอ่อน (Weakneses) 

2.1 บุคลากรยังขาดความแม่นย าในกฎระเบียบ ด้านการเงินที่เกี่ยวข้องและยังขาดทักษะ
ในการคิดวิเคราะห์ 
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2.2 ผู้ขอเบิกยังไม่เข้าใจกฎระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายเนื่องจากบางหน่วยงาน ผู้มี
หน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรบ่อย 
 2.3 มีการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติไม่ถูกต้องตรงกับหลักฐาน เนื่องจากยังไม่มี
ความเข้าใจและไม่ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งฎีกา 
 2.4 ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายมีการหักล้างเงินยืมล่าช้า เนื่องจากเอกสารที่เบิกจ่ายไม่
ถูกต้องท าให้เสียเวลาในการส่งเอกสารคืนกลับไปแก้ไข ท าให้ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 3. โอกาส (Opportunity) 

3.1 มีกฎระเบียบที่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3.2 ทางมหาวิทยาลัยมีงบประมาณสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการอบรมเพ่ือให้บุคลากรได้

พัฒนาความรู้ 
 
 4. ภัยคุกคาม (Threat) 

4.1 การท าผิดระเบียบในการเบิกจ่าย อาจท าให้ได้รับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก 
เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

4.2 บางครั้งระบบอินเตอร์เน็ต ขัดข้อง ท าให้มีปัญหาในการท างาน 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน   บริหารงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ
บริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น 
การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบ
เรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน 
เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา 
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งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ก.พ.อ.ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ    ปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็น
ต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
 (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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 (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 

หน้าที่หลักทีป่ฏิบัตงิาน / ลักษณะงานหลักที่ปฏิบตัิ 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและรายได้ของมหาวิทยาลัย  
2. เบิกจ่ายเงินรายไดม้หาวิทยาลัยและเงินเฉพาะกิจ จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอก 
3. จัดท าและน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1 ,ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ประจ าเดือนให้กรมสรรพากร 
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4. ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ให้แก่ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน และบุคคลธรรมดา 
5. บันทึกข้อมูลเลขที่บัญชีและจ านวนเงินค่าตอบแทนต่างๆ ในโปรแกรม GIRO DATA 

ENTRY ON PC ประจ าแต่ละเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าส่งธนาคาร 
6. เซ็นชื่อผู้จ่ายเงินฎีกาท่ีแนบใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
7. จัดท าใบรับใบส าคัญ กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 

8. จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Statement เงินนอกงบประมาณบัญชีกระแส
รายวัน ประจ าแต่ละเดือน 

9. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
หน่วยงานภายนอก 

10. ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบและเรื่องอ่ืน ฯลฯ 
 

หน้าที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติงาน 
 1. จ่ายเช็คให้กับร้านค้า อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่มาติดต่อรับเช็ค 

2. รับรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษาและโรงเรียนสาธิตฯ 
3. รับลงทะเบียนนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษาและโรงเรียนสาธิตฯ 
4. รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย และล้างลูกหนี้ในแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
5. โทรแจ้งรายการรับเช็คเช็คบริษัท ร้านค้า และให้น าใบเสร็จรับเงินและหนังสือมอบอ านาจมา

รับเช็ค 
6. น าฝากเช็คผ่านธนาคารเมื่อเจ้าหนี้ไม่สะดวกมารับด้วยตนเอง 
7. ติดตามและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเงินแล้วแนบกับฎีกาที่ขอเบิก 
8. จัดท ารายละเอียดการส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ทางไปรษณีย์ 
9. พิมพ์หนังสือราชการ เช่น บันทึกข้อความ ค าสั่ง และงานที่ได้รับมอบหมาย 
10. จัดเก็บฎีกาและเอกสาร ที่เรียบร้อยแล้ว โดยจัดเก็บเป็นรายเดือน แยกตามปีงบประมาณ 
 

ทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์    จ านวน 14  เครื่อง 
2. เครื่องพิมพ์เอกสาร    จ านวน   8  เครื่อง 
3. เครื่องพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน   จ านวน   7  เครื่อง 
4. เครื่องโทรสาร    จ านวน   1  เครื่อง 
5. เครื่องค านวณ    จ านวน  11  เครื่อง 
6. โทรศัพท์ไร้สาย    จ านวน   3  เครื่อง 
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7. เครื่องส ารองไฟ    จ านวน   9  เครื่อง 
 

แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ   
 

แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 2559 
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งบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน 
หน่วยงานการเงินและบัญชี  มีงบประมาณ และทรัพยากรประจ าหน่วยดังนี้ (ข้อมูล ณ ตุลาคม 2558) 

งบประมาณรายได้ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  จ านวนเงิน  98,000 บาท   
งบประมาณรายได้ หมวดค่าสาธารณูปโภค  จ านวนเงิน   20,000 บาท   
งบประมาณรายได้ หมวดค่าครุภัณฑ์   จ านวนเงิน   46,000 บาท   
งบประมาณแผ่นดิน หมวดค่าใช้จ่ายในการไปราชการ และฝึกอบรมจ านวนเงิน 577,750 บาท   
 

 
 

ภาพที่ 7 งบประมาณรายได้และงบแผ่นดินของงานการเงินและบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 2559 
 
 

 
 

98,000 บาท 
20,000 บาท 

46,000 บาท 

577,750 บาท 

จ านวนเงิน 

หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  

หมวดค่าสาธารณูปโภค 

หมวดค่าครุภัณฑ์ 

หมวดค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
และฝึกอบรม 



 
บทท่ี 4 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 

ปัจจุบันงานการเงินและบัญชีได้น าโปรแกรม GrowAccount มาใช้ในระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชีซึ่งช่วยให้การท างานมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้นและยังช่วยลดความผิดพลาดในการ
ท างาน ท าให้สามารถตรวจสอบเอกสารได้จากทั้งเลขอ้างอิงและรายชื่อผู้เบิกช่วยให้การค้นหาเอกสาร
เป็นไปได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

งานตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
 
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 หน่วยงาน/ส านัก/คณะ น าฎีกามาส่งพร้อมใบน าส่ งที่บันทึกส่ งฎีกาจากระบบ
GrowAccount 

1.2 ตรวจรับฎีกาด้วยระบบ GrowAccount ที่หน่วยงาน/ส านักด้วย ส่งมาพร้อมใบน าส่ง 
เซ็นชื่อรับฎีกาในใบน าส่งแล้วคืนใบน าส่งให้หน่วยงานไปเก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งฎีกา 

