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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยเงินรายได้ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติในการ
ด าเนินงานของงานการเงินและบัญชีเป็นแนวทางเดียวกัน ประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
การเงินและเจ้าหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  รวมถึงผู้ที่สนใจศึกษา  ค้นคว้าระเบียบ
เกี่ยวกับการเงิน  การคลัง  เป็นการรวมระเบียบกระทรวงการคลัง  ข้อบังคับ  ประกาศ  ระเบียบสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานการเงิน
และบัญชีได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือเป็นสื่อกลางส าหรับเผยแพร่  แลกเปลี่ยนความรู้ในการปฏิบัติงาน
ภายในมหาวิทยาลัย  ซึ่งผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือนี้  สามารถปฏิบัติงานได้จริง  และน าไปสู่การปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ภายในประกอบด้วย การรับและส่งคืนฎีกา เบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
ตรวจสอบสัญญาเงินยืมทดรองจ่ายและใบรับใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนด  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้า  และผู้ที่ติดต่อ
ประสานงานกับงานการเงินและบัญชี  ให้เกิดความเข้าใจระเบียบและขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานด้านเบิก
จ่ายเงินนอกงบประมาณมากขึ้น  ช่วยให้การท างานถูกต้อง  และรวดเร็วยิ่งขึ้น   
          ผู้จัดท าขอขอบพระคุณ  รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ได้ให้ค าแนะน า  นางรัตนา  ยังจิรวัฒนชัย  หัวหน้างานการเงินและบัญชี

และนางสาวโสทญา  แคะจู  ที่ให้ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่ายิ่งกระทั่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้

ด้วยดี หากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ทางผู้จัดท าจักขออภัยมาไว้ ณ โอกาสนี้ 
 

 

         ทีปกา  รอบคอบ 

                  31  มกราคม  2559 
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บทท่ี 1  
บทน า 

 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เดิมคือโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม รับเฉพาะนักเรียน

หญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล และได้มีการเปลี่ยนแปลงชื่อตามยุคสมัย เปลี่ยนแปลงทั้งทาง
บทบาท  และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลงการศึกษา
ในสาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครู พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้า ฯ ลงพระปรมาภิไธยใน  พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พร้อมทั้งปรับปรุง
โครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑล

นครชัยศรี ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะ

นักเรียนหญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

 พ.ศ. 2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่ม

เปิดสอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 

 พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 

 พ.ศ. 2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรง

ข้ามวัดใหม่ปิ่นเกลียว) 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 าให้

วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่น ที่ระบุ

ไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ส่งเสริม

วิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการทาง 
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     วิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครูได้เพียง 5 ปี ก็ได้มี

การปรับปรุงโครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 

 พ.ศ. 2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี เปิดโครงการอบรมครูและ

บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 เมื่อภาคเรียนที่ 2 

 พ.ศ. 2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 

 พ.ศ.2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518ซึ่งการเปลี่ยนแปลง

บางมาตราท าให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้

กว้างขวางขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัด

การศึกษาในสาขาวิชาการต่าง 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 และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรก

และเปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา

เป็นปีแรก เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปีที่ 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 พระราชทาน

นามวิทยาลัยครูว่า “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 
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 พ.ศ.2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน

จังหวัดสมุทรสาครเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนาและสาขา

ไทยคดีศึกษา เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 

 พ.ศ. 2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.) 

ปีการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเป็นสายวิชาครุศาสตร์ 1,241 คน สายวิชา

วิทยาศาสตร์ 1,238 คน และสายศิลปศาสตร์ 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน

เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร์ 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร์ 3,853 คน 

นักศึกษาในโครงการ ศอ.คป.434 คนนักศึกษา โครงการ ศอ.ช .210 คน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

38 คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน 

อาจารย์ประจ าทั้งสิ้น 222 คน ในจ านวนนี้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 183 คน และ

ปริญญาเอก จ านวน 9 คน มีอาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ จ านวน 8 คน 

เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 91 คน 

 พ.ศ. 2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 

 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธย

ใน 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 

 พ.ศ.2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา 2549 

พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานชอง สกอ. 

 พ.ศ.2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

(วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต (รป.บ) เปิดรับนักศึกษาต่างประเทศ จัดการเรียน

การสอนให้แก่นักศึกษาจีน หลังสูตร 2 + 1 จ านวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 

 พ.ศ.2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขานิติศาสตร์ (น.บ.)

ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ)  เปิดรับนักศึกษา

ต่างประเทศ จัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรต่าง ๆ รวม 179 คน

รายละเอียดดังนี้ 

 1. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จ านวน 
58 คน 
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 2. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 2 จ านวน 
18 คน 

 3. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 2 ต่อยอด 
จ านวน 18 คน 

 4. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3 + 1 จ านวน
32 คน 

 5. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1 + 3 จ านวน 
23 คน 

 6. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 

2 + 1 จ านวน 11 คน 

 7.  จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 

1 + 3 จ านวน 1 คน 

 8. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จ านวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 

 9. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนามนักศึกษาเรียนหลักสูตร

อบรมภาษาไทย จ านวน 10 คน 

 10. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียน

หลักสูตรการเงิน (การเงินและธนาคาร) จ านวน 6 คนรวม 16 คน 

 รวมนักศึกษาต่างชาติที่เข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

 พ.ศ.2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ 

 1. สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 

 2. สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 

 3. สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 

 4. สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

 พ.ศ.2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ 

 1. สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม 

 2. สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 

 3. สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
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 4. สาขาวิชาการจัดการอาหาร 

 5.  สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ 

 6. สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ 

 7. หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 

การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ภาพที ่1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ความเป็นมาของส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัย
ครู พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 
“ส านักงานอธิการ” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่างๆ 12 ฝ่าย ดังนี้ 
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่างๆ 12 ฝ่าย คือ 

 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 
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 4. นางรัตนา จันทนากร พ.ศ. 2545 - 2550 (11 เมษายน 2550) 
 5. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ   ปริสุทธกุล 12 เมษายน 2550 - 2552 
 6.  นางรัตนา จันทนากร พ.ศ. 2552– 2556 (30 ก.ย. 2556) 
 7.  อาจารย์สุมาลี  สิกเสน  พ.ศ. 2556 – 2557 (30 ก.ย.2557) 
 8.  อาจารย์ ดร.ดารินทร์ โพธิ์ตั้งธรรม  พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 (1 พฤษภาคม 2558) 
            9. อาจารย์ ดร.สุมาลี สิกเสน 2 พฤษภาคม 2558 - ถึงปัจจุบัน 
  ต่อมาส านักงานอธิการบดีได้ย้ายมา ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษามหาวชิราลงกรณ์  
เมื่อเดือนพฤษภาคม 2550  
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การแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบด ี
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี งานการเจ้าหน้าที่
และนิติกร 

งานประชุมและ
พิธีการ 

งานอาคารสถานที่
และภูมิสถาปัตย์ 

งานสวัสดิการรายได้
และทรัพย์สิน 

งานพัสดุ 

ภาพที ่1.2  แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบด ี
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แผนภูมิการบริหารส านักอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
(อาจารย์ ดร.สุมาลี    สิกเสน) 

กองกลาง 
(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์) 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย) 

งานการเจ้าหน้าท่ีและนิติกร 
(น.ส.นันท์นภัส ประสพสุข) 

งานประชุมและพิธีการ 
(นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์) 

 

งานอาคารสถานท่ีและภมูิสถาปตัย์ 
(อาจารย์วัชระ  จันทร์อนันต์) 

งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน 
(นางศรีสุดา  มีอยูเ่ต็ม) 

งานพัสด ุ
(นางอารีรัตน์ บุตรแก้ว) 

ภาพที่ 1.3  แผนภูมิการบริหารส านักอธิการบดี 
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การบริหารงานส านักงานอธิการบดี 
            ส านักงานอธิการบดี  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและจัดการในเรื่องทั่วไปของมหาวิทยาลัย  มีการ
จัดหน่วยงานย่อยรับผิดชอบงานต่าง ๆ เป็นงาน ส านัก และคณะต่าง ๆ ด าเนินการประสานงานและ
ก ากับติดตามเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการด้านแผน งบประมาณและการเงิน บุคลากร การ
บริหารงานทั่วไป การบริการการศึกษา และการประกันคุณภาพรวมทั้งตรวจสอบและให้ค าปรึกษา 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ อัตลักษณ์ 
 ข้อมูลทั่วไป 

  งานการเงินและบัญชี  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เลขที่ 

85 หมู่ 3 ถนนมาลัยแมน  ต าบลนครปฐม  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73000 

1. ปรัชญา 

บริหารงานโปร่งใส  ใส่ใจบริการ  ใช้งบประมาณคุ้มค่า 

2. วิสัยทัศน์ 

มุ่งพัฒนาคุณภาพการบริการและระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพ่ือสนับสนุนความเป็นเลิศทาง 

การศึกษา 

3.  พันธกิจ 

    3.1. เป็นหน่วยงานในการให้บริการ ด้านงบประมาณ การเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย

อย่างมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน

งบประมาณรายได้ก ากับและควบคุมงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ให้

เบิกจ่ายเป็นตามแผนงาน งานและโครงการ 

   3.2. ท าหน้าที่ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานต่างๆให้มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ 

   3..3. ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั 

   3.4. พัฒนาระบบบริหารทรัพย์สินและการตรวจสอบภายในให้มีความถูกต้องและโปร่งใส 
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 4. ประเด็นยุทธศาสตร์ 
   4.1. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีได้มาตรฐานตามกรอบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
    4.2. ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์ และสร้างเสริมสถานที่จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธภิาพ 
   4.3. ส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยยึดหลักธรรม
มาภบิาล 
   4.4. ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่นทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม 
   4..5.  สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
        5. เป้าประสงค์ 
       5.1.  บัณฑิตมีคุณภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีอัตลักษณ์ 
     5.2.  ห้องเรียน ห้องประชุม/สัมมนา ห้องปฏิบัติการ มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
   5.3.  การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาล 
   5.4.  นักศึกษารู้จักอนุรักษ์ตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
   5.5.  บุคลากรมีศักยภาพพร้อมในการให้บริการ 

6. อัตลักษณ์ 
   จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน / ภูมิหลัง 
   เนื่องจากงานรายได้เงินนอกงบประมาณมีระเบียบ ข้อบังคับทีม่ีจ านวนมากจึงได้จัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงานขึ้นมาเพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานโดยจัดท าจากประสบการของการ
ท างานที่ต้องใช้ทักษะของระเบียบและการขั้นตอนการท างานผู้ปฏิบัติงานที่ท างาน  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลงานได้ทุกขั้นตอน เป็นเครื่องมือ
ในการฝึกอบรม และเพ่ือให้ผู้อ่านได้รับข้อมูลและเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์การท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
             เพ่ือให้ที่ติดต่อประสานงานกับงานการเงินและบัญชี  ให้เกิดความเข้าใจระเบียบและ
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานผู้ใช้บริการทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  เพราะจะแสดงถึงล าดับ
ขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน (Flow of Steps) ด้านเงินยืมทดรองจ่าย การคืนเงินยืมทดรองจ่าย และ
การรับ ส่งฎีกามากขึ้น  ช่วยให้การท างานให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับระเบียบให้ถูกต้อง และ
รวดเร็วยิ่งขึ้น   
 

