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บทที่ 1  
บทนํา 

1.1 เหตุผลและความจําเปน็ในการจัดทําคู่มือ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชงคลธัญบุรี   ได้บริหารจัดการเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือการกระจายอํานาจให้หน่วยงานต่าง ๆ เบิกจ่ายเงินได้สะดวกและคล่องตัว การบริหารงานสําเร็จ รวดเร็ว และ
เงินรายได้ยังเป็นส่วนเสริมภารกิจกรณีที่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินไม่เพียงพอ ทั้งน้ีการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2556 ข้อ 11 เงินรายได้ให้นําไปจ่ายหรือก่อหน้ีผูกพันได้เพ่ือประโยชน์และตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ดังต่อไปน้ี (1) รายจ่ายเพ่ือการบริหารและดําเนินงานในกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย (2) รายจ่ายเพ่ือการศึกษา
และส่งเสริมวิชาการด้านการเรียนการสอน และการวิจัย (3) รายจ่ายเพ่ือสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่
สังคม (4) รายจ่ายตามเง่ือนไขหรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค (5) รายจ่ายเพ่ือสนับสนุนให้บริการด้านการศึกษา 
ส่งเสริมกิจกรรม และทํานุบํารุงศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม (6) รายจ่ายอ่ืน ที่สภามหาวิทยาลัยพิจารณา
เห็นสมควรและข้อ 12  การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันงบประมาณที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
รายจ่ายในข้อ 11 และได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีแล้ว ให้กระทําได้ตามท่ีกําหนด
ไว้ในระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ในกรณีตามวรรคแรก หากมิได้กําหนดไว้ใน
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่ใช้กับเงินงบประมาณ
แผ่นดินโดยอนุโลม (ดูภาคผนวก ก หน้า 48) และประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 หมวดที่ 4  การจ่ายเงิน
ทดรองจ่าย ข้อ 39 เงินรายได้มีไว้สําหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ (1) งบบุคลากรท่ียัง    
ไม่สามารถเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณได้ (2) งบดําเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่านํ้าประปา (3) งบอ่ืนที่จ่าย     
ในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ (1) และ (2)   (4) นอกเหนือจากข้อดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี และข้อ 40 
ให้มหาวิทยาลัยจ่ายเงินทดรองจ่ายตามใบสําคัญสําหรับค่าใช้จ่ายที่ผู้ขอเบิกได้ดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว หรือได้ทดรอง
จ่ายไปก่อนแล้ว โดยมีใบสําคัญคู่จ่ายไว้เป็นหลักฐาน (ดูภาคผนวก ก หน้า 55-61) และประกาศท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดย
ปฏิบัติตามระเบียบและประกาศดังกล่าว (ดูภาคผนวก ก หน้า 62-63)       
      คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้เก็บเงินสดไว้
สํารองจ่าย สําหรับจ่ายค่าตอบแทนให้คณะกรรมการประเมินวิทยานิพนธ์ ระดับการศึกษาระดับปริญญาโท         
ภาคพิเศษ จํานวนเงิน 200,000.00 บาท (สองแสนบาทถ้วน) เพ่ือความสะดวกคล่องตัวในการเบิกจ่ายเงิน        
และการบริหารงานสําเร็จ รวดเร็ว ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ พ.ศ.2553 ข้อ 13 ให้คณะมีอํานาจเก็บรักษาเงินสดไว้สํารองจ่ายไม่เกินสองล้านบาทและต้อง
จัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด (ดูภาคผนวก ก หน้า 53)  

จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียน คู่มือการจัดทําทะเบียนคุม    
เงินสดสํารองจ่าย สําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          
ราชมงคลธัญบุรี 
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1.2 วัตถุประสงค ์

1.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการควบคุมเงินสดสํารองจ่าย สําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ  
ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 

2.  เพ่ือให้การควบคุมการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน เป็นไปตามระเบียบและประกาศของ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 
1.3 ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ  

1. เพ่ือเป็นคู่มือการจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย สําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนําไปใช้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงาน 

 
1.4 ขอบเขตเนื้อหา 
       การศึกษาคร้ังนี้มุ่งศึกษาเฉพาะการควบคุมเงินสดสํารองจ่าย สําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท 
ภาคพิเศษ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
คําจํากัดความเบื้องต้น 
  
      เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาหน่ึงปี ซึ่งเร่ิมต้นต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี และสิ้นสุดในวันทิ่ 
30 กันยายน ของปีถัดไป และให้เรียกช่ือปีงบประมาณตามปีงบประมาณแผ่นดิน 

ค่าตอบแทน หมายความว่า ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจจ่ายในรูป
ตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ จูงใจให้มีการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ส่งเสริมขวัญกําลังใจของผู้ปฏิบัติงาน และเสริมสร้างฐานะความเป็นอยู่ของครอบครัวผู้ปฏิบัติงานให้ดี
ขึ้น 

ค่าใช้จ่าย หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน 
บัณฑิตศึกษา หมายความว่า การศึกษาระดับสูงกว่าปริญญาตรีขึ้นไปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    