1.3 บันทึกรับฎีกาท่ีทางหน่วยงาน/ส านัก/คณะ น ามาส่งในระบบ GrowAccount 
1.4 ตรวจฎีกาให้ถูกต้องตามระเบียบหากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน ถ้าไม่ถูกต้อง

ส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ โดยบันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกาไม่
เรียบร้อย แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ มารับฎีกากลับไปแก้ไข พร้อมทั้งเซ็นชื่อรับฎีกา 

 
 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 

2.1 หน่วยงาน/ส านัก/คณะ น าฎีกามาส่งพร้อมใบน าส่งที่บันทึกส่งฎีกาจากระบบ 
GrowAccount 

2.2 ตรวจรับฎีกาด้วยระบบ GrowAccount ที่หน่วยงาน/ส านักด้วย ส่งมาพร้อมใบน าส่ง 
เซ็นชื่อรับฎีกาในใบน าส่งแล้วคืนใบน าส่งให้หน่วยงานไปเก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งฎีกา 
  2.3 เปิดโปรแกรม GrowAccount ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบันทึกการขอ
เบิกและเข้าหัวข้อบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.4 ใส่เลขที่อ้างอิง เพ่ือค้นหาฎีกาที่ส่งมาแล้วท าการกดเลือกและกดรับฎีกา ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.5 ตรวจฎีกาให้ถูกต้องตามระเบียบหากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ โดยบันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกาไม่
เรียบร้อย แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ มารับฎีกากลับไปแก้ไข พร้อมทั้งเซ็นชื่อรับฎีกา 
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 3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
  3.1 ปัญหาที่พบ 
   3.1.1 รับเอกสารไม่ได้ ค้นหาเลขที่อ้างอิงไม่เจอ  
  3.1.2 เอกสารไม่ถูกต้อง เช่น ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ ลายเซ็นไม่
ครบถ้วน ไม่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ผู้รับเงินไม่ลงนามในเอกสาร ชื่อลูกค้าผิด ฯลฯ  
  3.1.3 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องท าให้ปฏิบัติไม่ถูกต้อง 
  3.1.4 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่ตรวจสอบหลักฐานให้ละเอียด โดยเจ้าหน้าที่
การเงินเป็นผู้ตรวจแทน ท าให้เสียเวลาท างานและท าให้เกิดความล่าช้า 
  3.1.5 เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ไม่ทราบกรณีมีการเปลี่ยนแปลง
ระเบียบ ค าสั่งหรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 3.2 แนวทางการแก้ไข 
   3.2.1 ส่งเอกสารในระบบทุกครั้ง 
   3.2.2 มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมหรือให้ความรู้ เกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง และแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.2.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดและไม่ให้เสียเวลาในการท างาน หน่วยงานจะต้องศึกษา
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ต้องด าเนินการ เช่น พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรม เป็นต้น 
 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 4.2 ตรวจเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต 
  5.2 ต้องรักษาความลับได ้
  5.3 ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยสุจริต 
 5.4 มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 



49 
 

 

 

 5.5 ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อผู้รับบริการ 
 5.6 มีความรอบคอบ และตรงต่อเวลา 
 5.7 ต้องบริหารความเสี่ยง 
 5.8 ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการพัฒนางาน 
 5.9 มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 5.10 มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
 5.11 มีความประพฤติท่ีเหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
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ผังงานตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพที่ 8 ผังงานตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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งานเบิกจ่ายเงินรายได้ฯและเงินเฉพาะกิจต่างๆจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอก 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 แยกฎีการะหว่างจ่ายให้กับเจ้าหนี้ภายในและจ่ายให้กับร้านค้าต่างๆ  
1.2 ออกเลขท่ีฎีกาในระบบ GrowAccount โดยการดึงเลขที่อ้างอิงในฎีกามาท าการออก

เลขโดยในระบบจะออกเลขที่ให้อัตโนมัติ ถ้าเป็นฎีกาเงินรายได้มหาวิทยาลัย ใช้ บค., ฎีกาเฉพาะกิจ 
ใช้ ฉก., ฎีกากองทุนวิจัย ใช้ กว, ฎีกากองทุนพัฒนาบุคลากร ใช้ กบ., ฎีกากองทุนคอมพิวเตอร์
ใช้ กค, ฎีกาเงินรายได้ของ รร.สาธิต ใช้ สาธิต.และฎีกากองทุนพัฒนาโรงเรียนสาธิต ใช้ กสธ. 

1.3 บันทึกการจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกาเพ่ือพิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
1.4 จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 และบันทึกข้อมูลในโปรแกรมกรมสรรพากร

แยกประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 ได้แก่ บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกิจการร่วมค้า จะหักภาษี ณ ที่
จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไปของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 7% และประเภทบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 
ได้แก่ ห้างหุ้นส่วนสามัญ, ร้านค้า และบุคคลธรรมดา จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
มหาวิทยาลัยหักภาษี 1% และออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ได้แก่ บริษัท, ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด, กิจการร่วมค้า, ห้างหุ้นส่วนสามัญ, ร้านค้า และบุคคลธรรมดา 

1.5 กระทบยอดเงินจากฎีกากับรายงานออกเช็คจ่าย 
1.6 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินจากระบบ GrowAccount โดยแยกตามประเภท   ของ

เงิน 
1.7 จัดท าบันทึกถอนเงินเพ่ือจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย และโครงการต่างๆ ที่ได้พิมพ์

เช็คเรียบร้อยแล้ว แยกตามประเภทแหล่งของเงินและบัญชีเงินรับฝากต่างๆ 
1.8 ในกรณีทีฎ่ีกาเป็นบิลเงินสดให้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและ

หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆที่แนบมาเบิก พร้อมทั้งประทับตรา วัน/เดือน/ปี ที่จ่ายเงินที่ใบงบหน้า
ใบส าคัญเบิกเงินแต่ถ้าเป็นใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ จะต้องโทรติดต่อให้ร้านค้ามารับเช็คแล้วน า
ใบเสร็จรับเงินมาแนบแล้วจึงลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินได้ 

1.9 น าฎีกาให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชี ภายในวันที่จ่ายเงิน 
 1.10 น าฎีกาท่ีฝ่ายบัญชีลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว มาแยกตามประเภทของเงิน แล้วเก็บฎีกา
ให้เรียบร้อยในช่องเก็บเอกสารแยกตามประเภทของเงิน 

 

 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
2.1 แยกประเภทฎีกาการจ่ายเงิน โดยแยกฎีกาเป็นทดรองจ่ายเงิน กับจ่ายให้บริษัท ห้าง

หุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ ร้านค้า บุคคลธรรมดา เพ่ือให้สะดวกในการจ่ายเงินและจัดเก็บฎีกา 
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  2.2 เปิดโปรแกรม GrowAccount ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบันทึกการขอ
เบิก และเข้าหัวข้อบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

2.3 เลือกเพ่ิมรายการและใส่เลขที่อ้างอิงเพ่ือค้นหาฎีกาฉบับที่ต้องการน ามาออกเลขฎีกา 
โดยในระบบจะออกเลขที่ให้อัตโนมัติ ถ้าเป็นฎีกาเงินรายได้มหาวิทยาลัย ใช้ บค. , ฎีกาเฉพาะกิจ ใช้ 
ฉก., ฎีกากองทุนวิจัย ใช้ กว, ฎีกากองทุนพัฒนาบุคลากร ใช้ กบ., ฎีกากองทุนคอมพิวเตอร์ ใช้  กค, 
ฎีกาเงินรายได้ของ รร.สาธิต ใช้ สาธิต. และฎีกากองทุนพัฒนาโรงเรียนสาธิต ใช้ กสธ. ตรวจสอบ
จ านวนเงิน และรายละเอียด เช่น หมวดรายจ่าย รายการค าอธิบาย จ านวนภาษี ชื่อผู้รับเงิน ว่า
ถูกต้องตามเอกสารหรือไม่ หลังจากนั้นท าการกดบันทึกรับฎีกา เมื่อได้เลขฎีกาแล้วน ามาเขียนลงใน
ฎีกาปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.4 บันทึกการจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกาเพ่ือพิมพ์เช็คสั่งจ่าย โดยมีขั้นตอน
การบันทึกการจ่ายเงินดังนี้ 

2.4.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.4.2 เลือกเพ่ิมรายการและใส่เลขท่ีเอกสารที่ต้องการดึงจ่าย แล้วกดบันทึก ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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2.4.3 เลือกรายการเพ่ิมการจ่าย ในกรณีที่เป็นบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด จะหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไปของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 7 % และห้างหุ้นส่วนสามัญ, บุคคล
ธรรมดา ภ.ง.ด.3 จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป มหาวิทยาลัยหักภาษี 1% และท า
การเลือกรหัสการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.4.4 เลือกรายการพิมพ์เช็ค โดยเลือกเลขที่บัญชีเช็คเป็นเลขที่บัญชีกระแสรายวัน 
และตรวจสอบยอดเงิน ยอดเงินต้องเป็นยอดจ านวนเงินเต็มหักด้วยภาษี หัก ณ ที่จ่าย และตรวจสอบ
เล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่จ่าย จ านวนเงินที่จ่าย ฎีกาที่ รายการจ่าย และชื่อผู้รับเงิน ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามฎีกาแล้วจึงเลือกพิมพ์เช็ค ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.5 จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 และบันทึกข้อมูลในโปรแกรมกรมสรรพากร
แยกประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 ได้แก่ บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกิจการร่วมค้า จะหักภาษี ณ ที่
จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไปของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 7% และประเภทบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 
ได้แก่ ห้างหุ้นส่วนสามัญ, ร้านค้าและบุคคลธรรมดา จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
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มหาวิทยาลัยหักภาษี 1% และออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ได้แก่ บริษัท,ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด, กิจการร่วมค้า, ห้างหุ้นส่วนสามัญ, ร้านค้า และบุคคลธรรมดาโดยมีขั้นตอนการจัดท าหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายดังนี้ 

2.5.1 เปิดโปรแกรมบันทึกข้อมูลหักภาษีของกรมสรรพากร โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

ในกรณีที่เป็นประเภทบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 ได้แก่ ห้างหุ้นส่วนสามัญ, 
ร้านค้า และบุคคลธรรมดา จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป ให้ใช้โปรแกรมบันทึก
ข้อมูล ภ.ง.ด.3 โดยผู้เสียภาษ ี

 

 
 

ในกรณีที่เป็นประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 ได้แก่ บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
และกิจการร่วมค้า จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไปของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 7% ให้
ใช้โปรแกรมบันทึกข้อมูล ภ.ง.ด.53 โดยผู้เสียภาษี 
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2.5.2 เข้า MENU2 :บันทึกรายการข้อมูล และเลือก1.บันทึกข้อมูลการหักภาษี ณ ที่
จ่าย ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.5.3 ใส่ปี พ.ศ. จ่ายเงินได้พึงประเมิน และเลือกเดือนที่ท าการจ่ายเงิน ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.5.4 ใส่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลักและใส่รายละเอียดให้ครบถ้วนตามฎีกา
การจ่ายเงิน เช่น ค าน าหน้าชื่อ, ชื่อผู้มีเงินได้, ที่อยู่,วดป.ที่จ่าย, ประเภทเงินได้, อัตราภาษีใส่ 1,
จ านวนเงินได้, จ านวนเงินภาษ,ี และเงื่อนไขใส่1และกดบันทึกข้อมูล ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.5.5 เข้า MENU3 :น าข้อมูลออกสื่อ และเลือก 5.พิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.5.6 ใส่ปี พ.ศ. จ่ายเงินได้พึงประเมิน และเลือกเดือนที่ท าการจ่ายเงิน ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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2.5.7 พิมพ์เอกสารจ านวน 2 ชุด โดยให้เจ้าหนี้และเก็บไว้ในแฟ้มเพ่ือน าส่งภาษี
ประจ าเดือน ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.6 กระทบยอดเงินจากฎีกากับรายงานออกเช็คจ่าย โดยมีขั้นตอนการเรียกรายงานออก
เช็คจ่ายดังนี้ 

2.6.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อรายงานออกเช็คจ่าย ปรากฏหน้าจอดัง
ภาพ 

 

 
 

2.6.2 เลือกบัญชีกระแสรายวันและวันที่สั่งจ่ายเช็ค เลือกพิมพ์ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

2.7 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินจากระบบ GrowAccount โดยแยกตามประเภทของเงิน
โดยมีขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินดังนี้ 

2.7.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 
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2.7.2 เลือกประเภทฎีกา ตรวจสอบวันที่สั่งจ่ายและเลือกพิมพ์ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

2.8 จัดพิมพ์บันทึกถอนเงินเพ่ือจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย และโครงการต่างๆ ที่ได้พิมพ์
เช็คเรียบร้อยแล้ว แยกตามประเภทแหล่งของเงินและบัญชีเงินรับฝากต่างๆ 