ขอบเขตการท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
    คู่มือการปฏิบัติงานงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับ ส่งฎีกา การยืมเงินทดรองจ่าย การคืน
เงินยืมทดรองจ่าย การตรวจสอบการจ่ายเช็ค คู่มือฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ของ
ทุกคณะ หน่วยงาน ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ประโยชน์ที่จะได้รับ  
1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกได้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ  
2.  ผู้บริหารได้ทราบแนวทางขั้นตอน และสามารถกับ ติดตาม ดูแล ให้การเบิกจ่ายเป็นไป

ตาม ระเบียบ  
3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ของทุกคณะ หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

มีวิธีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็น แนวทางเดียวกัน  
4.  ช่วยลดการตอบค าถาม  คู่มือช่วยตอบค าถามท่ีเกิดข้ึนในการท างาน 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ  
1.  ระบบ 3 มิติ หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปในการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
2.  ระบบ Grow Account หมายถึง เป็นชื่อโปแกรมส่วนหนึ่งของโปรแกรมส าเร็จรูปในการ

ปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
3. ระบบ Vision net หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ระบบสนเทศงานทะเบียนและวัดผล 

หรือ ระบบ REG ในส่วนระบบการเงินนักศึกษา ที่งานการเงินและบัญชีต้องน าใช้ในการรับรู้รายการ
รับเงินและจัดท าบัญชี 
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บทท่ี 2 

เอกสาร และงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

ความหมายของการบัญชี  
การบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุป

ข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้
ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ 

นริศา  ประมวลสุข (2554, หน้า 3) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า การรวบรวมข้อมุ
ลการบัญชี (Accounting) ทางการเงิน การจดบันทึก การจัดประเภทเป็นหมวดหมู่ การเรียบเรียง 
และด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของกิจการ เสนอต่อผู้ใช้งบการเงิน ทั้งภายในและ
ภายนอกกิจการ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ 

สุพาดา สิริกุตตา (2553, หน้า 1-2) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า ศิลปะของการจด
บันทึกการจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่และการสรุปผลสิ่งส าคัญในรูปตัวเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง   
ซึ่งเก่ียวข้องกับทางด้านการเงิน รวมทั้งการแปลความหมายของผลการปฏิบัติดังกล่าวด้วย 

ศิรประภา สุขเกษม (2553, หน้า 3) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า การรวบรวม จด
บันทึกการจ าแนกข้อมูล การสรุปและการวิเคราะห์ทางการเงินประเภทเดียวกันไว้ด้วยกันโดยนักบัญชี 
ซึ่งในการรวบรวม การบันทึกและการจ าแนกข้อมูลนั้นอาจท าได้ด้วยมือด้วยเครื่องจักรกลในการท า
บัญชีและเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ความหมายของการบัญชีการเงิน  
การบัญชีการเงิน คือ การบัญชีที่เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม จ าแนก และรายงานข้อมูลทาง

การเงิน ของกิจการที่เกิดขึ้นในอดีต ให้กับบุคคลภายนอก ที่ต้องการข้อมูลทางการเงิน 
สุกัลยา ปรีชา (2553, หน้า 4-1) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้ว่า เป็นการบัญชีที่

จัดท าขึ้น เพ่ือให้บุคคลภายนอกน าไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ โดยถือปฏิบัติตามหลักการบัญชีที่
รองรับโดยทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย งบการเงินที่ส าคัญ คือ งบก าไรขาดทุนและงบดุลซึ่งงบก าไรขาดทุน
จะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับผลการด าเนินงานในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ส่วนงบดุลจะแสดงข้อมูล
เกี่ยวกับฐานะทางการเงินของกิจการโดยแสดงให้เห็นถึง สินทรัพย์ หนี้สินและจ านวนเงินทุนในเวลาใด
เวลาหนึ่ง ผู้ใช้ข้อมูลลักษณะนี้ ได้แก่ เจ้าของกิจการ ผู้ลงทุน เจ้าหนี้ หน่วยงานรัฐบาล ผู้สอบบัญชี 
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สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ (2552, หน้า 16) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้
ว่าเป็นการจัดท าบัญชีเพื่อบันทึกรายการจัดท างบการเงิน แสดงการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงิน และผล
การด าเนินงานของกิจการเพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร ผู้ถือหุ้น บุคคลภายนอก 

ยุพดี ศิริวรรณ (2553, หน้า 1-1) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้ว่า การจัดท าบัญชี 
และการน าเสนองบการเงินของธุรกิจตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปและมาตรฐานการบัญชีที่เก่ียว 
ข้อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน 

สรุปการบัญชีเป็นศิลปะของการรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเก่ียวกับเหตุ 
การณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีคือ การให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็น 

ประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในแต่ละกิจกรรม 
 

ความหมายประเภทของแหล่งเงิน  
งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า  เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  หรือทรัพย์สิน

ที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  หรือเงินรายได้แผ่นดิน 

 เงินรายได้มหาวิทยาลัย  เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ที่มหาวิทยาลัยสามารถเก็บ

ไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  เงินรายได้มหาวิทยาลัยมีรายรับจากการรับเงิน

ค่าธรรมเนียมต่าง ที่เรียกเก็บจากนิสิต  เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต  ค่าบ ารุงกีฬา  เงินรายได้บริการ

วิชาการต่าง   เป็นต้น  มหาวิทยาลัยจะน างบประมาณที่ได้มาจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

และอนุมัติงบประมาณโดยสภามหาวิทยาลัย  เริ่มตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมของปีหนึ่ง  ถึงวันที่  30  

กันยายนของปีถัดไป  และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมาณอ่ืน หมายถึง งบประมาณอ่ืน  ที่ไม่จัดอยู่ เป็นงบประมาณแผ่นดิน และ

งบประมาณเงินรายได้ เช่น เงินรับฝาก เงินกองทุน เงินงบประมาณของหน่วยงาน/โครงการ เป็นต้น 

 เงินงบประมาณรายจ่าย  หมายความว่า  จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย  หรือก่อหนี้

ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์  และภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

 การกันเงินงบประมาณรายได้  หมายความว่า  หากหน่วยงาน  ส านัก  คณะต่าง   ที่ท าการ
ขอเบิกจ่าย ไม่สามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ด าเนินการขอกัน 
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เงินไว้จ่ายเงินจากงบประมาณเงินรายได้  ของปีนั้น  ให้เสร็จภายใน  180  วัน  ของปีงบประมาณ
ถัดไป 

 การเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น แต่ถ้ามีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่าย
ข้ามงบประมาณให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ปีงบประมาณรายได้  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่  1  ตุลาคม  ของปีหนึ่ง  ถึงวันที่  30  
กันยายน  ของปีถัดไป 

 ปี  หมายความว่า  ปีงบประมาณรายได้ 
 

ความหมายของเงินยืม 

 เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้ กอง คลังหรือเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนของ

หน่วยงาน  วัตถุประสงค์ของเงินยืม เพื่อให้หน่วยงานหรือบุคคลน าไปจ่ายเพ่ือด าเนิน  กิจกรรมหรือ

โครงการที่ได้รับอนุมัติ  ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเงินยืมอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย  เช่น  คณบดี 

ผู้อ านวยการ รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 

 การยืมเงินทดรองจ่าย  หมายถึง  การยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ใน

ปฏิบัติราชการ  ในการเดินทางไปราชการ  ฝึกอบรม  สัมมนา  เสนอผลงานวิจัย หรือการอ่ืน   และ

ให้ความหมายรวมถึงใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในลักษณะด าเนินการตามโครงการหรือการอ่ืน   

ในลักษณะคล้ายคลึงกัน 

ความหมายของประเภทค่าใช้จ่าย 

 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าปีตามอ านาจหน้าที่

ของส่วนราชการ  หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผน

งบประมาณ  ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และค่า

สาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้ความหมายรวมถึงรายจ่าย

ที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายด้วย 

 ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ  ได้แก่ 

- ค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 

- เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
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- เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐบาล 

- ค่าจ้างนอกเวลา  ค่าอาหารท าการนอกเวลา 

- ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 

ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  สื่อสาร
และ โทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น  

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  ได้แก่ 
1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการ  เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า 
2. ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ 

4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปา 

5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 

6. ค่าเช่าทรัพย์สิน 

7. ค่าภาษี 

8. ค่าธรรมเนียม 

9. ค่าเบี้ยประกัน 

10. ค่าจ้างเหมาบริการ  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม 

11. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย  ส่วนกรณีท่ี
ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเอง  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจาก 

ค่าวัสดุ 
ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

 -  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  หมดไป  แปรสภาพ  
หรือไม่คงสภาพเดิมหรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 

 -  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  20,000 บาท 
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 -  รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน  5 ,000   
บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000   บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงิน
ไม่เกิน  50,000   บาท 

 -  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

           ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น  ได้แก่  ค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  

ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้

ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

ครุภัณฑ์  หมายถึง 

- รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน
กว่า  5,000   บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 

- รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000  บาท 

- รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท 

- รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน  
เครื่องจักรกล  ยานพาหนะ 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึง  
สิ่งต่าง ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  สนามกีฬา  
สนามบิน  สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น 

- ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา 

- รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึง 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งต่าง  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าจัดหา
สิ่งก่อสร้างใหม่ซึ่งไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน  รายจ่ายเพ่ือดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดิน  และ
หรือสิ่งก่อสร้างให้มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  ค่าปรับปรุงอาคาร  เป็นต้น  รายจ่าย
ตามวรรคหนึ่งที่มีวงเงินค่าใช้จ่ายในแต่ละรายจ่ายเกินกว่า  50 ,000   บาท  ให้ใช้จ่ายในงบลงทุน
ลักษณะค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  แต่หากมีวงเงินค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการไม่เกิน  50 ,000  บาท  ให้
ใช้จ่ายในงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าวัสดุ 
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หลักเกณฑ์ 

   งานการเงินและบัญชี ใช้ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการการเบิกจ่าย ของ
กระทรวงการคลัง  พระราชกฤษฎีกา  ระเบียบส านักงบประมาณ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

  งานการเงินและบัญชีเปนงานที่มีความส าคัญ  และจ าเปนตอการบริหารงานในทุก   ดาน 
ของโรงเรียนหรือหนวยงาน บุคลากรที่ ปฏิบัติ หนาที่ดานนี้ตองเป็นผูมีความรู ความเขาใจในระเบียบ
และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวของจึงจะสามารถปฏิบัติ หนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ และท่ีส าคัญตองมีการ 
จัดวางระบบงานใหมีความชัดเจนและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้นจากปญหาที่พบดังกลาวจ าเปนอยางยิ่ง 
ที่ผูปฏิบัติ และผูบริหารตองใหความส าคัญและหากลยุทธทางเลือกในการพัฒนาระบบการเงินและ
บัญชีใหเกิดประสิทธิภาพ เพ่ือสงผลดีต่อการปฏิบัติงานและการบริหารงานในดานอ่ืน  ตอไป 