ราชมงคลธัญบุรี 
      ภาคพิเศษ หมายความว่า การจัดการศึกษาที่นอกเหนือจากหลักสูตรปกติ     
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 

2.1  บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของตําแหน่ง 

             1  ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง่เจ้าหนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
              สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธี
ต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ 
และรายงานอ่ืน ๆ ทําเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหาร
การศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
              2  ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ   
ตามประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่ต้ังข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ข้อ 3 ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ
เฉพาะ  (ดูภาคผนวก ก หน้า 70-72) ซึ่งใช้อ้างอิงระดับสายงาน ดังน้ี  

    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเช่ียวชาญ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับชํานาญการพิเศษ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับชํานาญการ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับปฏิบัติการ 

              3  หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ด้านการปฏิบติัการ 
     1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน       
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
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2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่าง ๆ 

เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
      3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดําเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
           4) ทําเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออํานวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
      5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  ด้านการวางแผน 
           วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  ด้านการประสานงาน 
      1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
      2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ด้านการบริการ 
      1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ 
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
2.2  ภาระงานของนางสาวเมธ์รัฐญา เจตน์คุณาวัฒน์ ตําแหน่งเจ้าหนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนางสาวเมธ์รัฐญา  เจตน์คุณาวัฒน์ ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชีภายใต้
งานการเงินและบัญชี สํานักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์ (ดังแสดงรูปที่ 4) โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

          1. จัดทําบัญชี ควบคุมเงินงบประมาณและเงินรายได้ ในแต่ละปีงบประมาณ และเงินสดสํารองจ่าย 
สําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ จัดทํารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจําเดือน และราย
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ไตรมาส  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน 
รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
    2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน ของ
คณะให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอน
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ  ให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ  เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
     3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ และรายงานต่อหน่วย
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดให้เป็น
ปันจุบัน 
     4. การจัดทําต้นทุนต่อหน่วย โดยตรวจสอบยอดค่าใช้จ่าย รวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ 
ERP แยกประเภทของหมวดเงินแต่ละประเภท จําแนกแยกตามรายบุคคล จําแนกตามหน่วยงาน คํานวณ
ต้นทุนต่อหน่วยของหลักสูตร เตรียมข้อมูลให้เพ่ือรองรับการตรวจสอบจากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
     5. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายโครงการต่าง ๆ ให้มีความถูกต้องเรียบร้อย ตามกฎ ระเบียบ ตาม
กระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การเบิกจ่ายให้สอดคล้องกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
เช่น  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ฯลฯ 
         6. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและ
การบัญชี ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เก่ียวกับการเงินการงบประมาณ และบัญชี 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
     7. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่       
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง   
     8. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้   
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
     9. ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
     10. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง     
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     11. ให้คําปรึกษาแนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี รวมท้ัง
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
     12. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ                
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  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงานการบริหารเงินสด
สํารองจ่ายมาจัดทํา “คู่มือ การจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี”  
 คู่มือการปฏิบัติงาน จะเป็นการวิเคราะห์งานเพ่ือให้เห็นภาพ ว่างานในความรับผิดชอบอยู่ส่วนใดและ
มีความสัมพันธ์อย่างไรกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังต่อไปนี้ 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.3.1   โครงสร้างและประวัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ( Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับตํ่ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรช้ันสูง  
ทําการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อม
หลาย ๆ ด้าน จนกระทั้งในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ
พระราชทานช่ือใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรี, 2562, ออนไลน์) 

     สืบเน่ืองจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ที่มุ่งเน้นการกระจายอํานาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐ
ดําเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การกํากับดูแลของสถาบัน ดังน้ัน สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดต้ังเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แห่ง โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา 
วิชาการ และวิชาชีพช้ันสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของ
ผู้สําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลท้ัง 9 แห่งอยู่ภายใต้   
การกํากับดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ จากพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อ
วันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ต้ังแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ทั้งเก้าแห่งดังต่อไปนี้ 
         1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
         2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
         3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
         4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
         5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
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         6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
         7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
         8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
         9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
             (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ประวัติความเป็นมา.  สืบค้นเมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2562, 
จากเว็บไซต์ : https://www.rmutt.ac.th/about/about-rmutt/history) 
 
ปณิธาน (Determination) 
“มุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง” 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพช้ันนํา ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี
และนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
 
