
 

แผนการจัดการความรู้ของงานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
กระบวนการ  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ  ขั้นตอน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ   
ที่ต้องการจัดการความรู้ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ มาตรฐานคุณภาพงาน  เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดท าเอกสารการเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการใหถู้กต้องครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือของกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว
30 เรื่อง เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 
เป้าประสงค์ของ KM:      เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหนังสือของกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว30 เรื่อง เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 
ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์:   1. ร้อยละของจ านวนครั้งท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหนังสือของกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว30 
เรื่อง เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 (Target: ร้อยละ 100) 
                                 2. ร้อยละของระดับความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ (Target: ร้อยละ 85) 
ความรู้ที่จ าเป็นที่ถูกบ่งชี้:  ผลผลิตของการจัดการความรู้ที่เป็นรูปธรรม: เพื่อลดข้อผิดพลาดการเบิกจ่ายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ ตามหนังสือของกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว
30 เรื่อง เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลู

ความรู้ 

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการ
เข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

1.  ประเด็นความรู้ด้าน
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือ 
ความรู้ที่มีประโยชน์อื่นๆ ที่ต้อง
เสรมิให้กับเจ้าหนา้ที่สามารถ
จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วย
ปฏิบัติงานราชการให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ
ของกระทรวงการคลังที่ กค 
0406.4/ว30 เรื่อง เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา
ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 
เมษายน 2558 

ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
- ทบทวนเอกสาร เช่น กฎหมาย กฎระเบียบ หรือ 
ความรู้ที่มีประโยชน์อื่นๆ ที่ต้องเสริมความรู้ให้กับ
เจ้าหน้าที่สามารถจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการให้
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น  เ ป็ น ไ ป ต า ม ห นั ง สื อ ข อ ง
กระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว30 เรื่อง เบิก
จ่ายเ งินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ ช่วย
ปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 
- จัดเก็บข้อมูลสถิติจ านวนรับและส่งคืนเอกสารเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงาน
ราชการ 

 

1. นักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน
ราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้มีหนา้ที่เบิกจ่าย  
3. เจ้าหน้าของงานการเงิน
และบัญช ี

- ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี
- หัวหน้างาน
การเงินและบัญช ี

นางสาวมะลิวัลย์  
ศศิวิทยา ต าแหน่ง
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
สังกัดงานการเงิน
และบัญช ีกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลยัราชภฏั
นครปฐม 

ผลผลิตท่ีได้รับ 
- ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักศึกษาท่ี
ช่วยปฏิบัติงานราชการให้
ถูกต้องครบถ้วน เป็นไป
ตามหนังสือของ
กระทรวงการคลังที่ กค 
0406.4/ว30 เรื่อง เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน
นักเรียน นักศึกษาท่ีช่วย
ปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 
เมษายน 2558 

ธันวาคม 
2562 ถึง

มีนาคม 2563 



 
 
 
 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลู

ความรู้ 

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการ
เข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

2.  Checklist เอกสาร
ประ กอบก า ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น
ค่าตอบแทนนักศึกษาที่ ช่วย
ปฏิบัติงานราชการ 
3.  ตัวอย่างทั้งในกรณีการเขียน
ที่ถูกและข้อผิดพลาดเพื่อใช้เป็น
กรณีศึกษาการเรยีนรู ้

ความรู้ที่ชัดแจ้งเชิงประสบการณ์ (Tacit 
Knowledge) 
- จัดประชุมถอดองค์ความรู้แนวทางการเบิกจ่ายเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพดา้นการเบิกจ่ายเงินประจ าปี
งบประมาณ 2562 

- จัดประชุมเสรมิองค์ความรู้กับเจา้หน้าท่ีผู้จัดท า
เอกสารเบิกจ่ายเงิน ใหถู้กต้องครบถ้วน เป็นไปตาม
หนังสือของกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว30 
เรื่อง เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศกึษาที่ช่วย
ปฏิบัติงานราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 
 
 
 