1. งานวิจัยในประเทศ 
        เบ็ญจพรรณ  พันธุบุญเลิศ (2550) ได้ศึกษาระบบเงินยืมทดรอง ระบุปัญหาที่ พบ   

พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหาที่ อาจจะเกิดขึ้นจากการใชระบบเงินยืมทดรองผานระบบ
เครือขายบัญชีสามมิติ และจัดท าคูมือปฏิบัติ งานของระบบเงินยืมทดรองผานระบบเครือขายบัญชี
สามมิติ  วิธีการศึกษาประกอบดวย ระบบเงินยืมทดรองของหนวยงานในสังกัดพบวาปญหาที่ พบ
ประกอบดวยปญหาจากการท างานของระบบ ปญหาจากการปฏิบัติ งานที่ซับซอน  ปญหาจากการ
ท างานของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย รวมทั้งปญหาจากผู้ปฏิบัติ งานและทีมงานพัฒนาระบบ จาก  
ปญหาดังกลาวจึงไดเสนอแนะตามแนวทางของกฎระเบียบและขอบังคับอ่ืน  ที่เกี่ยวของเพ่ือปรับปรุง
ความถูกตองของระบบและลดความผิดพลาดที่ อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติ งานท าใหการรายงานที่ 
เกิดขึ้นมีความถูกตอง ผูปฏิบัติงานท าการเบิกจายเงินยืมทดรองไดทันเวลาและติดตามการช าระคืน
เงินของลูกหนี้ เงินยืมทดรองไดนอกจากนี้ผูบริหารสามารถตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเงินยืมทด
รองได ระบบเงินยืมทดรองผานระบบเครือขายบัญชีสามมิติมีขั้นตอนการท างานทั้งหมด 6 ขั้นตอน   
ผูศึกษาไดอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติ งานของแตละขั้นตอน ซึ่งสามารถน ามาใชเปนคูมือปฏิบัติ 
งานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมี ความสะดวกและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

     ถนอม  ภาคหาญ (2556) ได้ศึกษาส่วนที่เกี่ยวกับเงินยืมราชการและเงินทดรองราชการ 
ปัญหาอาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินที่ ส่วนใหญ่ ไม่ได้จบสาขาการเงินการบัญชีมา
โดยตรง ประกอบกับส านักงานอัยการสูงสุดมีการโยกย้ายข้าราชการ และข้าราชการที่รับต าแหน่งใหม่ 
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ก็ไม่ได้จบสาขาการเงินการบัญชี จึงท าให้ขาดความรู้ ความเข้าใจในงานด้านการเงินการบัญชี หรือผู้
ยืมซึ่งไม่เข้าใจในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน จึงท าให้ปฏิบัติไม่ ถูกต้องตามข้อกฎหมาย และระเบียบ 
ต่าง  ที่เก่ียวข้อง 
     วนิดา ปอน้อย (2553) ได้ศึกษาเรื่อง ความเสี่ยงจากการปฏิบัติไม่ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับด้านการเงินและพัสดุ  พบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางด้านการเงินและพัสดุมีขั้นตอนยุ่ง 
ยากซับซ้อนยากต่อการท าความเข้าใจ ล้าสมัยไม่ เหมาะสมกับสภาพงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่สามารถถ่ายทอดความรู้ให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจได้ 
      รัชนี ไชยศาสตร์ (2553) เพ่ือศึกษาปญหาอุปสรรคในการด าเนินงานกลุมออมทรัพย์เพ่ือ
การผลิต เพ่ือเปรียบเทียบผลการด าเนินงานกลุ มออมทรัพยเพ่ือการผลิตพบวาใชเงินยืมผิดวัตถุ    
ประสงคและไมสงใชคืนเงินยืมตามก าหนด อ่ืน  ไดแก เงินยืมไมเพียงพอกับความตองการของสมาชิก 
การจัดสวัสดิการไมทั่วถึงและขาดสถานที่ท าการกลุม    

2. งานวิจัยต่างประเทศ 
ดอรเฮอรที้ (Dougherty, 2004 ; p 1191–A)  ไดศึกษาความในสัมพันธระหวางความ 

ลมเหลวดานการจัดการจัดสรรงบประมาณ ของโรงเรียนกับการลาออกของผูอ านวยการฝายใน
โรงเรียนประจ าอ าเภอแถบชนทบของรัฐนิวยอรค : การศึกษาวิจัยแบบระยะยาวในชวงปี 1991 -
2000 ท าการวิเคราะหความแตกตางระหวางโรงเรียนในแถบชนบทของรัฐนิวยอรคที่ประสบปญหา
การลาออกของผูอ านวยการฝาย  และความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณกับโรงเรียนที่  ไมไดมี
ประสบปญหา ขอมูลปญหาได จากการบอกเลาของบุคลากรในโรงเรียน ส านักงานการศึกษาประจ า
รัฐ กลุมโรงเรียนที่คัดเลือก 161 แหงและสภาผูอ านวยการโรงเรียนโดยท าการศึกษาวิจัยจากกลุมโรง
เรียนในแถบชนบท 161 แหง แบบระยะยาวซึ่งใชเวลา 10 ป ในดานการเงิน  ดานวิชาการและดานป
ระชาสัมพันธ ผลการวิจัยพบวา ดานการเงินของโรงเรียนมีตัวแปรที่มีอิทธิพลต อการจัดสรร
งบประมาณ คือ  ค่าใช้จายตอหัวของนักเรียน ดานวิชาการผลการปฏิบัติงานวิชาการของนักเรียนใน
ระดับสูงขึ้น ชวยลดโอกาสของการเกิดความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณ และปัญหาการ
ลาออกของผูอ านวยการฝายไดสวนโรงเรียนขนาดเล็กกวามีแนวโนมที่จะประสบความลมเหลวดาน
การจัดสรรงบประมาณและปญหาการลาออกผูอ านวยการฝายมากกวา จากการวิเคราะหคาความ
ถดถอยในเชิงตรรถวิทยาท าใหพบวาขนาดของโรงเรียนเปนปจจัยเดียวที่มี ผลตอความลมเหลวดาน
การเงิน  สวนการลาออกของผูอ านวยการฝายเปนผลมากจากคาใชจายตอหัวของนักเรียน ผลการวิจัย
ยังพบวาคาใชจา่ยตอหัวของนักเรียนเพิ่มสูงขึ้นในระหวางปี 1991 - 2000 แตไมมีการเพ่ิมขึ้นของดัชนี
ตัวชี้วัดดานผลสัมฤทธิ์ ทางการเรียน 
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เดวิด แมททิว  ( Mathews, 1996, p 3 -4)  ประธานมูลนิธิเคตเตอริง  ไดม้ีการศึกษา 
วิจัยเรื่อง ปจจัยเบื้องตนของความเขมแข็งในชุมชนและคุณภาพชีวิตของสาธารณชน ผลการศึกษา
พบวา ประชาสังคมท่ีเข็มแข็ง มีองคประกอบ 6 ประการดังนี้ 1 . โครงสรางพ้ืนฐานสาธารณะและชอง
ทางการสื่อสาร คือ ความเปนชุมชนที่เขมแข็ง จะเกิดจากการพบปะสมาคมกันในระดับชั้นลางสุด
จนถึงระดับบนสุด ตั้งแตบุคคลที่คุนเคยจนถึง บุคคลแปลกหนา โดยมีการรวมตัวพูดคุย เปดเวทีถึง   
ปญหาที่ทุกคนสนใจรวมกัน  เชน  ความเปนอยูของชุมชน เพ่ือพัฒนาความสัมพันธ จิตส านึก
สาธารณะและระดมสมองเพ่ือแกไขปญหาของชุมชน 2.  กระบวนการส าคัญของชุมชน ประกอบดวย
ความสัมพันธปฏิสัมพันธการแลกเปลี่ยนของคนในชุมชน ซึ่งจะมีการตรวจสอบสอบโดยการตัดสินใน
ภายในชุมชน การตัดสินใจของชุมชนเกิดความตั้งใจของชุมชน ที่มาจากการพบปะแลกเปลี่ยนกับผู อ่ืน
นั่นเอง และกระบวนการเรียนรูของชุมชนตองมีการสรางจิตส านึกสาธารณะพรอม   กันไปดวย เพ่ือ
จะสรางความรูสึกเปนเจาของชุมชน 3.  ภาวการณน าและผูน าชุมชน ชุมชนทีมีความเขมแข็งมักจะมี  
ผูน าที่มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถดึงคนในชุมชนเขามามีสวนรวมในกระบวนการพัฒนาชุมชน
ไดจ านวนมากมีความเปนอันหนึ่งอันเดียวกันกับชุมชน และความตองการที่จะท าประโยชนใหแก
ชุมชน 4.  กรอบแนวคิดหรือภาพที่อยู ในหัวของชุมชน หรือที่เรียกวา หลักการน าการปฏิบัติ ซึ่งตอง
เกิดขึ้นอยางมีสวนรวมของคนในชุมชนได โดยกรอบแนวคิดนี้เกิดจากกระบวนการเรียนรูของคนใน
ชุมชนเอง ถือเปนอ านาจในการที่จะพัฒนาชุมชนในการที่จะพัฒนาชุมชนไปสูความเขมแข็ง 5.  ความ
สัมพันธระหวางคนกับสถาบัน ชุมชนที่เขมแข็งมีลักษณะความสัมพันธในลักษณะแนวราบ ทั้งเปนทาง
การและไมเปนทางการ ถือกันวาเปนความสัมพันธที่กอใหเกิดความไววางใจ นับถือและ ซื่อสัตยตอกัน 
ไมมีระบบการพ่ึงพา ชุมชนไมพ่ึงพารัฐบาลมาก ท าใหรัฐไมมีภาระรับผิดชอบมากจนเกินไป มีเวลาใน
การคิดริเริ่มสรางสรรค พัฒนาประสิทธิภาพการท างานของตน 6.  ส านึกแหงการเปนชุมชน และ
ส านึกแหงการแบงปน เกิดจากการรวมมือแกไขปญหาชุมชนอยางตอเนื่องแมจะมีความหลากหลาย
ทางความคิดของสมาชิกในชุมชน แตความหลากหลายนี้ กลอมเกลาจนมีความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน  
เนื่องจากมีความรูสึกที่ตองการพัฒนาชุมชนของตนใหเขมแข็งจากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่
เกี่ยวของกับบทบาทของกลุม ปจจัยของกลุมในหมูบานที่มีตอการพัฒนาหมูบานทั้งหมด จะเห็นไดวา 
การพัฒนาหมบูานดวยวิธีการจัดตั้งองคกรในหมูบานหรือชุมชน นับไดวาเปนกระบวนการที่จะน าเอา
ทรัพยากรบุคคล และธรรมชาติที่ในหมูบาน เชน ผูน ากรรมการคุม สมาชิกกลุมมาใชเกิดประโยชน
ประกอบกับการบริหารจัดการที่ชาญฉลาด จะท าใหเกิดการเปลี่ยนแปลงกับหมูบานได สรุปวาไดวา 
ศักยภาพของกลุมและบทบาทของกลุมในหมูบานจะประกอบดวย 1. ผูน าและกรรมการกลุม ใน
คุณลักษณะของผูน า แนวคิดในการท างานของผูน า บทบาทวิธีการท างาน ประสิทธิภาพการท างานให
ส าเร็จ 2.  สมาชิกกลุมมีความสัมพันธและสอดคลองในอุดมการณ หลักการและวัตถุประสงคของกลุม 
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รวมทั้งการมีสวนรวมในการด าเนินงานกลุม 3.  การบริหารจัดการที่ชาญฉลาด มีกระบวนทัศนที ่   
กวางไกล เสียสละประโยชนสวนตัวเพ่ือสวนรวม 
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บทท่ี 3 