พันธกิจ 
      1. จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมอย่างมีคุณภาพ
รองรับประเทศไทย 4.0 
      2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการถ่ายทอด
เทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
      3. ให้บริการวิชาการท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพ่ือการมีอาชีพอิสระและพัฒนา
อาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างย่ังยืน 
      4. ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปะ-วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
      5. พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์ชาติและสิทธิ
ประโยชน์บนพ้ืนฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
      6. จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อนโยบายหลักและพ่ึงพา
ตนเอง 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
      1. การผลิตและพัฒนากําลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีช้ันสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
      2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
      3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
      4. การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ย่ังยืนของชุมชน และเศรษฐกิจเมืองใหม่ 
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      5. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถ่ิน และสิ่งแวดล้อม 
      6. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในกํากับ 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี(Rajamangala University of Technology Thanyaburi) 
ปัจจุบันเปิดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท และปริญญาเอก ในคู่มือ
เล่มน้ีผู้เขียนขอกล่าวถึงเฉพาะระดับปริญญาตรี ซึ่งเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย  ดังต่อไปนี้ 
       1. คณะศิลปศาสตร์ 
       2. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
       3. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
       4. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
       5. คณะบริหารธุรกิจ 
       6. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
       7. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
       8. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
       9. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      10.คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
      11.คณะพยาบาลศาสตร์ 
      12.วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
        โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน่วยงานภายในอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนให้ภารกิจหน้าที่
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย     
ซึ่งหน่วยงานต่าง ๆ มีบทบาทตามภารกิจหน้าที่แตกต่างกัน แต่มีจุดมุ่งหมายเดียวกันคือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ   
มืออาชีพที่มีคุณภาพเป็นเลิศเพ่ือเป็นทุนมนุษย์ที่มีคุณค่าของสังคมต่อไป การแบ่งโครงสร้างมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังรูปที่ 1   
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รูปที่ 1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
สภาวิชาการ 

สภาคณาจารยแ์ละข้าราชการ  

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี(10) คณะ(11) สถาบัน/สํานัก(6) 

หมายเหต ุ* เป็นหน่วยงานตามมติสภามหาวิทยาลยั เทียบเท่ากอง
               ** เป็นหน่วยงานตามมติสภามหาวิทยาลยั เทียบเท่า

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ขอ้มลู ณ วนัทีÉ śŘ ธนัวาคม ŚŝŞŘ 

วิทยาลัย(1) 

- กองกลาง 

- กองคลัง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองบริหารงานบุคคล 

- กองพัฒนานักศึกษา 

- กองประชาสัมพันธ์ * 

- สํานักจัดการทรัพย์สิน * 

- กองอาคารสถานที่ * 

- กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ * 

- กองกฎหมาย * 

- คณะครุศาสตรอ์ตุสาหกรรม 
- คณะเทคโนโลการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
- คณะเทคโนโลยีสืÉอสารมวลชน 
- คณะบรหิารธุรกิจ 
- คณะวิทยาศาสตรเ์ทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร*์* 
- คณะพยาบาลศาสตร*์* 

- สถาบนัวิจยัและพฒันา 
- สาํนกัวิทยบรกิารและ  
   เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- สาํนกัสง่เสรมิวิชาการ 
   และงานทะเบียน 
- สาํนกัสหกิจศกึษา* 
- สาํนกัประกนัคณุภาพ 
   การศกึษา* 
- สาํนกับณัฑิตศกึษา* 

- วิทยาลยัการแพทยแ์ผนไทย** 

รูปทีÉ ř โครงสรา้งมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุ ี
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2.3.2  โครงสร้างการแบง่งานและประวัติของคณะวิศวกรรมศาสตร ์
       คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดต้ังเมื่อปี พ.ศ.2518 ใช้ช่ือว่า “คณะ

วิศวกรรมเทคโนโลยี” วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ต่อมาปี พ.ศ.2532 มีพระราชบัญญัติเปลี่ยนช่ือวิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยยกเลิก คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี และประกาศใน  
พระราชกิจจานุเบกษาใช้ช่ือใหม่ว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์” โดยมีผลต้ังแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2537 ซึ่งได้ย้ายมาทํา
การเรียนการสอน ณ  ถนนรังสิต-นครนายก ก.ม.13 ตําบลคลองหก อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี ในปัจจุบันมี
พระราชบัญญัติจัดต้ังเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
จึงอยู่ในการแบ่งส่วนราชการใหม่ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต้ังแต่บัดน้ัน เป็นต้นมา   

 (คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562, ออนไลน์) 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

“คณะวิศวกรรมศาสตร์มุ่งผลิตวิศวกรนักปฏิบัติมืออาชีพช้ันนําระดับสากล สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
และนวัตกรรม เพ่ือขับเคลื่อนเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศ” 
ปรัชญา (Philosophy) 

“คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นศูนย์กลางการศึกษาและวิจัยด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี            
มีวัตถุประสงค์ในจัดการศึกษา ฝึกอบรม และพัฒนาผลงานด้านวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือเป็นพลังขับเคลื่อนการพัฒนา
เศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศให้เจริญก้าวหน้า โดยเน้นผลิตวิศวกรนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ระดับมืออาชีพ     
มีทักษะในการปฏิบัติงาน มีคุณธรรมจริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ อีกทั้งผลิตผลงานวิชาการ งานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม ให้สอดคล้องกับความต้องการของภาคธุรกิจและอุตสาหกรรมของประเทศและของภูมิภาค
อาเซียน” 
ปณิธาน (Determination) 

“องค์กรผลิตวิศวกรรมนักปฏิบัติมืออาชีพช้ันนําระดับสากล” 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