2.9 เสนอบันทึกข้อความตามระบบงานสารบรรณ และเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและ
ใบถอนเงิน เมื่อเช็คกับใบถอนเงินอนุมัติแล้ว  น าใบถอนเงินและเช็คภาษีไปท ารายการที่
ธนาคารกรุงไทย แล้วลงรายการธนาคารในสมุดของฝ่ายบัญชีประจ าวัน 

2.10 ออกใบเสร็จรับเงิน 1% แนบกับหนังสือรับการหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยมีขั้นตอนการ
ออกใบเสร็จรับเงินดังนี้ 

2.10.1 เปิดโปรแกรมควบคุมระบบงานการเงิน โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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2.10.2 เข้าหน้าต่างออกใบเสร็จและเลือกออกใบเสร็จรายการอ่ืนๆ ปรากฏหน้าจอ
ดังภาพ 

 
 

2.10.3 ใส่ชื่อผู้รับเงินและเลือกรหัสการรับเงิน D2 :รับเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย ปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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2.10.4 เรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยเข้าหน้าต่าง
ออกใบเสร็จรับเงิน รายงานเงินรับและรับเงินคืน และเลือกพิมพ์รายงานเงินรับฝาก ปรากฏหน้าจอดัง
ภาพ 

 

 
 

2.11 ในกรณีที่ฎีกาเป็นบิลเงินสดให้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและ
หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆที่แนบมาเบิก พร้อมทั้งประทับตรา วัน/เดือน/ปี ที่จ่ายเงินที่ใบงบหน้า
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ใบส าคัญเบิกเงินแต่ถ้าเป็นใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ จะต้องโทรติดต่อให้ร้านค้ามารับเช็คแล้วน า
ใบเสร็จรับเงินมาแนบแล้วจึงลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินได้ 

2.12 น าฎีกาให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชีลงบัญชีภายในวันที่จ่ายเงิน 
  2.13 น าฎีกาที่ฝ่ายบัญชีลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว มาแยกตามประเภทของเงิน แล้วเก็บฎีกา
ให้เรียบร้อยในช่องเก็บเอกสารแยกตามประเภทของเงิน 
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ผังงานเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัยและเงินเฉพาะกิจต่าง จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอก 

 
ภาพที่ 9 ผังงานเบิกจ่ายเงินรายไดม้หาวิทยาลัยและเงินเฉพาะกิจ จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอก 
 



65 
 

 

 

3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
 3.1 ปัญหาที่พบ 

3.1.1 เอกสารที่จ่ายเงินแล้วแต่ขาดลายเซ็นทดรองจ่ายเงิน 
3.1.2 เอกสารเป็นบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 

  3.1.3 ทดรองจ่ายเงินร้านค้าจ านวนมาก 
  3.1.4 ใบส่งของบุคคลธรรมดาขาดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก 
  3.1.5 ไม่ได้จดทะเบียนการค้าใช้ชื่อร้านในเอกสารการเบิกเงิน 
  3.1.6 ชื่อผู้รับเงินในระบบ GrowAccount ไม่ตรงกับเอกสารขอเบิกเงิน 
  3.1.7 จ านวนเงินในใบส่งของไม่ตรงกับจ านวนเงินขอเบิก 
  3.1.8 ชื่อผู้รับเงินในระบบ GrowAccount สะกดผิด 

   3.1.9 ที่อยู่ของร้านค้าหรือบริษัทไม่ถูกต้อง 
 
 3.2 แนวทางแก้ไข 
  3.2.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานควรสอบทานรายละเอียดเอกสารให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามระเบียบ 
  3.2.2 ถ้ายังไม่จ่ายเงินต้องใช้เป็นใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้มาตั้งเบิก 
  3.2.3 ควรขอเครดิตร้านค้าเพ่ือไม่ช่วยร้านค้าเลี่ยงภาษี 
  3.2.4 ใช้ใบส่งของมาตั้งเบิกเงินควรแนบทะเบียนจดการค้าร้านมาทุกครั้ง เพ่ือให้ง่าย 
ต่อการตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
  3.2.5 ไม่ได้จดทะเบียนการค้าร้านควรใช้ชื่อบุคคลและแนบส าเนาบัตรประชาชน
เป็นเอกสารตั้งเบิก 
  3.2.6 เจ้าหน้าที่หน่วยงานแก้ไขชื่อผู้รับเงินในระบบให้ตรงกับเอกสารตั้งเบิก 
  3.2.7 เมื่อร้านค้าหรือบริษัทเปลี่ยนที่อยู่ควรท าหนังสือแจ้งมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ด าเนินการเปลี่ยนที่อยู่ในระบบภาษี 
 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ตรวจสอบจ านวนเงินในเอกสารให้ตรงกันทุกจุด 
 4.2 ชื่อผู้รับเงินต้องตรงตามเอกสารตั้งเบิก 
 4.3 กระทบยอดเงินที่พิมพ์เช็คกับยอดเงินเอกสารตั้งเบิกให้ตรงกัน 
 4.4 การจ่ายเงินให้บุคคลอ่ืนมารับแทนเจ้าหนี้ ให้เรียกหนังสือมอบอ านาจการรับเงินจากผู้
ขอรับเงิน 
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 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต 
  5.2 ต้องรักษาความลับได ้
  5.3 ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยสุจริต 
 5.4 มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
 5.5 ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อผู้รับบริการ 
 5.6 มีความรอบคอบ และตรงต่อเวลา 
 5.7 ต้องบริหารความเสี่ยง 
 5.8 ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการพัฒนางาน 
 5.9 มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 5.10 มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
 5.11 มีความประพฤติท่ีเหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
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งานจัดท าและน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ประจ าเดือนให้กรมสรรพากร 
 
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 เรียกรายงานจากระบบ GrowAccount และกระทบยอดเงินจากเอกสารภาษ ี

1.2 พิมพ์เช็คในระบบ GrowAccount สั่งจ่ายกรมสรรพากร จ านวนเงินตามเอกสารภาษ ี
 1.3 พิมพ์บันทึกถอนเงินและใบถอนเงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับสายงาน 

1.4 จัดท าข้อมูลในระบบกรมสรรพากร และส่งข้อมูลผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
1.5 น าใบแจ้งหนี้ไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงไทย 
1.6 พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบอินเตอร์เน็ตเว็บไซต์ของกรมสรรพากรเพ่ือแนบกับ