ภาระงานความรับผิดชอบ 
 

          หน่วยงานการเงินและบัญชีให้บริการด้านการเงินภายใต้กฎระเบียบการเงินการคลังที่
ก าหนด  ทั้งรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติทางราชการ เบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย ตรวจสอบสัญญาและ
ใบรับใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนด  
 

การบริหารงานของหน่วยงานการเงินและบัญชี 
 บุคลากรงานการเงินและบัญชีที่ปฏิบัติงานในปีการศึกษา 2559  มีทั้งสิ้น 9 คน  ซึ่งเป็น

บุคลากรสายสนับสนุนการสอน  ประกอบด้วย ข้าราชการจ านวน 1 คน  ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 
คน  และพนักงานมหาวิทยาลัย  จ านวน 7 คน  ดังตารางต่อไปนี้ 

 

ชื่อ-สกุล 
 

ต าแหน่ง 
ประเภทของบุคลากร 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
นางรัตนา  ยังจิรวัฒนชัย 
นายสมพร  โพธิ์เทศ 
นางพัชรินทร์  จันทร์แจ้ง 
นางสาวหรรษกานต์  สมไพบูลย์ 
นางสาวโสทญา  แคะจู 
นางทีปกา  รอบคอบ 
นางสาวกิ่งกาญจน์  จารุกรุณา 
นางสาวศิริวรรณ  เหมือนจินดา 
นางสาวมะลิวัลย์  ศศิวิทยา 

นักวิชาการเงินและบัญชี 6 
พนักงานพิมพ์ดีด 3 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
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แผนภูมิการบริหารงานของหน่วยงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 3.1 แผนภูมิการบริหารงานของหน่วยงานการเงินและบัญชี  

อาจารย ์ดร.สุมาลี สิกเสน 

รักษาการผูอ้  านวยการส านกังานอธิการบดี 

 



 
24 

 

โครงสร้างหน่วยงานการเงินและบัญชี 
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ขอบเขตหน้าที่ของหน่วยงานการเงินและบัญชี 
          งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ให้บริการด้านการเงินภายใต้กฎระเบียบ
การเงินการคลังที่ก าหนด  ด าเนินการรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติทางราชการ  เบิกจ่ายเงินยืม
รายได้ ตรวจสอบสัญญาและใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนด ตรวจสอบใบส าคัญก่อน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ประเภทรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบใบส าคัญการส่งใช้เงินยืมราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและข้อก าหนดต่าง ๆ ด าเนินการจ่ายค่าประกันของ
เสียหายเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย ตามก าหนดการ และวิธีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้เป็น
ปัจจุบัน จัดท าบัญชีและรับผิดชอบการรับ- จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าฝากเงินตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ จัดท ารายงานการเงิน และรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน  มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานบัญชี
ภาครัฐ และเสนอผู้บริหารทราบ 
 

การวิเคราะห์ SWOT 
          1. จุดแข็ง (Strength) 

     1.1  งานการเงินและบัญชีมีการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 

และข้อบังคับ ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

     1.2  มีการน าระบบบัญชีสามมิติมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 

ท างานให้รวดเร็วและลดความผิดพลาด 

    1.3  มีข้อมูลทางการเงินชัดเจน แบ่งตามรายละเอียด โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

    1.4  มีคู่มือปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

    1.5  บุคลากรของหน่วยงานมีความตั้งใจและทุ่มเทท างานอย่างเต็มที่ รวมทั้งมีการท างาน

เป็นทีมที่ด ี

    1.6  บุคลากรมีความพร้อมในการเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ มีความทุ่มเทเสียสละ กระตือรือร้นใน

การท างาน 

   1.7  มีการรายงานสถานะทางการเงินทุกเดือน เพ่ือใช้ในการตัดสินใจในการบริหารงาน 
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          2. จุดอ่อน (Weakness) 
             2.1 บุคลากรยังขาดความแม่นย าในกฎระเบียบ ด้านการเงินที่เกี่ยวข้องและยังขาดทักษะ

ในการคิดวิเคราะห์ 

   2.2  ผู้ขอเบิกยังไม่เข้าใจกฎระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายเนื่องจากบางหน่วยงาน ผู้มี

หน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรบ่อย 

   2.3  มีการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติไม่ถูกต้องตรงกับหลักฐาน เนื่องจากยังไม่มี

ความเข้าใจและไม่ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งฎีกา 

  2.4  ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายมีการหักล้างเงินยืมล้าช้า เนื่องจากเอกสารที่เบิกจ่ายไม่ถูกต้อง

ท าให้เสียเวลาในการส่งเอกสารคืนกลับไปแก้ไข ท าให้ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 

         3. โอกาส (Opportunity) 
  3.1 มีระบบการบันทึกข้อมูลทางการเงินและบัญชีที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ทันสมัยใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

  3.2  มีกฎระเบียบที่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน  ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

  3.3  ทางมหาวิทยาลัยฯ มีงบประมาณสนับสนุน 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 

ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการ 
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ลักษณะงานโดยทั่วไป  

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน การคลัง และการบัญชีซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท ารายงาน

ทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การ

ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 

  นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับเชี่ยวชาญ 

  นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับช านาญการพิเศษ 

นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับช านาญการ 

นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับปฏิบัติการ 

 

หน้าที่หลักที่ปฏิบัติ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) การจัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจ าเดือน โดย 

จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการับ – จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ – 
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไป 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ 
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ของแต่ละหน่วยงาน 
(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านเงินการงบประมาณ 
และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาข้อข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน
การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น ให้ค าปรึกษา  แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และ 
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงให้ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
          
             4  ด้านการบริการ 
                (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
                 (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการและ
บัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบ 
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
             มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
              ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
    ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
      ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2557 

 
หน้าที่หลักที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานหลักที่ปฏิบัติ 
          1.  บริการจ่ายเช็คและจ่ายตรงให้กับบุคคลภายนอก อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่มารับเช็ค 
หลักฐานการจ่ายเงิน 
           - เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการ ให้บันทึกการจ่ายเงินนั้นไว้ในบัญชีเงินสด หรือ
บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบียนอื่นใดในวันที่จ่ายเงินนั้น 
          - การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินโดย 
ผู้รับเงิน ต้องออกใบส าคัญคู่จ่ายให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครั้ง ส าหรับใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่ง
ผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อพร้อมทั้งตัวบรรจงชื่อและสกุลชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
ถ้าผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงใด หรือเครื่องหมายอ่ืน 

แทนการลงลายมือชื่อ และให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้ ง มีชื่อสกุลตัวบรรจง 
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
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         -  การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับ
แทนก็ได้โดยได้รับอนุญาต จากหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
          - การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้ช าระได้ ให้ผู้จ่ายเงินท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
         - การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ ต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผล 
การจ่ายเงินรายหนึ่งๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท การจ่ายเงินค่ารถ หรือเรือนั่งรับจ้าง การจ่ายเงินเป็น
ค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทาง หรือเรือยนต์ประจ าทาง 
         - หากใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรอง
แทนก็ได้ ถ้าไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงิน ท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล 
พร้อมทั้งรับรองว่ายังไม่เคย น าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และหลักฐานการแจ้งความใบส าคัญคู่จ่าย
หายจากพนักงานเจ้าหน้าที่ และถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้อีกเพ่ือ เสนอ
ขออนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบส าคัญคู่จ่ายได้ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียก
ใบส าคัญคู่จ่าย หรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน ในหลักฐานการจ่ายเงินโดยที่ยัง ไม่ได้มีการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
         2. การบันทึกรับฎีกาและส่งคืน จากคณะ ศูนย ์ส านัก ที่ส่งมาตั้งเบิก ทุกประเภทผ่าน
ระบบ 3 มิติ 
             - รับฎีกาจากหน่วยงานต่างๆ จากนั้นเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือบันทึกรับฎีกา โดยดูเลขที่อ้างอิง
จากฎีกา แล้วค้นหาจะปรากฏรายการตรวจสอบยอดเงินท่ีตรงกับฎีกา และบันทึกรับฎีกาในระบบ  
            - ประทับตรารับฎีกา ลงนามผู้รับ และวันที่รับฎีกา กรณีไม่มีข้อมูลในระบบ จะท าการส่งคืน
คณะ ศูนย์ ส านัก เพ่ือให้ขึ้นสถานะ (รอเบิก) 
           - น าฎีกาที่รับมาจัดเรียงแยกตามวันที่รับฎีกา เพ่ือสะดวกในการตรวจฎีกาตามวันที่รับและ
สะดวกในการค้นหาฎีกา 
          - ส่งคืนฎีกาเม่ือมีการตรวจสอบแล้วพบข้อบกพร่องต้องแก้ไข โดยใช้ระบบ 3 มิติ ค้นหาเลขที่
อ้างอิงแล้วเลือกส่งคืน และใส่เหตุผลการคืน จากนั้นโทรแจ้งให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ท าฎีกาน ากลับไปแก้ไข 
 

3.  เบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการจัดท าบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย งบประมาณแผ่นดิน เงินยืมซื้อคอมพิวเตอร์ และเงินยืมเพื่อการศึกษา 
              -  รับสัญญาเงินยืมทดรองจ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ และรับฎีกายืมเงินซื้อคอมพิวเตอร์
จากส านักคอมพิวเตอร์ 
              -  ตรวจสอบยอดหนี้ค้างช าระในระบบ 3 มิติ เพ่ือตรวจสอบการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
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              -  ตรวจสอบรายการที่ยืมว่าอยู่ในระเบียบฯ ตรวจสอบยอดเงินรวมทั้งสิ้นว่าเกินเกณฑ์ท่ี
ก าหนดไว้หรือไม่ ตรวจสอบผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) และตรวจสอบอ านาจของผู้ลงนามส่วนผู้อนุมัติ 
             -  ประทับวันที่ในสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 
             -  น าสัญญาเสนอต่อหัวหน้าเพื่อตรวจสอบและลงนามในสัญญา 
             -  รวบรวมสัญญาที่เตรียมบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายรวมยอดเงินทั้งสิ้นที่จะต้องพิมพ์จ่ายเช็ค
ทั้งหมดเพ่ือกระทบยอดและตรวจสอบความถูกต้อง 
             -  จัดท าบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืมซื้อคอมพิวเตอร์ในระบบ 3 มิติและพิมพ์เช็ค
จ่ายให้กับลูกหนี้โดยตรวจสอบชื่อและจ านวนเงินให้ตรงกับสัญญาเงินยืม 
             -  จัดท ารายงานออกเช็คจ่ายเพ่ือตรวจสอบยอดเงินกับท่ีกระทบยอดเงินเอาไว้ และเพ่ือท า
บันทึกถอนเงิน 
             -  เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
             -  จัดท ารายการถอนและฝากเงินเข้าบัญชีลูกหนี้เงินยืม กับธนาคาร 
             -  จัดเก็บสัญญายืมเงินฉบับจริงพร้อมสัญญาค้ าประกันเก็บในแฟ้มเก็บสัญญาการยืมเงิน
และน าส าเนาสัญญาให้คืนกับผู้ยืมทดรองจ่าย 
 