“รอบรู้วิชาการ เช่ียวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่สังคม” 
อัตลักษณ์ (Identity) 

“วิศวกรนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
คติพจน์ (Motto) 

“Engineering the Future” 
ค่านิยมองค์กร (Core values) 

– enlightened กล้ายืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง 
– enlightened ช่ือสัตย์และรับผิดชอบ 
– enlightened โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
– enlightened ไม่เลือกปฏิบัติ 
– enlightened มุ่งภักดีต่อองค์กร 

วัฒนธรรมองค์กร (Corporate Culture) 
– enlightened วัฒนธรรมมุ่งผลงาน (Result Based Culture) 
– enlightened วัฒนธรรมทีมงาน (Team Culture) 
– enlightened วัฒนธรรมสมรรถนะ (Competency Culture) 
– enlightened วัฒนธรรมมุ่งเรียนรู้และปรับตัว (Learning & Adaptive Culture) 
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มุ่งสู่การเป็น “ SMART” Faculty ในเชิงบริหาร 
SMART = เก่ง ฉลาด ปราดเปรื่อง คล่องแคล่ว นําสมัย 
S – Strong = แข็งแกร่งด้านบัณฑิตนักปฏิบัติ วิชาการและเทคโนโลยี 
M – Modern = ทันสมัยด้านเทคโนโลยีและแข่งขันได้ในระดับสากล 
A – Agile = คล่องแคล่ว ปราดเปรียว ว่องไว จิ๋วแต่แจ๋ว 
R – Reform = ปฏิรูปยกระดับกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
T – Trust = ได้รับความเช่ือถือ เช่ือมั่นของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชน 

พันธกิจ (Mission) 
1. จัดการเรียนการสอนด้านวิศวกรรมศาสตร์ให้ตอบสนองความต้องการของภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและ 

ชุมชน 
2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและชุมชน 
3. ให้บริการทางวิชาการ ฝึกอบรม และทดสอบทางวิศวกรรมให้กับภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและชุมชน 
4. ประยุกต์ใช้องค์ความรู้ด้านวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือการทํานุบํารุงศิลปะ วัฒนธรรม และรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. จัดระบบบุคลากรจากสังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อสิทธิประโยชน์บนพ้ืนฐานความสุขและ 

ความก้าวหน้า 
6. สร้างระบบบริหารจัดการที่ดีมีคุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน 

การทํางาน 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

1. การพัฒนาการศึกษาด้านวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี คนเก่งให้เป็นทุนมนุษย์ 
 (Human Capital) ในระดับสากล 

2. การพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ ที่สามารถนําไปใช้ประโยชน์และช่วย 
 พัฒนา  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. การเสริมสร้างความแข็งแกร่งให้กับชุมชนสังคม บนพ้ืนฐานองค์ความรู้ 
4. การอนุรักษ์ สร้างสรรค์ศิลปะและวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถ่ิน และสิ่งแวดล้อม 
5. การพัฒนาบุคลากรและผู้บริหารทุกระดับ เพ่ือรักษาคนดี คนเก่ง และเตรียมความพร้อมในการเป็นผู้นํา 
6. การพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

เป้าประสงค์ (Goal) 
1. บัณฑิตมีความรู้ความสามารถ สอดคล้องกับอัตลักษณ์ “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” และมีคุณภาพ 

 ตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
2. มีงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ ที่ตอบโจทย์ภาคอุตสาหกรรม เป็นท่ียอมรับใน 

 ระดับชาติและนานาชาติ 
3. ชุมชนและสังคมได้รับการเสริมสร้างศักยภาพ ยกระดับความเข้มแข็ง และสามารถพ่ึงพาตนเองได้ 

 อย่างย่ังยืน 
4. มีการฟ้ืนฟู อนุรักษ์ สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น รักษาสิ่งแวดล้อม ที่บูรณาการกับ  

 การเรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
5. บุคลากรได้รับการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ มีความสุขในการทํางาน บนฐานสมรรถนะของ 

 บุคลากรเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมด้านผลงานให้เกิดขึ้นกับองค์กร 
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 6. มีระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพควบคู่กับการสร้างธรรมาภิบาลและมาตรฐานการทํางานที่มีผลสัมฤทธ์ิ 
     สูง (high performance organization) 

 
กลยุทธ์ (Strategies) 

1. พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนเพ่ือสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ : Hands-On 
2. ส่งเสริมความร่วมมือกับภาคการผลิต สถาบันการศึกษา องค์กรของรัฐ และเอกชน 
3. พัฒนาบัณฑิตให้เป็นคนเก่งและเป็นคนดี 
4. พัฒนาสู่ความเป็นสากล : Internationalization 
5. พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ : Research & Innovation บนพ้ืนฐาน  

 วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สามารถนําไปใช้ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ชุมชน สังคม และมีส่วนใน 
 การพัฒนาประเทศ 

6. ลดความเหลื่อมล้ําในสังคมด้วยการให้การบริการทางวิชาการแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและสังคม 
           เพ่ือพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