เอกสาร และเก็บใส่แฟ้มภาษีประจ าเดือน 
 

 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
 2.1 เรียกรายงานจากระบบ GrowAccount และกระทบยอดเงินจากเอกสารภาษีโดยมี
ขั้นตอนการเรียกรายงานภาษีดังนี้ 

2.1.1 เปิดโปรแกรม GrowAccount ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบัญชี และ
เข้าหัวข้อบัญชีเจ้าหนี้รายการรับ-จ่ายหนี้ ปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 

 
 

2.1.2 เลือกล าดับที่ รฝ.21 221000 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเลือกวันที่เริ่มพิมพ์ วันที่ 
1 ถึงสุดท้ายของเดือนนั้น ปรากฏหน้าจอดังภาพ  
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 2.2 พิมพ์เช็คภาษีในระบบ GrowAccount สั่งจ่ายกรมสรรพากร จ านวนเงินตามเอกสาร
โดยมีขั้นตอนการพิมพ์เช็คภาษีดังนี้ 

2.2.1 เปิดโปรแกรม GrowAccount ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบันทึกการ
จ่าย และเข้าหัวข้อบันทึกการออกเช็ค ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.2.2 เลือกรายการพิมพ์เช็ค โดยเลือกเลขที่บัญชีเช็คเป็นเลขที่บัญชีกระแสรายวัน 
และใส่จ านวนเงินภาษีที่จะน าส่งกรมสรรพากร ตรวจสอบเล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่จ่าย ฎีกาที่ใส่
ข้อความว่า ภาษีประจ าเดือนนั้น รายการจ่ายใส่ข้อความว่า น าส่ง ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53
ประจ าเดือนนั้นๆ และชื่อผู้รับเงินเป็นกรมสรรพากร แล้วจึงเลือกพิมพ์เช็ค ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.2.3 เรียกรายงานออกเช็คจ่ายเพ่ือแนบกับบันทึกข้อความถอนเงิน โดยมีขั้นตอน
การเรียกรายงานออกเช็คจ่ายดังนี้ 
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2.2.4 เลือกบัญชีกระแสรายวันและวันที่สั่งจ่ายเช็ค เลือกพิมพ์ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 2.3 พิมพ์บันทึกถอนเงินและใบถอนเงิน เสนอบันทึกข้อความตามระบบงานสารบรรณ 
และเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและใบถอนเงิน 

2.4 การจัดท าข้อมูลภาษีภ.ด.ง.1, ภ.ด.ง.3 และภ.ด.ง.53 ประจ าเดือนเพ่ือน าส่งกรมสรรพากร 
มีขั้นตอนดังนี้ 

2.4.1 ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลภาษี ภ.ด.ง.1 เข้าโปรแกรมค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายฯ 
ส าหรับราชการใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 

 
 

2.4.2 เข้าเมนู 2 ประมวลผลภาษีฯ และเลือกข้อ 3 รายละเอียดและรายการเงินได้ 
(ประจ าเดือน) ของผู้ถูกหัก ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.3 เลือก ปี พ.ศ. และเดือน ที่น าส่งภาษี ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
 

 
 

2.4.4 ใส่รายละเอียดข้อมูลของผู้มีเงินได้ เช่น เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 
หลัก,ค าน าหน้าชื่อ, ชื่อ, นามสกุล, จ านวนเงินได้ และใส่จ านวนภาษี แล้วกดบันทึกข้อมูล ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 
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2.4.5 เข้าเมนู 5 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเลือกข้อ 1 ประมวลผลและน าออกสื่อ ภ.ด.ง.1 
ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.6 ใส่ ปีภาษี เดือนที่จ่ายเงินได้ และระบุวันที่จ่ายเงินได้ตามวันที่จ่ายจริง แล้วกดตก
ลงพิมพ์รายงาน ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.7 เข้าเมนู 5 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเลือกข้อ 4 แบบ ภ.ด.ง.1, 1ก หรือ 1ก พิเศษ
ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.8 เลือกรายงาน/ปีภาษี/เดือนที่จ่ายเงินได้ และใส่ ปี พ.ศ. และเดือนจ่ายเงินได้ 
แล้วกดตกลงพิมพ์รายงาน ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.9 เข้าเมนู 5 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเลือกข้อ 5 ใบแนบ ภ.ด.ง.1, 1ก หรือ 1ก พิเศษ
ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.10 เลือกปีภาษีและเดือนที่จ่ายเงินได้ แล้วกดตกลงพิมพ์รายงาน ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 



75 
 

 

 

 
 

2.4.11 เข้าเมนู 5 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเลือกข้อ 12 น าข้อมูล ภ.ด.ง.1 ยื่นผ่าน
อินเตอร์เน็ต ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.12 เลือกปีภาษีและเดือนที่จ่ายเงินได้ แล้วกดตกลงเพ่ือบันทึกข้อมูลภาษี ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.13 ตัวอย่างข้อมูลภาษี ภ.ง.ด.1 มี 13 ช่องข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย เลขประจ าตัว
ผู้ เสียภาษีอากรมหาวิทยาลัย |0000000000|เลขประจ าตัวบัตรประชาชนผู้ เสียภาษี 13 หลัก |
0000000000|ค าน าหน้าชื่อ|ชื่อ|สกุล|เดือนที่|ปี พ.ศ.|1|วันเดือนปีที่เสียภาษี|จ านวนเงินได้|จ านวนภาษีที่
หัก|1เช่น  

0994000516860|0000000000|3710000000009|0000000000|นาย|ใจดี|มีเกียรติ|10|2558|1|31102558|20000.00|200.00|1 

2.4.14 เข้าเมนู 6 ส่วนช่วยเหลือ และเลือกข้อ 1 ส ารองฐานข้อมูลเพ่ือป้องกันการสูญ
หายปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.15 ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลภาษี ภ.ด.ง.3 เข้าโปรแกรมบันทึกข้อมูล ภ.ด.ง.3 โดย 
ผู้เสียภาษ ีใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏหน้าจอดังภาพ  
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2.4.16 เข้าMENU 3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 1 พิมพ์แบบฯ ภ.ง.ด.3 ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.17 เลือก ปี พ.ศ. และเดือนที่น าส่งภาษี กดตกลง แล้วพิมพ์รายงานเพ่ือเก็บไว้
เป็นเอกสารการจ่ายเงิน ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.18 เข้า MENU 3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 4 พิมพ์แบบฯ ภ.ง.ด.3 ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 
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2.4.19 เลือก ปี พ.ศ. และเดือนที่น าส่งภาษี กดตกลง แล้วพิมพ์รายงานเพ่ือเก็บไว้
เป็นเอกสารการจ่ายเงินปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.20 เข้า MENU3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 6ส่งออกข้อมูล (Text File) ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.21 ตัวอย่างข้อมูลภาษี ภ.ง.ด.3 มี 22 ช่องข้อมูล ประกอบด้วย ล าดับเลขที่ของ
ข้อมูล|รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก||ค าน าหน้า|ชื่อร้าน|||||บ้านเลขที่||||ต าบล|อ าเภอ|จังหวัด|
รหัสไปรษณีย์|วัน/เดือน/ปีที่จ่ายเงิน|รายการจ่าย|อัตราภาษีที่หักร้อยละ|จ านวนเงินได้|จ านวนภาษี|1
เช่น  