         4. จัดท าใบรับใบส าคัญตัดจ่ายลูกหนี้ ทุกประเภท ชดใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
  -  น าฎีกาท่ีจะท าการบันทึกตัดจ่ายมาเรียงตามเลขใบยืมเงิน (บย.) โดยเรียงจากเลขน้อยไป
หามาก และกระทบยอดเงินท้ังหมดเพ่ือตรวจสอบยอด 
             - ออกเลขที่ฎีกาในระบบ 3 มิติ โดยดูจากเลขที่อ้างอิงของฎีกาในระบบออกเลขที่ให้
อัตโนมัติ เลขที่ฎีกาจะแบ่งตามประเภทต่างๆ เช่น ฎีการายได้เงินนอกงบประมาณจะเป็น บค., ฎีกา
เฉพาะกิจเป็น ฉก. เป็นต้น 
       - ท าการตัดจ่ายโดยเลือกบันทึกการขอเบิก ออกใบรับใบส าคัญ รับใบส าคัญ เลือกเพ่ิม
รายการ เลือกเลขท่ีเงินยืมตามเอกสารขอหักล้าง ตรวจสอบข้อมูล เช่น วันที่รับ, เลขที่ใบรับใบส าคัญ, 
ชื่อ-ต าแหน่งผู้คืนเงินยืม, เลขที่ฎีกา, เลขที่ใบยืม, วันที่ยืมเงิน, จ านวนเงิน ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
เอกสาร แล้วบันทึกพิมพ์และพิมพ์ใบรับใบส าคัญ 
        -  น าใบรับใบส าคัญมาหักล้างเงินยืมในเอกสารสัญญายืมเงิน โดยระบุ วันที่ตัดจ่าย เลขที่ใบ
รับใบส าคัญ, จ านวนเงินที่หักล้าง, จ านวนเงินที่คงค้าง, ลงลายมือชื่อผู้รับคืน ตรวจสอบเอกสารเพ่ือ
ความถูกต้องและครบถ้วน 
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         5. จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Statement  
       -  ท ารายการแยกประเภทเงินฝากธนาคารทีเ่ป็นเงินฝากกระแสรายวัน ออมทรัพย์และ 

ประจ าโดยการจัดท าบันทึกข้อมูลเพื่อได้ทราบว่ามีเลขท่ีบัญชี และพิมพ์ออกมาเพ่ือตรวจสอบว่าพิมพ์
งบกระทบยอดเงินฝากมาครบทุกบัญชี  

       - การตรวจสอบยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนในงบทดลอง จากระบบ 
GFMISโดยตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใน Bank Statement เปรียบเทียบรายการ
เคลื่อนไหวในรายงาน การแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท (GFMIS) กับ รายการเคลื่อนไหวใน 
Bank Statement โดยท าในระบบ 3 มิติและตรวจสอบหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง แล้วใส่
จ านวนเงินตามยอด Bank Statement แล้วพิมพ์ใบงบกระทบยอดเงินฝากเพ่ือเก็บรวบเล่มเป็นราย
เดอืน 

 

หน้าที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติ 
1. รับช าระเงินคืนลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย กรณีเงินสด 

             - เมื่อมีลูกหนี้น าเงินสดมาช าระคืนเงินยืม สอบถามเลขที่ใบยืมเงิน (บย.) และชื่อของลูกหนี้
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
             - เข้าระบบ 3 มิติ ส าหรับการออกใบเสร็จเงิน และ ค้นหาเลขที่ใบยืมเงิน (บย.) ตรวจสอบ
ยอดเงินและรายชื่อ  
             - ตรวจสอบยอดเงินท่ีช าระ แล้วจึงระบุตัวเงินลงระบบ และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
            - น าใบเสร็จรับเงินต้นฉบับคืนให้กับผู้ที่มาช าระคืนเงินยืม ส าหรับส าเนาใบเสร็จรับเงินน ามา
กระทบยอดเพ่ือล้างเงินค้างช าระในสัญญายืม ทะเบียนแฟ้มลูกหนี้เงินยืม 
          2.  ตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและรายได้ของมหาวิทยาลัย  
               -  หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  น าฎีกามาส่งพร้อมใบน าส่งที่บันทึกส่งฎีกาจากระบบ Grow 

Account 

               -  ตรวจรับฎีกาด้วยระบบ Grow Account ที่หน่วยงาน/ส านักด้วย ส่งมาพร้อมใบน าส่ง 

เซ็นชื่อรับฎีกาในใบน าส่งแล้วคืนใบน าส่งให้หน่วยงานไปเก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งฎีกา 

               -  บันทึกรับฎีกาท่ีทางหน่วยงาน/ส านัก/คณะ น ามาส่งในระบบ Grow Account 

               -  ตรวจฎีกาให้ถูกต้องตามระเบียบหากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน  ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  โดยบันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกาไม่
เรียบร้อย  แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  มารับฎีกากลับไปแก้ไข  พร้อมทั้งเซ็นชื่อรับฎีกา 
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         3. การรับช าระเงิน รายได้ค่าธรรมเนียมต่างๆ บริการวิชาการ หรืออ่ืนๆตามที่รับ
มอบหมาย 
             - รับเอกสารหรือค าร้องต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจ่ายเงิน และวิเคราะห์อัตราค่าธรรมเนียม
ที่จะเรียกเก็บนักศึกษา หรือบุคคลภายนอกได้อย่างถูกต้อง รับช าระเงินตรวจนับเงิน การรับเงินทุก
ประเภทจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ ผู้ช าระเงินทุกครั้งภายในวันที่รับเงิน 
             - รับช าระเงิน ตรวจนับเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน ตามจ านวนที่เรียกเก็บหรือไม่  
             - บันทึกข้อมูลผ่านระบบ Vision net หรือระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
             - ลงลายมือชื่อในเอกสารการรับช าระเงิน พร้อมลงอัตราค่าธรรมเนียมเรียกเก็บ และเลขที่
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นการยืนยันการช าระเงินผ่านระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
             - คืนเอกสารหรือค าร้องต่างๆ ให้แก่ผู้มายื่นค าร้อง เพ่ือน าไปส่งหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  
             - ปิดการรับช าระเงิน เวลา 15.00 น. เพ่ือตรวจสอบการรับเงินสดประจ าวัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บัญชี เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเงินสดฝากธนาคาร หรือเก็บรักษาเงินในตู้นิรภัย 
             - การเขียนใบเสร็จรับเงิน จะต้องเขียนให้ชัดเจนว่าได้รับเงินจากใคร เป็นค่าอะไร ระบุ
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ตรงกัน พร้อมทั้งให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อพร้อม
ต าแหน่งไว้ด้วย หากมีการออกใบเสร็จรับเงินผิดพลาดห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้
ช าระเงิน ให้ใช้วิธีขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งหมด และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ หรือ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่แทน 
 
        4. จัดท ารายละเอียดการส่งหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จ่ายทางไปรษณีย์ 
             - เมื่อแจ้งทางร้านค้าหรือบริษัทได้ทราบในการโอนเงินเข้าบัญชีและทางร้านค้าได้ส่ง
ใบเสร็จรับเงินทางไปรษณีย์ จากนั้นน าใบเสร็จรับเงินมาตรวจสอบความถูกต้องและน าใบเสร็จรับเงิน
แนบในฎีกา ส่วนหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จะส่งกลับไปยังร้านค้าหรือบริษัททางไปรษณีย์ 
โดยพิมพ์ซองจดหมายและจะมีรูปแบบรายการส่งไปรษณีย์ การจัดท ารายการส่งไปรษณีย์ได้จัดท า
เอกสารเป็นแฟ้มข้อมูล เพ่ือการตรวจสอบเมื่อร้านค้าหรือบริษัทตืดต่อสอบถามติดตามและจัดเก็บ
ใบเสร็จรับเงิน 
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         5.  ติดต่อร้านค้า บุคคลภายนอก อาจารย์ เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งรายการจ่ายเช็ค และแจ้ง
รายการหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ทุกประเภทการจ่าย  
             - บริการจ่ายเช็คเม่ือมีร้านค้า อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ โดยใช้ระบบ 3 มิติค้นหารายชื่อเพ่ือ
ได้ทราบเลขที่เช็ค เลขที่ฎีกาว่ามีรายการจ่ายเช็คออกจ านวนกี่รายการ  
             - ในกรณีจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอกจะน าใบเสร็จรับเงินมาให้เพ่ือใช้แนบกับฎีกา โดย
ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบฯ  
             - เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย จะเตรียมเช็คและรายงานทะเบียนคุมเช็คให้กับผู้มา
ติดต่อลงนามเพื่อทราบเป็นหลักฐานว่ามีการรับเช็คเรียบร้อย 
             - น าฎีกาท่ีมีใบเสร็จรับเงินแนบแล้วประทับตราจ่ายเงินแล้วบนใบเสร็จรับเงินและหน้าฎีกา 
จากนั้นลงนามผู้จ่ายเงิน 
             - น าฎีกาเก็บเรียงล าดับเลขที่เพ่ือจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 
             - กรณีจ่ายตรงระบบ GFMIS โทรแจ้งเจ้าหนี้กับร้านค้า อาจารย์ รับเช็ค และหนังสือรับรอง
การหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภทการจ่าย  
             - ฎีกาที่ท ารายการบันทึกจ่ายเรียบร้อยแล้ว จะมีการโทรแจ้งให้ทางร้านค้า และอาจารย์ 
ให้ทราบถึงการจ่ายเช็คและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร โดยการแจ้งรายละเอียด เลขที่ใบส่งของ จ านวน
เงินให้กับทางร้านค้าและบริษัทได้ทราบเพ่ือจะน าใบเสร็จรับเงินมาให้และรับหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
             - การโทรแจ้งให้ร้านค้าและบริษัทมารับเช็คเพ่ือป้องกันการหมดอายุของเช็คที่สั่งจ่าย ซึ่งมี
ระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน นับจากวันที่จ่ายเช็ค 
 
 6.  ท ารายการแบบประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 
    - การจัดท าแบบท าตามหนังสือที่กระทรวงการคลัง ที่ กค. 0423.3/ว 402 เรื่อง เกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ จะมีเกณฑ์การประเมินผลฯ และแบบ
รายงานการประเมินผลฯ โดยจะก าหนดระยะเวลาส่งปีงบประมาณ จะต้องส่งแบบประเมินผลฯ 2 
รอบ รอบที่ 1 ตุลาคม – มีนาคม และรอบที่ 2 เมษายน – กันยายน ให้ส่งกับกรมบัญชีกลาง ส าเนา
ส่งกระทรวงศึกษาธิการและคลังจังหวัดนครปฐม 
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ทรัพยากรที่รับผิดชอบในหน่วยงานการเงินและบัญชี 
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 
7. เครื่องส ารองไฟ     จ านวน   9  เครื่อง 
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แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ   
 งบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน 