7. สร้างระบบและกลไกการทํานุบํารุง ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อมเพ่ือ 
   การบูรณาการกับการเรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา และสนับสนุนการเผยแพร่กิจกรรมต่อสาธารณชน 

8. พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
9. พัฒนาระบบการบริหารจัดการสมัยใหม่ : Modern Management 

 

2.3.3   โครงสร้างการบริหาร 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 ฝ่าย กับ 1 สํานักงาน ซึ่ง
ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และสํานักงาน
คณบดี ซึ่งหน่วยงานเหล่าน้ีทําหน้าที่กํากับดูแลและบริหารงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของคณะและมหาวิทยาลัย ดังแสดง รูปที่ 2 (คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2561. 
รายงานการประเมินตนเอง ประจําปีการศึกษา 2561. หน้า 8-9) 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีแบ่งส่วนราชการออกเป็นส่วนราชการระดับภาควิชาออกเป็น 17 หน่วยงาน 
ประกอบด้วย ภาควิชาทั้งหมด 10 ภาควิชา 1 สํานักงานบัณฑิตศึกษา และมี 6 ศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of 
Excellent, COE) ดังน้ี 

1) ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
2) ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
3) ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
4) ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
5) ภาควิชาวิศวกรรมสิ่งทอ 
6) ภาควิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
7) ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
8) ภาควิชาวิศวกรรมเคมีและวัสดุ 
9) ภาควิชาวิศวกรรมวัสดุและโลหการ 
10) ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
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11) สํานักงานบัณฑิตศึกษา 
12) ศูนย์พัฒนาบุคลากรเพ่ืออุตสาหกรรมและปิโตรเคมี 
13) ศูนย์พัฒนาทักษะอุตสาหกรรม 
14) ศูนย์วิจัยและบริการด้านพลังงาน 
15) ศูนย์นวัตกรรมการออกแบบการผลิต 
16) ศูนย์นวัตกรรมระบบราง 
17) ศูนย์ความเป็นเลิศด้านโครงสร้างพ้ืนฐานและเทคโนโลยีท่าอากาศยาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  

 

 

คณะกรรมการประจาํคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่ปรึกษาคณะ 

สํานักงานคณบดี 

ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฝ่ายวิจัยและบริการ

วิชาการ 

ภาควิชา (10 ภาค) สํานักงานบัณฑิตศึกษาคณะฯ ศูนย์ความเป็นเลิศ (COE) 
(6 ศูนย์) 
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 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้มอบหมายให้รองคณบดี 3 คนและผู้ช่วยคณบดี 6 คน กํากับดูแลการ

ปฎิบัติงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังแสดง รูปที่ 3 (คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2561. รายงานการประเมินตนเอง ประจําปีการศึกษา 2561. หน้า 8-9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 สายงานบังคับบัญชาภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

คณบดี 

ผูช้่วยคณบดี 6 ดา้น 
หวัหนา้สาํนกังานคณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายบรหิารและวางแผน 

หวัหนา้ฝ่ายบรหิารและ

วางแผน 

� หวัหนา้งานสารบรรณ 

� หวัหนา้งานบคุลากร 

� หวัหนา้งานวิเทศสมัพนัธ ์

� หวัหนา้งานการเงินและบญัชี 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการ 
รองคณบดี 

ฝ่ายพฒันานกัศกึษา 
รองคณบดี 

ฝ่ายวิจยัพฒันาและบรกิารวิชาการ 

หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ  หวัหนา้ฝ่ายพฒันา 

นกัศกึษา

หวัหนา้ฝ่ายวิจยัพฒันา

และบรกิารวิชาการ 

� หวัหนา้งานงบประมาณแลแผน 

� หวัหนา้งานพสัด ุ

� หวัหนา้งานเอกสารการพิมพ ์

� หวัหนา้งานอาคารและสถานทีÉ 

� หวัหนา้งานสารสนเทศ 

� หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ ์

� หวัหนา้งานทะเบียนและวดัผล 

� หวัหนา้งานพฒันาหลกัสตูร 

� หวัหนา้งานประกนัคณุภาพ 

� หวัหนา้งานบณัฑิตศกึษา 

� หวัหนา้งานสหกิจศกึษา 

� หวัหนา้งานหอ้งสมดุ 

� หวัหนา้งานกิจกรรมนกัศกึษา 

� หวัหนา้งานกีฬาและ
นนัทนาการ 

� หวัหนา้งานวินยัและจรยิธรรม 

� หวัหนา้งานศิลปวฒันธรรม 

� หวัหนา้งานวิจยัและประเมินผล 

� หวัหนา้งานบรกิารวิชาการ 

� หวัหนา้งานพฒันาศนูยค์วาม

เป็นเลิศ 

� หวัหนา้งานสง่เสรมิความ

รว่มมือกบัภาคอตุสาหกรรม 

� หวัหนา้งานวารสารคณะ 
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2.3.4 โครงสร้างสาํนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ์