1|3730100627577||นาย|นฤสรณ์|ภู่แก้ว||||149/11||||บ่อพลับ|เมืองนครปฐม|นครปฐม|73000|28/10/2015|ค่าเอกสาร|1.00|10000.50|100.00|1 

2.4.22 เข้าMENU4:Utlityและเลือกข้อ1 ส ารองข้อมูล(Backup)เพ่ือป้องกันการสูญ
หายปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.23 ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลภาษี ภ.ด.ง.53 เข้าโปรแกรมบันทึกข้อมูล ภ.ด.ง.53 
โดยผู้เสียภาษี ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 

 
 

2.4.24 เข้า MENU 3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 1 พิมพ์แบบฯ ภ.ง.ด.53 ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 

 
 

2.4.25 เลือก ปี พ.ศ. และเดือนที่น าส่งภาษี กดตกลง แล้วพิมพ์รายงานเพ่ือเก็บไว้
เป็นเอกสารการจ่ายเงิน ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.26 เข้า MENU 3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 4 พิมพ์แบบฯ ภ.ง.ด.53 ปรากฏ
หน้าต่างดังภาพ 

 

 
2.4.27 เลือก ปี พ.ศ. และเดือนที่น าส่งภาษี กดตกลง แล้วพิมพ์รายงานเพ่ือเก็บไว้

เป็นเอกสารการจ่ายเงิน ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
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2.4.28 เข้า MENU 3 น าข้อมูลออกสื่อ และเลือกข้อ 6ส่งออกข้อมูล (Text File) 
ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.4.29 ตัวอย่างข้อมูลภาษี ภ.ง.ด.53 มี 21 ช่องข้อมูล ประกอบด้วย ล าดับเลขท่ี
ของข้อมูล|รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก||ค าน าหน้า|ชื่อบริษัท||||บ้านเลขท่ี||ชื่อหมู่บ้าน|ชื่อถนน|
ต าบล|อ าเภอ|จังหวัด|รหัสไปรษณีย์|วัน/เดือน/ปีที่จ่ายเงิน|รายการจ่ายเงิน|อัตราภาษีที่หักร้อยละ1|
จ านวนเงินก่อนVAT 7%|จ านวนภาษี|1 เช่น  
1|0113545004596||ห้างหุ้นส่วนจ ากัด|พีเอ็นดี เจริญวัฒนา||||59/174|16|โครงการบ้านกลางเมือง|ศรีนครินทร์|บางแก้ว|

บางพลี|สมุทรปราการ|10540|19/10/2015|ค่าจ้างเหมาก่อสร้างฯ งวดที่ 4|1.00|8390186.92|83901.87|1 
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2.4.30 เข้าMENU4:Utlity และเลือกข้อ 1 ส ารองข้อมูล(Backup)เพ่ือป้องกันการ   สูญ
หาย ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

 
 

2.5 การโอนย้ายข้อมูลเพือ่ส่งกรมสรรพากรทางอินเตอร์เน็ตมีขั้นตอนดังนี้ 
2.5.1 ขั้นตอนการโอนย้ายข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หักภาษี ณ ที่จ่าย ภ.ด.ง.

1, ภ.ด.ง.3 และภ.ด.ง.53 เข้าโปรแกรม ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏหน้าจอดังภาพ  
 

โปรแกรมโอนย้ายข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1 
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โปรแกรมโอนย้ายข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.3 

 
 

โปรแกรมโอนย้ายข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.53 

 
 

2.5.2 ใส่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 หลัก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
(0994000516860) เลือกเดือนที่จ่ายเงินได้พึงประเมิน และเลือกข้อมูลที่ต้องการท าการโอนย้าย
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โดยภ.ด.ง.1 ไฟล์จะขั้นต้นด้วย pnd1,ภ.ด.ง.3 ไฟล์จะขั้นต้นด้วย I470100027700000PND3,ภ.ด.ง.
53 ไฟล์จะขั้นต้นด้วย I470100027700000PND53กดตกลง จะได้ไฟล์ที่มีชื่อว่า 0994000516860 
เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

2.6 ขั้นตอนการส่งข้อมูลภาษผี่านระบบอินเตอร์เน็ตมีดังนี้ 
2.6.1 เข้าสู่เว็บไซต์ของกรมสรรพากร http://www.rd.go.th 
2.6.2 เลือกหัวข้อบริการอิเล็กทรอนิกส์ และเลือกยื่นแบบผ่านอินเตอร์เน็ต ปรากฏ

หน้าจอดังภาพ 
 

 
 

2.6.3 เลือกหัวข้อบริการยื่นแบบฯ และช าระภาษีออนไลน์ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

http://www.rd.go.th/
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2.6.4 เลือกประเภทภาษี ภ.ง.ด.1 ใส่หมายเลขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏหน้าจอ
ดังภาพ 

 

 
 

2.6.5 กด Browse หาข้อมูลที่ท าการโอนย้ายแล้ว และ Upload ใบแนบ กดตกลง 
พิมพ์แบบเก็บไว้เป็นหลักฐาน ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.6.6 เลือกรวมรายการ ช าระรวมรายการ กรุณาพิมพ์แบบก่อนเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ใส่หมายเลขผู้ใช้ที่เป็นตัวแทนอ่ืนรวมและรหัสผ่านของตัวแทน ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2.6.7 การน าส่งภาษี ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 ท าเช่นเดียวกับข้อ 2.6.3 ถึงข้อ 2.6.6. 
2.6.8 เลือกช าระภาษีแบบรวมรายการ ภ.ง.ด.1. ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด. 53 กดตกลง 

และเลือกวิธีการช าระภาษี ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.7 น าใบแจ้งหนี้ไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงไทย โดยใช้เช็คแทนเงินสด ปรากฏหน้าจอ  ดัง
ภาพ 

 

 
 