หน่วยงานการเงินและบัญชี  มีงบประมาณ  และทรัพยากรประจ าหน่วยดังนี้  (ข้อมูล  ณ 
ตุลาคม 2558) 
 1.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  จ านวนเงิน  98,000 บาท   
 2.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าสาธารณูปโภค  จ านวนเงิน   20,000 บาท   
 3.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าครุภัณฑ์   จ านวนเงิน   46,000 บาท   
 4.  งบประมาณแผ่นดิน หมวดค่าใช้จ่ายในการไปราชการ      จ านวนเงิน      577,750 บาท   
     และฝึกอบรม  
 

 
 
ภาพที่ 3.3  งบประมาณรายได้และงบแผ่นดินของงานการเงินและบัญชี  ประจ าปีงบประมาณ 2559 
 
 
 
 
 
 
 

98,000 บาท 
20,000 บาท 

46,000 บาท 

577,750 บาท 

จ านวนเงิน 

หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  

หมวดค่าสาธารณูปโภค 

หมวดค่าครุภัณฑ์ 

หมวดค่าใช้จ่ายในการไป
ราชการ และฝึกอบรม 
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 บทท่ี 4  

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

นางทีปกา  รอบคอบ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการรับและ
ส่งคืนฎีกาจากหน่วยงานต่างๆ การเบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย ล้างลูกหนี้เงินยืมทด
รองจ่าย และจ่ายเช็คให้กับร้านค้า บริษัทและบุคลากรในมหาวิทยาลัยรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

งานรับฎีกาและส่งคืนฎีกา 
1. ขั้นตอนด าเนินการ 

1.1 หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  น าฎีกามาส่งพร้อมใบน าส่งที่บันทึกส่งฎีกาจากระบบ 

 Grow Account 
     1.2 ตรวจรับฎีกาด้วยระบบ Grow Account ที่หน่วยงาน/ส านักด้วย ส่งมาพร้อมกับ 

ใบน าส่งเซ็นต์ชื่อรับฎีกาในใบน าส่งแล้วคืนใบน าส่งให้หน่วยงานไปเก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งฎีกา 
     1.3 บันทึกรับฎีกาท่ีทางหน่วยงาน/ส านัก/คณะ น ามาส่งในระบบ Grow Account 
     ปัจจุบันงานการเงินและบัญชีได้น าโปรแกรม Grow Account มาใช้ในระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชีซึ่งช่วยให้การท างานมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้นและยังช่วยลดความผิดพลาดในการ

ท างาน ท าให้สามารถตรวจสอบเอกสารได้จากทั้งเลขอ้างอิง และรายชื่อผู้เบิก ช่วยให้การค้นหา

เอกสารเป็นไปได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 
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2.  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน การรับฎีกาด้วยระบบ Grow Account มีข้ันตอนดังนี ้

 2.1  เปิดโปรแกรม Grow Account ใส่รหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบันทึกใบขอเบิก และ

เข้าหัวข้อบันทึกรับฎีการอเบิก ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
  
 
 

2.2  ใส่เลขที่อ้างอิง เพ่ือค้นหาฎีกาที่ส่งมาแล้วท าการกดเลือกและกดรับฎีกา 

ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.3  เลือกรายการให้ตรงกับฎีกา โดยการดูจ านวนเงินให้ตรงกัน ปรากฏหน้าจอดัง
ภาพ 

  

   2.4  เมื่อท าการเลือกเรียบร้อยและมีการรับฎีกาเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
47 

 

2.5  ตรวจฎีกาให้ถูกต้องตามระเบียบ หากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน  ถ้าไม ่

ถูกต้องส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  โดยบันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกา 

ไม่เรียบร้อย  แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ มารับฎีกากลับไปแก้ไข พร้อมทั้งเซ็นชื่อรับฎีกา 

          3.  ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
                   3.1  การส่งฎีกาให้เป็นเอกสารแต่ในส่วนระบบ โปรแกรม Grow Account ยัง
ไม่ได้มีการส่งมาไม่ตัวเลขท่ีอ้างอิงที่ส่งมา ท าให้ไม่สามารถท าการรับฎีกาได้ แนวทางแก้ไขเมื่อพบ
ปัญหาจึงแจ้งต่อหน่วยงานให้ด าเนินการส่งในระบบพร้อมกับแจ้งเลขที่อ้างอิงของฎีกา  

      3.2  ในการส่งคืนฎีกาเพ่ือน ากลับไปแก้ไข ส่งคืนทางระบบ โปรแกรม Grow 
Account แต่บาง หน่วยงานไม่ได้ติดตามเอกสารด้วยการตรวจดูจากระบบ จึงไม่ทราบว่ามีการคืน
ฎีกาไปแล้วไม่ได้มารับฎีกาคืนกลับไป แนวทางแก้ไขเม่ือพบปัญหาจึงแจ้งต่อหน่วยงานให้ด าเนินการ
มารับฎีกากลับไปแก้ไข และส่งกลับคืนมาระบบเช่นเดิม 

   4.  ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
                      4.1  การรับฎีกาเรื่องการใส่เลขที่อ้างอิง ต้องใส่เลขที่ให้ถูกต้องก่อนจะกดเลือก
แล้วตกลง เพราะอาจจะเลือกรายการผิด ข้อสังเกตในการปฏิบัติงานต้องตรวจสอบยอดเลขที่อ้างอิง 
และตัวเงินให้ตรงกับฎีกา 

        4.2  การส่งคืนฎีกาการใส่เลขท่ีอ้างอิง ต้องใส่เลขที่ให้ถูกต้องก่อนจะกดเลือกแล้ว 
ตกลง เพราะอาจจะเลือกรายการผิด ข้อสังเกตในการปฏิบัติงานต้องตรวจสอบยอดเลขท่ีอ้างอิง และ
ตัวเงินให้ตรงกับฎีกา 

      5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
          5.1  ความโปร่งใส  ความเป็นอิสระ  ความเที่ยงธรรมและความซื่อสัตย์สุจริต 

      5.2  ความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
      5.3  ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการและการรักษาความลับ 
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ผังงานงานรับฎีกาและส่งคืนฎีกา 
 

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.1 ผังงานงานรับฎีกาและส่งคืนฎีกา 

 
 
 
 

ตรวจสอบฎีกาตาม
ระเบียบ 

บันทึกรับฎีกาด้วยระบบ Grow Account 

ฎีกาไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนหน่วยงาน/ส านัก/คณะ 

รับฎีกาจากหน่วยงาน/ส านัก/คณะ 

เริ่มต้น 

ฎีกาถูกต้อง 

เสนอตามล าดับ เพ่ือรอสั่งจ่าย 

เสร็จสิ้น 
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งานเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1.1  รับสัญญายืมเงินทดรองจ่ายจากหน่อยงานต่าง ๆ  
 1.2  ตรวจสอบยอดหนี้ค้างช าระหนี้ค้างเดิม จากระบบ Grow Account 
 1.3  ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงินว่าถูกต้องตามระเบียบการยืมเงินหรือไม่ 
 1.4  ตรวจสอบผู้ค้ าประกัน 
 1.5  เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติอนุมัติ 
 1.6  เบิกจ่ายและพิมพ์เช็คเงินยืมทดรองจ่าย  

                      1.7  จัดท าบันทึกถอนเงินและทะเบียนคุมจ่ายเงินยืม 
 1.8  จัดเก็บสัญญายืมเงินฉบับจริงพร้อมสัญญาค้ าประกันในแฟ้มเก็บสัญญาการ 

ยืมเงิน 
 1.9  เรียกลูกหนี้มารับเงินยืมพร้อมคืนส าเนาใบยืมเงิน 

   2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
 2.1  รับสัญญายืมเงินทดรองจ่ายจากหน่อยงานต่าง ๆ  

 2.2  ตรวจสอบยอดหนี้ค้างช าระหนี้ค้างเดิม จากระบบ Grow Account 

 2.3  เข้าหน้าต่างบันทึกการยืมเงินเลือกรายงานการคืนเงิน ปรากกฎหน้าจอดังภาพ 

 2.4  ใส่ชื่อในช่องค าค้น เพ่ือคนหาลูกหนี้ที่ต้องการตรวจอบ เมื่อคนหาได้ตรวจสอบ 

จากรายการคืนเงินยืม หากจ านวนเงินคงค้างมียอดค้างช าระอยู่ก็ไม่สามารถจ่ายเงินยืมฉบับใหม่ได้ แต่

หากไม่มีจ านวนเงินคงค้าง ก็สามารถจ่ายเงินยืมฉบับใหม่ได้ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.5  ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงินว่าถูกต้องตามระเบียบการยืมเงินหรือไม่ 

2.6  ตรวจสอบผู้ค้ าประกัน 

2.7  เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติอนุมัติ 

2.8  เบิกจ่ายและพิมพ์เช็คเงินยืมทดรองจ่าย  

2.9  ขั้นตอนการเบิกจ่ายและพิมพ์เช็คเงินยืมทดรองจ่ายมีเข้าหน้าต่างบันทึกการยืม 

เงินและเลือกหัวข้อบันทึกการจ่ายเงินยืม  ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.10  เลือกรับใบยืมใหม่ใส่เลขท่ีอ้างอิง ตรวจสอบก าหนดส่งเงินคืนและจ านวนเงิน 

ให้ถูกต้องเลือกจ่ายด้วยบัญชีกระแสรายวัน และใส่เลขท่ีเช็ค เลือกบันทึก  ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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2.11  พิมพ์เช็คเงินยืมโดยการเลือกบัญชีเช็คเป็นบัญชีกระแสรายวัน ตรวจสอบ 

จ านวนเงินและชื่อผู้รับเงินให้ถูกต้องและเลือกพิมพ์เช็ค  ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

   2.12  จัดท าบันทึกถอนเงินและทะเบียนคุมจ่ายเงินยืม 

2.13  จัดเก็บสัญญายืมเงินฉบับจริงพร้อมสัญญาค้ าประกันในแฟ้มเก็บสัญญาการ 

ยืมเงิน 

2.14  เรียกลูกหนี้มารับเงินยืมพร้อมคืนส าเนาใบยืมเงิน 
   3.  ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
                3.1  ก าหนดระยะเวลาในการคืนผิด เช่น ไปราชการต้องก าหนดในภายใน 15 วัน 
แต่ท าก าหนดงานมาเป็น 30 วัน แนวทางแก้ไขตัวสัญญา และในระบบ พร้อมด้วยแจ้งกับหน่วยงานให้
ทราบเพ่ือแก้ไขและเป็นแนวทางในครั้งต่อไป 