   สํานักงานคณบดี เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ ทําหน้าที่สนับสนุนให้งาน
ของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลสําเร็จ ได้แก่ งานด้านการเรียนการสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และ
งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสํานักงานคณบดีมีหน้าที่ในการประสานงาน ดําเนินการและติดตามประเมินผล 
เพ่ือให้งานของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารกําหนดไว้นอกจากน้ันยังมีหน้าที่ใน      
การกํากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังแสดง รูปที่ 4 

           โครงสร้างสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4   โครงสร้างสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ฝ่ายพัฒนานกัศึกษา 

- 1.นส.ฐิตาภัสร์ สิทธิอัมพลวุฒิ หัวหน้า
งานการเงินและบัญช ี

- 2.น.ส.เมธ์รัฐญา  เจตน์คุณาวัฒน์ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

- 3. น.ส.กานต์ขริษฐา  โพธ์ิศรี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

- 4. นางรัศม์ิลภัส  อัศวนรากุล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

- 5. น.ส.นงนุช  เทียมวรรณ์  เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

-  

 หัวหน้างานบคุลากร หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ ์

หัวหน้าสํานักงานคณบดี 

หัวหน้างานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าสารบรรณ 
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2.3.5 ภาระหน้าท่ีหัวหน้าสาํนักงานคณบดี                

     มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบงานในหน้าที่ของสํานัก และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง  ๆ  ใน
สังกัด  ให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์  และเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คําสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง ปกครอง   ควบคุมดูแลข้าราชการ  และลูกจ้างในสังกัดให้ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ  ประสานงานกับกลุ่มงาน  หน่วยงานภายในและภายนอกอ่ืน ๆ ในส่วนที่เก่ียวข้อง รับผิดชอบทรัพย์สินที่
ใช้ในการราชการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณา  และติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างใน
สังกัด  เพ่ือเสนอขอเลื่อนหรืองดเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปีต่อผู้บังคับบัญชา รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานใน
รอบปี  พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่อคณบดี ปฏิบัติงานใด  ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าสํานักงานคณบดีดูแลงาน 4 งาน ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงิน
และบัญชี งานวิเทศสัมพันธ์ 

 1. งานสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร 
และการทําลายเอกสาร(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 2. งานบุคลากร มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ทุกประเภท
เก่ียวข้องกับบุคลากร ในเรื่องการบรรจุและแต่งต้ัง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ    
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอตําแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับตําแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา การจัดทําแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี การศึกษาต่อของบุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็น
อาจารย์ การจ้างผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศ การเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
 3. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่วางไว้ตามแผนปฏิบัติการประจําปีที่วางไว้ และดูแลการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 4. งานวิเทศสัมพันธ์ ปฎิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ในด้านการสอน การวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม ติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ณ ต่างประเทศ 
องค์การระหว่างประเทศ เจ้าหน้าที่ ต่างประเทศ  ตลอดจนการแปลเอกสาร และร่างโต้ตอบหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 ในการปฏิบัติงานตาม คู่มือ การจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย สําหรับการศึกษาระดับ    
ปริญญาโท ภาคพิเศษ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ยังมีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสดสํารองจ่าย ดังน้ี 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2556 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ 
ปริญญาโท ภาคพิเศษ พ.ศ. 2553 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร่ือง การจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาระดับ 
ปริญญาโท ภาคพิเศษ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดทําบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ 
ปริญญาโท ภาคพิเศษ พ.ศ. 2553   
 

    3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย   
พ.ศ. 2556 (ดูภาคผนวก ก หน้า 48) 
สรุปสาระสําคญั  
     ข้อ 1 เงินรายได้ให้นําไปจ่ายหรือก่อหน้ีผู้ พันได้เพ่ือประโยชน์และตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย ในการบริหารและดําเนินกิจการทั่วไปและเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอน ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีได้มอบอํานาจให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้เก็บรักษาเงินสดไว้สํารองจ่ายเพ่ือการบริหารเงินสดใน 
การเรียนการสอน ในระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ โดยคณะฯได้บริหารเงินสดสํารองจ่ายเป็นค่าตอบแทน 
เช่น ค่าตอบแทนคณะกรรมการการประเมินผลวิทยานิพนธ์ เป็นต้น 

    ข้อ 2  การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันงบประมาณที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยต้อง 
ได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีแล้ว ซึ่งทางคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ดําเนินการ       
ขออนุมัติการเก็บเงินสดสํารองจ่าย สําหรับค่าตอบแทนระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ จํานวนเงิน 
200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน) เพ่ือนํามาบริหารค่าตอบแทนในการเรียนการสอน 
   