2.8 หลังจากช าระเงิน 3 วนัท าการ สามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบอินเตอร์เน็ต
เว็บไซต์ของกรมสรรพากร เพ่ือแนบกับเอกสารและจัดเก็บใส่แฟ้มภาษีประจ าเดือนมีข้ันตอนดังนี้ 

2.8.1 เข้าสู่เว็บไซต์ของกรมสรรพากร http://www.rd.go.th 
2.8.2 เลือกหัวข้อบริการอิเล็กทรอนิกส์ และเลือกยื่นแบบผ่านอินเตอร์เน็ต ปรากฏ

หน้าจอดังภาพ 

 
 

http://www.rd.go.th/
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2.8.3 เลือกหัวข้อบริการสมัครสมาชิก แก้ไขข้อมูลของสมาชิก บริการรหัสผ่าน พิมพ์
ใบเสร็จ คัดแบบฯ ตรวจสอบผลการยื่นแบบฯ และดาวน์โหลดเอกสารสัมมนาแล้วเลือกพิมพ์
ใบเสร็จ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 
 

2.8.4 ใส่หมายเลขผู้ใช้และรหัสผ่าน เลือกดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงิน โดยเลือก
ประเภทแบบ และเดือน/ปีภาษีกดยืนยันการข้อข้อมูล เพ่ือท าการดาวน์โหลดข้อมูลและพิมพ์ใบเสร็จ
เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.1 
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ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.3 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.53 

 
 

 3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
  3.1 ปัญหาที่พบ 
    3.1.1 ไม่ไดพิ้มพ์แบบที่ส่งภาษีส าเร็จไว้ 
   3.1.2 ข้อมูลภาษีผิดพลาดไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
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  3.2 แนวทางแก้ไข 
 3.2.1 ส่งค าขอพิมพ์เอกสาร จึงสามารถดาวน์โหลดเพ่ือจัดเก็บไว้เป็นเอกสาร 
 3.2.2 ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนบันทึกข้อมูล 
 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ตรวจสอบจ านวนเงินและข้อมูลก่อนน าส่งภาษ ี
 4.2 ยื่นภาษีผ่านอินเตอร์เน็ต ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต 
  5.2 ต้องรักษาความลับได ้
  5.3 ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยสุจริต 
 5.4 มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
 5.5 ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อผู้รับบริการ 
 5.6 มีความรอบคอบ และตรงต่อเวลา 
 5.7 ต้องบริหารความเสี่ยง 
 5.8 ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการพัฒนางาน 
 5.9 มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 5.10 มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
 5.11 มีความประพฤติท่ีเหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
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ผังงานจัดท าและน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ประจ าเดือนให้กรมสรรพากร 

 
ภาพที่ 10 ผังงานจัดท าและน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ประจ าเดือนให้กรมสรรพากร 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
  
 
 จากการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สามารถ
สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาดังนี้ 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตาม

ระเบียบหากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ โดย
บันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกาไม่เรียบร้อย  แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ มารับ
ฎีกากลับไปแก้ไข 

2. เบิกจ่ายเงินรายได้ฯและเงินเฉพาะกิจต่างๆจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอก โดยการ
ออกเลขที่ฎีกาในระบบ GrowAccount ตัดจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกาเพ่ือพิมพ์เช็ค    
สั่งจ่ายและจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% บันทึกข้อมูลในโปรแกรมสรรพากรแยก
ประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 และบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 

3. จัดท ารายละเอียดภาษีประจ าเดือน โดยสรุปยอดเงินรวมทั้งสิ้นและน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1 ,
ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ตของกรมสรรพากร ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

4. ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ให้แก่ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน และบุคคลธรรมดา 
5. บันทึกข้อมูลเลขที่บัญชีและจ านวนเงินค่าตอบแทนต่างๆ ในโปรแกรม GIRO DATA 

ENTRY ON PC ประจ าแต่ละเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าส่งธนาคาร 
6. เซ็นชื่อผู้จ่ายเงินฎีกาท่ีแนบใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
7. จัดท าใบรับใบส าคัญ กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 

8. จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Statement เงินนอกงบประมาณบัญชีกระแส
รายวัน ประจ าแต่ละเดือน 

9. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
หน่วยงานภายนอก 

10. ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบและเรื่องอ่ืน ฯลฯ 
 11. จ่ายเช็คให้กับร้านค้า อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่มาติดต่อรับเช็ค 
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12. รับรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษาและโรงเรียนสาธิตฯ 
13. รับลงทะเบียนนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษาและโรงเรียนสาธิตฯ 
14. รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย และล้างลูกหนี้ในแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
15. โทรแจ้งรายการรับเช็คเช็คบริษัท ร้านค้า และให้น าใบเสร็จรับเงินและหนังสือมอบอ านาจมา

รับเช็ค 
16. น าฝากเช็คผ่านธนาคารเมื่อเจ้าหนี้ไม่สะดวกมารับด้วยตนเอง 
17. ติดตามและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเงินแล้วแนบกับฎีกาที่ขอเบิก 
18. จัดท ารายละเอียดการส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ทางไปรษณีย์ 
19. พิมพ์หนังสือราชการ เช่น บันทึกข้อความ ค าสั่ง และงานที่ได้รับมอบหมาย 
20. จัดเก็บฎีกาและเอกสารที่เรียบร้อยแล้ว โดยจัดเก็บเป็นรายเดือน แยกตามปีงบประมาณ 

 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 1. ปัญหาอุปสรรค 
 1.1 บุคลากรยังขาดความแม่นย าในกฎระเบียบ ด้านการเงินที่เกี่ยวข้องและยังขาดทักษะ
ในการคิดวิเคราะห์ 
 1.2 ผู้ขอเบิกยังไม่เข้าใจกฎระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายเนื่องจากบางหน่วยงาน ผู้มี
หน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรบ่อย 
 1.3 มีการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติไม่ถูกต้องตรงกับหลักฐาน เนื่องจากยังไม่มี
ความเข้าใจและไม่ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งฎีกา 
 1.4 ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายมีการหักล้างเงินยืมล่าช้า เนื่องจากเอกสารที่เบิกจ่ายไม่
ถูกต้องท าให้เสียเวลาในการส่งเอกสารคืนกลับไปแก้ไข ท าให้ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 2. แนวทางการแก้ไข 

2.1 จัดให้มีการประชุม อบรม สัมมนาทาวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชีอยู่เสมอ 

2.2 สับเปลี่ยนหน้าที่ของบุคลากรที่ท างานลักษณะคล้ายคลึงกัน และเปลี่ยนความรู้และ
สอนงานกันเพ่ือให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
 2.3 มีการท าวิจัยของหน่วยงานอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข
ปัญหา และพัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
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ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 1. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