การกระตุ้นให้กลุ่มเป้าหมาย
เข้าถึงความรู้ (Change 
Management) 
1. ประกาศเกียรติคณุให้กับ
หน่วยงานท่ีมีจ านวนเอกสาร
เบิกจ่ายส่งคืนแก้ไขน้อยท่ีสดุ 
2. จัดประชุมเสริมองค์ความรู้
กับผู้จัดท ารายงานการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษา
ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 
และได้รับเงินท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ตามหนังสือของ
กระทรวงการคลังที่ กค 
0406.4/ว30 เรื่อง เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน 
นักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติงาน
ราชการ  ลว.3 เมษายน 2558 

  วิธีการเข้าถึงความรู้ 
- จัดประชุมถอดองค์
ความรู้แนวทางการ
เบิกจ่ายเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพด้านการเบิก
จ่ายเงินประจ าปี
งบประมาณ 2562 
- จัดท า Link เพื่อ
Download ผลผลิตที่
ได้รับจากกิจกรรม KM 
ผ่าน Website ของงาน
การเงินและบัญช ี
http://dept.npru.ac.th
/finance/ 
- จัดท าระบบ FAQ ให้บุ
คลาการไดเ้รียนรู้ได้ด้วย
ตนเอง (self-study) 

 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

จัดท ำโดย นำงสำวมะลิวัลย์ ศศิวิทยำ 
งำนกำรเงินและบัญชี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

วันที่ 18 มิถุนำยน 2563 



ตำมหนังสือของกระทรวงกำรคลังที่ กค 0406.4/ว30 เรื่อง เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
นักเรียน นักศึกษำที่ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร  ลว.3 เมษำยน 2558 



ตำมหนังสือของกระทรวงกำรคลังที่ กค 0406.4/ว30 เรื่อง เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
นักเรียน นักศึกษำที่ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร  ลว.3 เมษำยน 2558 

มหำวิทยำลัยได้ใช้แบบฟอร์มรับโอนเงิน
ผ่ำน KTB Corporate Online เพ่ือ

เป็นแนวปฏิบัติกำรรับโอนเงินเดียวกัน 

ปัจจุบันมหำวิทยำลัยได้ปรับเปลี่ยนกำรจ่ำยเงินเป็นแบบ
โอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online ในกำรจ่ำยเงิน

โอนเข้ำบัญชี  
ซึ่งแบบฟอร์มนี้เป็นกำรน ำข้อมูลส่งผ่ำนธนำคำรพร้อมเช็ค 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 
1. บันทึกข้อความหรือค าสั่ง ที่ได้รับอนุมัติให้นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร โดยระบุ ควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำงนักศึกษำช่วย
ปฏิบัติงำน, ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน, รำยชื่อนักศึกษำที่ช่วยปฏิบัติงำน, รหัสกิจกรรมท่ีใช้เบิกเงิน 

2. ใบลงเวลาการปฏิบัติงำน โดยระบุวันเดือนปี และชื่อผู้ปฏิบัติงำน พร้อมลำยมือชื่อกำรลงเวลำมำและเวลำกลับ             
และลงชื่อผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำน 

3. แบบลงเวลานักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร โดยระบุวันเดือนปี เวลำ งำนที่ปฏิบัติ และลงนำมผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำน  

4. รายงานผลปฏิบัติงานของนักศึกษำ โดยสรุปงำนที่ช่วยปฏิบัติ 

5. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรนักศึกษำ พร้อมรับรองส ำเนำ 

6. ตารางเรียนของนักศึกษา โดยเบิกค่ำตอบแทนไม่ซ้ ำซ้อนกับวันและเวลำในกำรเรียนกำรสอน 

7. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB CORPORATE ONLINE (บุคคลภำยนอก) (ในกรณีที่นักศึกษายังไม่เคย
ได้รับเงินโอนจากมหาวิทยาลัย) 

    ทั้งนี้ การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ  

ให้เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

บันทึกข้อความ/ค าสัง่ ที่ได้รับอนุมัติให้นักศึกษำ
ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร โดยระบุ ควำมจ ำเป็นที่
ต้องจ้ำงนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน, ระยะเวลำที่
ปฏิบัติงำน, รำยช่ือนักศึกษำที่ช่วยปฏิบัติงำน, 
รหัสกิจกรรมที่ใช้เบิกเงิน 