    3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ 
ปริญญาโทภาคพิเศษ พ.ศ. 2553 (ดูภาคผนวก ก หน้า 53)  
สรุปสาระสําคญั  
    ให้คณะมีอํานาจเก็บรักษาเงินสดไว้สํารองจ่ายไม่เกินสองล้านบาท และต้องจัดทําทะเบียนคุมเงิน
สดสํารองจ่ายตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด กรณีที่มีการจ่ายเงินสดสํารองรายการใด ให้ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
จากมหาวิทยาลัยมาคืนให้เต็มวงเงินสํารองจ่ายอย่างน้อยเดือนละหน่ึงครั้ง ตามระเบียบนี้ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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ได้รับการอนุมัติให้เก็บเงินสดสํารองจ่าย ในระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ เป็นจํานวนเงิน 200,000 บาท      
(สองแสนบาทถ้วน) ได้จัดทําทะเบียนคุมเงินตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกําหนด (หน้า 80) และเมื่อจ่ายเงินสด 
สํารองจ่ายให้กับคณะกรรมการ คณะฯได้ดําเนินการเบิกจ่ายไปที่กองคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เพ่ือเบิกจ่ายคืนเงินให้เต็มวงเงิน 200,000 บาท และนํามาบริหารจัดการต่อไป 
   
 3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ (ดูภาคผนวก ก หน้า 64-65)  
สรุปสาระสําคญั 
       ข้อ 1 การจ่ายเงิน ระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ เป็นค่าตอบแทน เป็น คา่ตอบแทน
กรรมการสอบและประเมินผลวิทยานิพนธ์ ต่อกรรมการคนหนึ่งมีสิทธ์ิได้รับไม่เกิน 3,000 บาท ต่อนักศึกษา 1 คน  
       ข้อ 2 การจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ ปริญญาโท ภาคพิเศษ  คา่ตอบแทนตรวจรูปแบบ
วิทยานิพนธ์ เล่มละไม่เกิน 300 บาท และคา่ตอบแทนตรวจรูปแบบการคน้คว้าอิสระ เล่มละไม่เกิน 300 บาท 
       ตามระเบียบน้ี การเบิกจ่ายให้คณะกรรามการทุกครัง้ต้องจ่ายให้ตามสิทธ์ิที่พึงได้รับโดยใช้ระเบียบ 
กฎเกณฑ์ข้างต้น 
 

     3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดทาํบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557  (ดูภาคผนวก ก หน้า 61)  
สรุปสาระสําคัญ   
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานแล้วแต่กรณีมีหน้าที่ดูแลตรวจสอบรายรับ รายจ่าย และ
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน และจัดให้มีการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องและให้กองคลังหรือหน่วยงาน จัดทํารายงานรับ-
จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานเป็นประจําทุกเดือน เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานทราบภายในวัน
สิ้นเดือนของเดือนถัดไป ตามระเบียบน้ี เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้จัดทําทะเบียนคุม
เงินสดสํารองจ่าย การรายงานฐานะทางการเงิน การกระทบยอดเงินธนาคาร (หน้า 80-83) ส่งหน่วยตรวจสอบ
ภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทุกเดือน เพ่ือรายงานการรับ-จ่ายเงินของเงินสดสํารองจ่าย 
จํานวนเงิน 200,000 บาท 
 
               3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ พ.ศ. 2553  (ดูภาคผนวก ก หน้า 53) 
สรุปสาระสําคัญ   
 ให้คณะส่งรายงานรับจ่ายเงินภายในหกสิบวันนับจากทุกสิ้นปีการศึกษาเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ทราบ ตามระเบียบน้ี เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้จัดทํารายงานการรับ-จ่ายทุกเดือนต่อ
หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีทุกเดือนและเก็บหลักฐานการ รับ-จ่าย เพ่ือรองรับ
การตรวจจากสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายสําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ   
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มขีั้นตอน ดังน้ี 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

เจ้าหน้าท่ีสํานักงานบัณฑิตศึกษา  (ขั้นตอนที่ 1) 
ส่งสําเนาหนังสือขออนุมัติใช้เงินให้เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน (รูปท่ี5) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ขั้นตอนที่ 2) 
ทําใบเบิกเงินประเมินวิทยานิพนธ์ (รูปที่ 11) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม จ่ายเช็คให้ผู้ปฎิบัติหน้าที 
งบหน้าใบสําคัญ (รูปท่ี 12) จัดทําใบสําคัญรับเงิน (รูปท่ี13) บันทึกทะเบียนคุมเช็ค (รูปท่ี 14) 

เจ้าหน้าท่ีสํานักงานบัณฑิตศึกษา (ขั้นตอนที่ 3) 
ดําเนินการรวบรวมหลักฐานการการจ่ายเงิน ส่งเบิก กองคลัง ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี  (รูปท่ี7) 

กองคลงั (ขั้นตอนที่ 4) 
ตรวจสอบเอกสารสง่เบิก(รูปทีÉş-řŘ) โอนเงินเขา้กระแสกระแสรายวนั สง่เอกสารการโอนใหห้น่วยงาน 

(เจ้าหน้าที่บัญชี) ผู้จัดทํา (ขัน้ตอนที่ 5) 
ตรวจสอบเอกสาร ใบสําคัญรับเงิน  หนังสือส่งเบิก  
ทะเบียนคุมเช็ค  
1.บันทึกทะเบียนคุมเงิน (รูปท่ี 16-17) 
บันทึก วัน เดือน ปี การสั่งจ่าย และรับเงิน 
ชื่อ-นามสกุล  เลขท่ีเช็ค  จํานวนเงิน 
คํานวณจํานวนเงนิท่ีจ่ายและรับเงิน ยอดคงเหลือ 
2.จัดทํารายละเอียดใบสําคัญท่ี ยังไม่ได้รับเงินท่ีกองคลัง 
  (รูปท่ี 21) 