 3.2  รายการเงินยืมเงินบางรายาการที่ยืม ไม่สามารถยืมได้ เช่น ค่าเช่ารถ ถ้าเป็น 
ของงบประมาณแผ่นดินไม่สามารถท าการยืมได้ แนวทางแก้ไขแจ้งกับหน่วยงานให้ทราบเกี่ยวกับ
ระเบียบและเหตุผลของรายการที่สามารถยืมได้ พร้อมกับแจ้งให้มารับสัญญาคืนไปแก้ไขรายการ 
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 3.3 ชื่อผู้ยืมซ้ าหรือยืมมาโดยของเดิมยังไม่ได้ท าการล้างลูกหนี้เงินยืมยังไม่ 
เรียบร้อย แนวทางแก้ไขแจ้งทางคณะ หรือชื่อผู้ยืมว่าไม่สามารถท าการยืมซ้ าได้ต้องมีการท าการล้าง
คืนหนี้เก่าก่อนจึงจะยืมใหม่ได้ ให้รีบด าเนินการคืนให้แล้วเสร็จก่อน หรือก็เปลี่ยนชื่อผู้ยืมใหม่แต่ต้อง
เป็นผู้เกี่ยวข้องในโครงการด้วย 
      3.4 เวลายืมเงินทดรองต้องการใช้เงินยืมด่วน แต่พอถึงเวลาก าหนดคืนไม่ได้มา
คืนตามก าหนดแนวทางแก้ไข ท าการติดตามทวงถามลูกหนี้ 

        4.  ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
                       4.1 ตรวจสอบดูรายการที่ยืม ว่ามีรายการที่ไม่สามารรถท าการยืมได้ 

   4.2 ตรวจสอบชื่อและจ านวนเงินในระบบกับสัญญาในเวลาท าการบันทึกจ่าย 
ลูกหนี้ให้ตรงกันเพราะอาจมีการเปลี่ยนชื่อใช้ฐานข้อมูลเก่า หรือมีการแก้ไขตัวเงินในสัญญาเอง 

          4.3 เลือกเลขที่อ้างอิงให้ถูกต้องในเวลาท าการบันทึกจ่ายลูกหนี้ให้ตรงกัน อาจมี 
เลือกผิดเพราะมีรายการจ านวนมาก จึงต้องตรวจดูรายชื่อและจ านวนให้ตรงกับสัญญายืมเงินทดรอง
จ่าย           

   5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
              5.1  ความโปร่งใส  ความเป็นอิสระ  ความเที่ยงธรรมและความซื่อสัตย์สุจริต 

    5.2  ความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
         5.3  ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการและการรักษาความลับ 

หมายเหตุ 1. ผู้รับผิดชอบประจ าคณะต้องส่งหลักฐานการยืมเงินถึงงานการเงินก่อนอย่างน้อย 3 
วันท าการ 

2.  หากประสงค์จะรับเงินยืมล่วงหน้าก่อนวันที่จะจัดโครงการ / ไปราชการ ล่วงหน้า 
หลายวัน โปรดแจ้งเหตุผลด้วย 
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ผังงานการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

รับเอกสารสญัญายืมเงินจาก
หน่วยงาน 

ตรวจสอบหนี้ค้างช าระและ
ความถูกต้องตามระเบยีบ 

ค้างช าระหรือไม่ถูกต้องส่งคืน
หน่วยงาน 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 

จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเงินและ
เก็บต้นฉบับสญัญายืมเงิน 

เรียกลูกหนี้มารับเงินยืมและคืน
ส าเนาสัญญายืมเงิน 

ภาพที่ 4.2  ผังงานจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
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จัดท าใบรับใบส าคัญ  กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงนิเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
     1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1  เรียงฎีกาจากเลขที่  บย. น้อยไปหามาก 
     1.2  ออกเลขท่ีฎีกาในระบบ  Grow Accountโดยการดึงเลขที่อ้างอิงในฎีกามาท า

การออกเลขโดยในระบบจะออกเลขที่ให้อัตโนมัติ   ถ้าเป็นฎีกาเงินรายได้ฯ ใช้ บค., ฎีกาเฉพาะกิจ ใช้ 
ฉก., ฎีกาศูนย์ฝึกฯ ใช้ ศูนย์ฝึก., ฎีกาเงินรายได้ของ รร.สาธิต ใช้ สาธิต. 
  1.3  ตัดจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกามาจ่าย 

1.4  จดัท าใบรับใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมในระบบ Grow Account 
1.5  หักล้างเงินยืมในแฟ้มลูกหนี้เงินนอกฯในใบสัญญาการยืมเงิน 
1.6   พิมพ์รายงานการออกใบรับใบส าคัญจากระบบ Grow Account โดยแยกตาม 

ประเภทของเงิน 
1.7  ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 

ต่างๆที่แนบมาเบิก  พร้อมทั้งประทับตรา  วัน/เดือน/ปี  ที่จ่ายเงินที่ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
1.8  น าฎีกาให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชี  ภายในวันที่จ่ายเงิน 

     1.9  น าฎีกาท่ีฝ่ายบัญชีลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว  มาแยกตามประเภทของเงิน  แล้ว
เก็บฎีกาให้เรียบร้อยในช่องเก็บเอกสารที่แยกตามประเภทของเงิน 

2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนการออกเลขฎีกาในระบบ Grow Account มีดังนี ้

      2.1.  เข้าหน้าต่างบันทึกใบขอเบิก และเข้าหัวข้อบันทึกการขอเบิกเงินตามฎีกา 

ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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     2.2.  เลือกเพ่ิมรายการและใส่เลขที่อ้างอิงเพ่ือค้นหาฎีกาฉบับที่ต้องการน ามาออก

เลขฎีกา ตรวจสอบยอดเงิน และรายละเอียดว่าถูกต้องตามเอกสารหรือไม่ หลังจากนั้นท าการกด

บันทึกรับฎีกา ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

                 
         2.3  คลิกช่องรายการ แล้วไปที่เมนู บันทึกแก้ไขรายการ เพ่ือดูรายละเอียดภายใน
รายการ ให้ถูกต้องปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
56 

 

            2.4  ดูรายการตรวจสอบยอดเงิน เลขที่ บย. ดูช่องเลือกรายการ หักล้างเงินยืม และ

ชื่อผู้ยืม แล้วดูชื่อผู้รับเงิน ให้เป็นชื่อ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แล้วกด ตกลง ปรากฏหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
           2.5 เมื่อกดตกลงเรียบแล้ว หน้าจอจะถามเพ่ือความแน่ใจ เมื่อเราตรวจสอบแล้ว

ถูกต้องก็เลือก             ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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                     2.6  พอกดเลือกรายการเสร็จ จะข้ึนด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ก็ออกจากหน้านี้เพื่อ
จะท าขั้นตอนต่อไปปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     2.7 เลือกเมนูที่ บันทึกการจ่าย แล้วเลือก เพ่ือบันทึกจ่ายฎีกาในระบบปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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           2.8  เลือกรายการที่  เพิ่มรายการ เพ่ือเลือกรายการดึงมาบันทึกจ่าย ปรากฏหน้าจอ
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     2.9 เลือกรายการที่เป็นฎีกาที่ท าการตัดจ่าย  ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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                     2.10  ดูช่องรายการโดยการตรวจสอบยอดเงินจะต้องเป็นจ านวน 0.00 บาท ถ้าไม่

ถูกต้องก็ต้องกลับไปแก้ไขรายการข้ันตอนการบันทึกการขอเบิกเงินตามฎีกา แล้วกดเมนู บันทึก  

ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 
 

          2.11 เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว แล้วระบบจะสอบถามความแน่ใจก็กด ยืนยัน 

ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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     - จัดท าใบรับใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมในระบบ Grow Account 

                      2.12  เลือกหน้าต่างบันทึกการขอเบิก และเข้าเลือกหัวข้อออกใบรับใบส าคัญ 

ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
                     2.13  เลือกรายการรับใบส าคัญ เพิ่มรายการ เลือกรายการลูกหนี้ที่ต้องการหักล้าง

ใบส าคัญ เสร็จแล้วเลือก บันทึก/พิมพ์ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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          2.14  ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วเลือก บันทึก ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.15  เลือกรายการ พิมพ์ เพื่อพิมพ์ใบรับใบส าคัญปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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      2.16  พิมพ์รายงานการออกใบรับใบส าคัญ เข้าหน้าต่างบันทึกการขอเบิก เลือกหัวข้อ

รายงานการออกใบรับใบส าคัญ ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

     2.17  เลือกวันที่ออกรายงานการออกใบรับใบส าคัญ และเลือกพิมพ์ ปรากฏหน้าจอ

ดังภาพ 
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2.18.  ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงินต่างๆที่

แนบมาเบิก  พร้อมทั้งประทับตรา  วัน/เดือน/ปี  ที่จ่ายเงินที่ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

2.19.  น าฎีกาให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชี  ภายในวันที่จ่ายเงิน 

2.20.  น าฎีกาท่ีฝ่ายบัญชีลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว  มาแยกตามประเภทของเงิน  แล้วเก็บ

ฎีกาให้เรียบร้อยในช่องเก็บเอกสารที่แยกตามประเภทของเงิน 

     3.  ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
               3.1 ทางคณะท าฎีกาล้างลูกหนี้มาเกินกว่าจ านวนเงินที่ยืมจริงท าให้ ในระบบ Grow 
Account ติดลบ แนวทางแก้ไขต้องตรวจสอบในระบบแล้วแจ้งทางคณะให้กลับไปแก้ไขฎีกาใหม่ 

 3.2 ทางคณะท าฎีกาส่งมาทางเงินล่าช้า แล้วจะท าการยืมเงินทดรองใหม่เลยทันที  
แนวทางแก้ไขชี้แจงกับทางคณะว่าต้องมีเวลาในการตรวจสอบฎีกา ถ้าไม่ถูกต้องก็จะต้องส่งกลับไปคืน
แก้ไข แล้วแนะน าให้เปลี่ยนชื่อผู้ยืม 
         4.  ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
               4.1 ให้ตรวจสอบในระบบ Grow Account ในรายงานลูกหนี้รายตัว ว่ามียอดเงินเกินที่ยืม 

 4.2 ตรวจสอบชื่อผู้ยืมทดรองว่าตรงกับเลข บย. โดยดูจากส าเนาสัญญาแนบกับฎีกา 
         5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

    5.1  ความโปร่งใส  ความเป็นอิสระ  ความเที่ยงธรรมและความซื่อสัตย์สุจริต 
    5.2  ความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
    5.3  ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการและการรักษาความลับ 
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ผังงานการจัดท าใบรับใบส าคัญ 
กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 

 
 

 
                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าใบรับใบส าคัญ 
 

 

พิมพ์รายงานการออกใบรับใบส าคญั 
 

ลงนามผู้จา่ยเงินและหลักฐาน
การเบิกเงินอ่ืนๆ 

 

ส่งเอกสารฝ่ายบญัชีลงรายการ 
และเก็บเอกสารแยกตามประเภทเงิน 

 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

เรียงเลขท่ีใบยืมและออกเลขท่ี
ฎีกาจากระบบ 

ท ารายการตดัจ่ายเงินใน
ระบบ 

 

หักล้างเงินยืมในแฟ้มลูกหนี้
เงินยืม 

 

ภาพที่ 4.3 ผังงานจัดท าใบรับใบส าคัญ  กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
          1.  จ่ายเช็คให้กับร้านค้า อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่มาติดต่อรับเช็ค โดยตรวจสอบหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

2.  การบันทึกรับฎีกาและส่งคืน จากคณะ ศูนย์ ส านัก ที่ส่งมาตั้งเบิก ทุกประเภทผ่านระบบ 
3 มิต ิ