1.1 ควรมีการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร 
 1.2 ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการควบคู่กันไป 

1.3 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดและรอบคอบ
รับผิดชอบดูแลรักษาด้านการเงินให้ครบถ้วนด้านบัญชีให้ถูกต้องทันเวลาผู้บริหารควรสนับสนุน
บุคลากรให้เหมาะสมกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารคณะ / ส านัก 

2.1 ผู้บริหารควรสนับสนุนส่งเสริมให้เจ้าหน้าการเงินและบัญชีได้รับการอบรมเรียนรู้
กฎระเบียบข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีต้องรักษา และปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัดเพราะถ้ามีปัญหาหรือเกิดข้อผิดพลาดจะส่งผล
กระทบต่อองค์กรและผู้บริหาร 
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ภาคผนวก ก 
อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพที่ 11 ห้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษา  
    มหาวชิราลงกรณ 
 

 
 

ภาพที่ 12 บรรยากาศภายในห้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษา 
   มหาวชิราลงกรณ 
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ภาพที่ 13 เคาน์เตอร์รับเงินและจ่ายเช็คให้บุคคลภายในและภายนอก 
 

 
 

ภาพที่ 14 พ้ืนที่นั่งรอรับเช็คส าหรับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ภาพที่ 15 โต๊ะปฏิบัติงานของนางสาวมะลิวัลย์  ศศิวิทยา 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับ กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกีย่วข้อง 

 

ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการซื้อและการจ้างจากเงินรายได้ พ.ศ.2553

และฉบับที่ 2 พ.ศ.2557 

2. มาตรา 69 ทวิ, 69 ตรี แห่งประมวลรัษฎากร กรณีผู้มีเงินได้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้ 

นิติบุคคล  

3. มาตรา 50 แห่งประมวลรัษฎากร กรณีผู้มีเงินได้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2554 

3. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.

2553 

5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่าย 

จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2554 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานคณะพยาบาลศาสตร์ 

พ.ศ. 2552 

http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20111122091909_laws_npruTue091909.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20111122091909_laws_npruTue091909.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20110407160149_laws_npruThu160149.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20110407160149_laws_npruThu160149.pdf
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11. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการให้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษา

ต่อของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2554 

12. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการสอนนักศึกษา 

ภาคปกติของคณาจารย์ประจ าจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 

13. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยโครงการต ารามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 

2553 

14. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการใหบุ้คลากรไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2553 

15. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยเงินสวัสดิการและการจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 

2553 

 

ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ค่าตอบแทนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนการสอนและการด าเนินการเรียน

การสอนในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาปวงชน พ.ศ. 2557 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20111122091814_laws_npruTue091814.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20111122091814_laws_npruTue091814.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20110112155758_laws_npruWed155758.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20110112155758_laws_npruWed155758.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20100227135836_laws_npruSat135836.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20100227135836_laws_npruSat135836.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20100227135433_laws_npruSat135433.pdf
http://www2.npru.ac.th/webdev/laws/download2.php?file=20100227135433_laws_npruSat135433.pdf


103 

 

ภาคผนวก ค 
แบบฟอร์มต่างๆ 

 

 
ภาพที่ 16 แบบฟอร์มการขอยกเลิกรายการตัดยอดงบประมาณ 
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ภาพที่ 17 แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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ภาพที่ 18 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111   
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ภาพที่ 19 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน แบบ 4219   
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ภาพที่ 20 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) 
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ภาพที่ 21 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 2) 
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ภาพที่ 22 แบบฟอร์มสัญญาเช่ารถยนต์โดยสาร หน้า 1 
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ภาพที่ 2  แบบฟอร์มสัญญาเช่ารถรถยนต์โดยสาร หน้า 2 
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ภาพที่ 24 แบบฟอร์มสัญญาเช่ารถยนต์โดยสาร หน้า 3 
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ภาคผนวก ง 
ค าสั่งต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 1427/2557  เรื่องแต่งตั้งกรรมกำร“โครงกำรอบรม

ภำคทฤษฎีส ำหรับผู้ขอใบอนุญำตขับขี่ตำมโครงกำรควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนขนส่งจังหวัด
นครปฐมและมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม”สั่งวันที่ 25 กันยำยน 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 1673/2557  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ หลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 1
สั่งวันที่ 28 ตุลำคม 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 2173/2557  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบท่ี 1 
สั่งวันที่ 6 ธันวำคม 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 7/2558  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิบัติงำนในกำร
สอบประเมินสมรรถภำพทำงกำรเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้ำเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครปฐม ปีกำรศึกษำ 2558สั่งวันที่ 7 มกรำคม 2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 45/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับ
รำยงำนตัวนักศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 1สั่งวันที่ 12 มกรำคม 
2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 171/2558  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับรำยงำนตัว
นักเรียน  โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ปีกำรศึกษำ 2558สั่งวันที่ 30 มกรำคม 2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 305/2558  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ
คัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำหลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 2สั่งวันที่ 
23 กุมภำพันธ์ 2558 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 687/2558  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
รับรำนงำนตัวนักศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 2 สั่งวันที่ 26 
เมษำยน 2558 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ 1777/2558  เรื่องให้ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนมหำวิทยำลัยไปรำชกำร สั่งวันที่ 7 ตุลำคม 2558 



ประวัติผู้เขียน 
 

 
 

 
วุฒิการศึกษา 

ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการบริหารธุรกิจ(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) เกียรตินิยมอันดับ 2 
 

ต าแหน่งปัจจุบัน   
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
รางวัลประกาศเกียรติคุณด้านการบัญชีภาครัฐ ประเภทดีเด่น รางวัลแห่งความสําเร็จที ่

สะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพองค์กรที่มีความเป็นเลิศ  
 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 
 1. อบรมหลักสูตร “การบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ สําหรับ
ส่วนราชการ” 
 2. อบรมหลักสูตร “ศิลปะการพูด การเป็นพิธีกร และการจัดพิธีการ” 
 3. อบรมหลักสูตร “การพัฒนาสมรรถนะผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ” 
 4. อบรมหลักสูตร “การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ หลักฐานการจ่ายเงิน ของส่วนราชการ” 
 5. อบรมหลักสูตร “การปฏิบัติงานการเงินการคลัง” 
 6. อบรมหลักสูตร “Smart Communication with Service Mid”  

7. อบรมหลักสูตร “English Skill Development For NPRU Staff” 
 