 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

อัตรากำรเบิกเงินค่ำตอบแทนคือ        

1. ปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำ 7 ชั่วโมงต่อวัน โดยไม่รวมเวลำหยุดพัก 

ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน 

2. ปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำ 3 ชั่วโมงครึ่งต่อวัน ให้ได้รับค่ำตอบแทน

ในอัตรำไม่เกินวันละ 150 บาทต่อคน 

 โดยระบุวันเดือนปี และชื่อผู้ปฏิบัติงำน พร้อมลำยมือชื่อ

กำรลงเวลำมำและเวลำกลับ  และลงชื่อผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำน 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

แบบลงเวลานักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ      

โดยระบุวันเดือนปี เวลำ งำนที่ปฏิบัติ และลงนำม   

ผู้ก ำกับกำรปฏิบัติงำน 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

ตารางเรียนของนกัศึกษา 

เพื่อตรวจสอบเวลำกำรปฏิบัติงำนไม่ให้ซ้ ำซ้อน 

 

 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ  

KTB CORPORATE ONLINE (บุคคลภายนอก) 

พร้อมแนบส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร 

(ในกรณีที่นักศึกษายังไม่เคยได้รับเงินโอนจากมหาวิทยาลัย) 

 ข้อควรระวัง นักศึกษาควรตรวจสอบบญัชีว่ายังไม่ใช้งานได้ปกติ

เพราะถ้าบัญชปีิด จะท าให้การรับเงนิได้ล่าช้า 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

 

 

คลิกเข้ำสู่โปรแกรม 

คลิกเลือก ใบ กง.2 เพื่อเบิกค่ำตอบแทน 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

 

 

1. ใส่รหัสกิจกรรม 
ตำมท่ีได้ของบประมำณไว้ 

2. เลือกหมวดเงินเป็น ค่ำตอบแทน 

3. คลิกเลือก เพ่ิมรำยกำร 

4. ใส่รำยละเอียดให้ครบถ้วน  
ตรวจสอบ รหัสผู้ขำย = ชื่อ-สกุลผู้รับเงิน 
ตรวจสอบ จ ำนวนเงิน ตำมใบส ำคัญรับเงิน 

เม่ือบนัทกึข้อมลูครบถ้วน 
ตรวจสอบจ ำนวนเงินรวม 

        และคลิก 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

 

 

คลิกเลือก ใบ งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 

2. ใส่ชื่อ - นำมสกุล ผู้เบิกเงิน  
และต ำแหน่ง ผู้ขอเบิก 

1. คลิกเลือก สร้ำงใหม ่ 3. คลิกเลือก เพ่ิมรำยกำร 

เม่ือเพิม่รำยกำรครบถ้วนแล้ว  
      คลิก 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

 

 

ฎีกำประมำณงบแผ่นดินใช้กระดำษสีชมพู หมวดเงินเป็นค่ำตอบแทน 

รำยกำรจ่ำย 
แยกเป็นรำยบุคคลตำมใบส ำคัญรับเงิน 

เลขที่ตัดยอดต้องตรงกับ 
ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2 



การเรียงเอกสารเบิกเงินค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

 

 

1. งบหน้ำใบส ำคัญ 

เบิกเงิน 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) 3. ใบส ำคัญรับเงิน 

4. ส ำเนำบัตรประชำชนหรือ 

ส ำเนำบัตรนักศึกษำ  

พร้อมรับรองส ำเนำ 

5. ตำรำงเรียนของนักศึกษำ 
6. บันทึกข้อควำมหรือ      
ค ำสั่งจ้ำงงำนนักศึกษำ 

7. ใบลงเวลำปฏิบัติงำน 
8. แบบลงเวลำปฏิบัติงำนและ

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

9. แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ 
KTB Corporate Online (GFMIS)  

(ในกรณีที่นักศึกษำยังไม่เคยได้รับเงินโอน
จำกมหำวิทยำลัย) 