3.  เบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการจัดท าบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย งบประมาณแผ่นดิน เงินยืมซื้อคอมพิวเตอร์ และเงินยืมเพ่ือการศึกษา 

4.  จัดท าใบรับใบส าคัญ  กรณีลูกหนี้เงินนอกฯและเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ  เพ่ือ
หักล้างการ 

คืนเงินลูกหนี้  
5.  ตรวจสอบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตาม

ระเบียบหากถูกต้องน าเสนอตามล าดับสายงาน  ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับคืน หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  โดย
บันทึกการส่งคืนฎีกาในระบบและเขียนลงแฟ้มฎีกาไม่เรียบร้อย  แล้วให้หน่วยงาน/ส านัก/คณะ  มา
รับฎีกากลับไปแก้ไข 

6.  รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย และล้างลูกหนี้ในแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
7.  จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Statement  
8.  รับช าระรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษาและโรงเรียน

สาธิตฯ 
 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

 1.  ปัญหาอุปสรรค 
      1.1 การจ่ายเช็คให้กับร้านค้า บุคคลภายนอก จะมีปัญหาช่องผู้รับเงินที่พบจะไม่ได้ลง
นาม และไม่ครบถ้วนตามระเบียบ 
      1.2 การยืมเงินทดรองจ่าย หน่วยงานไม่มีความรู้ในเรื่องระเบียบ ท าให้รายการยืมมี
ข้อผิดพลาด 
      1.3 การคืนเงินยืมทดรองจ่าย หน่วยไม่ได้ตรวจสอบจ านวนเงิน ท าให้มีการคืนยอดเกิน

จ านวนเงินที่ยืม 
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2.  แนวทางการแก้ไข 
      2.1  ต้องมีความระมัดระวังและตรวจสอบความครบถ้วน และชี้แจงกับบุคคลภายนอกให้

ทราบและเข้าใจ 
      2.2 จัดท าคู่มือและแนะน าระเบียบที่ใช้ในการยืมเงินทดรองจ่ายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      2.3 ตรวจสอบยอดเงินให้ละเอียดรอบคอบ ในเรื่องยอดเงินที่คืนเงินยืม โดยไม่ให้เกิด

การคืนจ านวนที่ยืมไป 
 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

          1. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
    1.1 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดและรอบครอบ 

รับผิดชอบดูแลรักษาด้านการเงินให้ครบถ้วน ด้านบัญชีให้ถูกต้องทันเวลา ผู้บริหารควรสนับสนุน
บุคลากรให้เหมาะสมกับงานในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
     1.2 ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการควบคู่กันไป 
              1.3 ควรมีการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร 

    1.4  ผู้บริหารควรสนับสนุนส่งเสริมให้เจ้าหน้าการเงินและบัญชี ได้รับการอบรม เรียนรู้
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีต้องรักษาและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด เพราะถ้ามีปัญหาหรือเกิดข้อผิดพลาดจะส่งผล
กระทบต่อองค์กร และผู้บริหาร               
          2. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารคณะ/ส านัก 
              2.1 สนับสนุนส่งเสริมให้เจ้าหน้าการเงินและบัญชี ได้รับการอบรม เรียนรู้กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

   2.2 จัดให้มีการประชุม อบรม สัมมนาทาวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูดความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีอยู่เสมอ 
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ภาคผนวก  
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ภาคผนวก ก 

อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 
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อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 1 หน้าห้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  ตึก 15 ชั้น ชั้น 2 
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ภาพที่ 2  มุมบริการผู้มาติดต่อ 
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ภาพที่ 3 ตูโ้ชว์รางวัล 
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ภาพที่ 4  โตะ๊ท างาน 
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ภาพที่ 5  โตะ๊ท างานบริการจ่ายเช็ค  
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ภาพที่ 6  บรรยากาศภายในห้องงานการเงินและบัญชี 
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ภาคผนวก ข 

ครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของหน่วยงาน 
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ครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 

ที ่ ชนิดครุภัณฑ์ ยี่ห้อ/รุ่น จ ำนวน 
ปีที่ติด/ 
จัดซื้อตั้ง 

1 คอมพิวเตอร์ 
 DTK NO-33W506093937/904INHZ8N945 สี
ด ำ 

1 
2552 

    
DTK NO-33W506093829/9047NVM8N919 สี
ด ำ 

 

1 
2552 

    
HP Compaq สีด ำ W185 dx2310-NA140A Monitor 
18.5" LCD(wide) 

1 2552 

     SVOA รุ่น Professional S004 1 2553 

    เครื่องคอมพิวเตอร์ SVOA 2 2556 

    เครื่องคอมพิวเตอร์ DELL สีด ำ 4 2556 

    HP Pro 330 1 2556 

2 เครื่องพิมพ์ ยี่ห้อ SAMSUNG ML-2250 1 2549 

    ยี่ห้อ Epson LQ-300+II 1 2550 

    ยี่ห้อ Epson LQ-2180i 1 2550 

    ยี่ห้อ HP Laser Jet 1022 1 2550 

    ยี่ห้อ HP Laser Jet M1120 MFP 2 2551 

    ยี่ห้อ HP Laser Jet M1522nf (CNG 99550J5) 1 2552 

    ยี่ห้อ Epson LQ-300II 1 2553 

    ยี่ห้อ SAMSUNG ML-2850D 1 2554 

    ยี่ห้อ HP Laser Pro 8600 e - All -in -one 1 2556 

3 เครื่องนับธนบัตร เครื่องนับธนบัตร EUROX910 FRONTLOAD    2 2552 

    เครื่องนับธนบัตร 2 2556 
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ภาคผนวก ค 

ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการการเบิกจ่าย 
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ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกบัการการเบิกจ่าย 

     ระเบียบ 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  
2. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 

พ.ศ.2553) 
      3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553-  
      4.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.2550 
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) 

5.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
      6.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  ที่ กค. 0409.6/ 
ว. 101ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ.2549 
      7.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วน 
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2558 
      8.  ระเบียบส านักงบประมาณ ว่าด้วยการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม   
งบประมาณ ที่ นร. 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ.2558 

 9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม 
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
11. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดท าหรือจัดหาเอกสารเพ่ือให้ใช้ 

ประกอบการเรียนการสอน พ.ศ. 2558 
12. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงิน 

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
13. ระเบียบโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้ในการจัดกิจกรรม 

การเรียนการสอนและการบริหาร พ.ศ.2557 
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ประกาศและข้อบังคับ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดท าหรือจัดหาเอกสารเพ่ือให้ใช้

ประกอบการเรียนการสอน พ.ศ. 2558 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมนอกสถานที่ของ 

นักศึกษา พ.ศ. 2558 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์หรืออาจารย์ 

พิเศษในการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนส าหรับนักศึกษาภาคปกติ พ.ศ.2558 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ค่าตอบแทนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2555 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนการสอนและกาด าเนินการเรียน 

การสอนในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาปวงชน พ.ศ.2557 

6. ประกาศโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ในกิจกรรมการ 

เรียนการสอนและการบริหาร ประจ าปีงบประมาณ 2558 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการซื้อและการจ้างจากเงินรายได้ พ.ศ.2553 

และ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2557 
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ภาคผนวก ง 

แบบฟอร์มการใช้เอกสารต่าง ๆ 
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แบบฟอร์มการใช้เอกสารต่าง ๆ

 

แบบสัญญาการยืมเงิน 

ภาพที่ 7  แบบสัญญาการยืมเงิน 
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 แบบสัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 

ภาพที่ 8  แบบสัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 
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ใบรับใบส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9  ใบรับใบส าคัญ 



 
85 

 

แบบยกเลิกการตัดยอดงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10  แบบยกเลิกตัดยอดงบประมาณ 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 

 

ภาพที่ 11  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 



 
87 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

ภาพที่ 12  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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แบบการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น 

ภาพที่ 13  แบบการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น 



 
89 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 14  ใบส าคัญรับเงิน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 15  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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สัญญาเช่ารถ 

ภาพที่ 16  สัญญาเช่ารถ ส่วนท่ี 1 
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ภาพที่ 17  สัญญาเช่ารถ ส่วนท่ี 2 
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ภาพที่ 18  สัญญาเช่ารถ ส่วนท่ี 3 
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ภาคผนวก จ 

ค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 905/2556 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ปฏิบัติราชการ 
แทนอธิการบดี 
      2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1427/2557 เรื่องแต่งตั้งกรรมการ “โครงการอบรม
ภาคทฤษฎีส าหรับผู้ขอใบอนุญาตขับข่ีตามโครงการความร่วมมือระหว่างส านักงานขนส่งจังหวัด
นครปฐมและมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” สั่งวันที่ 25 กันยายน 2557 
      3.  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1673/2557 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษา หลักสูตรพยาบาลศาสตร์บัณฑิต ประจ าปีการศึกษา 2558 รอบท่ี 
1 สั่งวันที่ 28 ตุลาคม 2557  
      4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2173/2557 เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจ าปีการศึกษา 2558 รอบท่ี 1 สั่ง
วันที่ 6 ธันวาคม 2557 
      5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 7/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานในการ
สอบประเมินสมรรถภาพทางการเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้าเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครปฐม ปีการศึกษา 2558 สั่งวันที่ 7 มกราคม 2558  
     6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 45/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับ
รายงานตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจ าปีการศึกษา 2558 รอบท่ี 1 สั่งวันที่ 12 
มกราคม 2558  
     7. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 171/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว
นักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ปีการศึกษา 2558 สั่งวันที่ 30 มกราคม 2558 
     8. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 305/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตร์บัณฑิต ประจ าปีการศึกษา 2558 รอบท่ี 2 สั่ง
วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2558  
     9. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 687/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับ
รานงานตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจ าปีการศึกษา 2558 รอบท่ี 2 สั่งวันที่ 26 
เมษายน 2558  
     10. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1777/2558 เรื่องให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานมหาวิทยาลัยไปราชการ สั่งวันที่ 7 ตุลาคม 2558 
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ประวัติผู้เขียน 
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ประวัติผู้เขียน 

 

 

 

 

 

วุฒิการศึกษา 

บธ.บ. (บริหารธุรกิจการบัญชี)  มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ต าแหน่งปัจจุบัน   

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  สังกัดงานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงาน

อธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 

ความภาคภูมิใจและเกียรติประวัติ ทางงานการเงินและบัญชีได้รับรางวัลองค์กรที่มีความเป็น

เลิศในการบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง ครั้งที่ 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2558 โดย

กรมบัญชีกลางเป็นผู้จัด 
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ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 

1. อบรมโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านบัญชีภาครัฐส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ณ กรมบัญชีกลาง 

2. สัมมนาโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานด้านการเงินการคลังภาครัฐ  ณ 
หอประชุมมูลนิธิชัยพัฒนา 

3. อบรมหลักสูตรระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของทางราชการและอัตราค่าใช้จ่าย 

หลักเกณฑ์และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี และหลักสูตรการตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานการกับการควบคุมคุณภาพทางการเงิน 

4. อบรมโครงการเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ สู่การประกันคุณภาพการศึกษา ณ ห้อง

ประชุมศูนย์วิทยาศาสตร์  