ตรวจสอบเอกสาร บัญชีกระแสรายวัน ทะเบียนคุมเช็ค 
เอกสารการโอนเงินจากกองคลงั 
1. บันทึกเช็คค้างจ่าย โดยตรวจ วัน เดือน ปี การขึ้นเงิน ถ้ายังไม่
มีการขึ้นเงิน ต้องบันทึกเช็คค้างจา่ย 
2. จัดทํารายงานฐานะเงินสดสํารองจ่ายจากยอดท่ีได้รับ 
200,000 บาท (รูปท่ี 19) 
3. จัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก จากเงินคงเหลือในบัญชีกระแส
รายวัน ปริญญาโท ภาคพิเศษ (รูปท่ี 20) 
4.รวบรวมหลักฐาน ทะเบียนคุม รายละเอียดใบสําคัญ บันทึก
เช็คค้างจ่าย รายงานฐานะ และงบเทียบยอดเงินฝาก 
ทําหนังสือส่งหน่วยตรวจสอบภายใน ผ่านสารบรรณเสนอคณบดี
ลงนาม (รูปท่ี 16-22) 

เริ่มต้น 

ตอ่ 
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 คู่มือการจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายสําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ   
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีรายละเอียดข้ันตอนและเอกสารประกอบ ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีสํานักงานบัณฑิตขออนุมัติใช้เงิน 

 เจ้าหน้าที่สํานักงานบัณฑิตศึกษาได้รับคําร้องนักศึกษาปริญญาโท ผู้ประสงค์จะย่ืนผลวิทยานิพนธ์ 
เพ่ือเป็นเอกสารขอจบการศึกษา ดังน้ันเจ้าหน้าที่สํานักงานบัณฑิตศึกษาจึงต้องประสานงานกรรมการผู้พิจารณา
ประเมินผลงานวิทยานิพนธ์ จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานขอใช้เงินค่าตอบแทนกรรมการ (รูปที่ 5)  
แนบรายช่ือกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ (รูปที่ 6) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนาม  และส่งสําเนาให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทําใบเบิกเงิน 
 เจ้าหน้าที่การเงินได้รับสําเนาเอกสารขอเบิกเงินคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท 
ภาคพิเศษ เพ่ือสั่งจ่ายเช็คให้คณะกรรมการ ตรวจสอบและดําเนินการดังน้ี 

       2.1 ดําเนนิการจัดทําใบเบิกเงินประเมินผลวิทยานิพนธ์ งบหน้าใบสําคัญ และเช็ค แนบหนังสือขออนุมัติ
เบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ เสนอคณบดีลงนาม (รูปที ่11-12 ) 
       2.2 จัดทําใบสําคัญรับเงินให้กรรมการผู้ปฏิบัติลงช่ือผู้รับเงิน (รูปที ่13) 
       2.3 ลงทะเบียนคุมเช็ค แจ้งกรรมการผูป้ฎิบัติหน้าที่ มารับเช็ค (รูปที่ 14 ) 
 

(เจ้าหน้าที่บัญชี) ผู้จัดทํา (ขัน้ตอนที่ 6) 
1.ส่งรายงานเงินสดสํารองจ่าย 2.รวบรวมหลักฐานให้

สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

สารบรรณ (ขั้นตอนที่ 7) 
เสนอคณบดีลงนาม 

คณบดีลงนามแลว้ ส่งฉบับจริงไปหน่วยตรวจสอบภายใน มทร.ธัญบุรี 
สําเนาคืน เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

หน่วยตรวจสอบภายใน มทร.ธัญบุรี (ขั้นตอนที่ 8) 
ตรวจรายงานทุกสิ้นเดือน 

สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (ขั้นตอนที่ 9) 
ตรวจหลักฐานทุกสิ้นปีงบประมาณ 

สิ Êนสดุ 

คณบดี

ตอ่ 
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ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่สํานักงานบัณฑิต รวบรวมหลักฐานส่งเบิก  
    เจ้าหน้าที่สํานักงานบัณฑิต รวบรวมหลักฐานใบเซ็นช่ือนักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ หลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทนการประเมินวิทยานิพนธ์ คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ หลังจากสอบหัวข้อและเค้า
โครงวิทยานิพนธ์  สอบคุณสมบัติ สอบความก้าวหน้าวิทยานิพนธ์ สอบเพ่ือจัดทําหนังสือขอเบิกจ่าย เงินรายได้ 
ปริญญาโท ภาคพิเศษ (รูปที่ 7-10) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งเบิกไปกองคลัง เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

   รูปท่ี 5 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท ภาคพเิศษ 
 

คณบดีอนมุติั 

เจา้หนา้ทีÉบญัชี

กนัเงิน 

รายชืÉอกรรมการประเมินผล 

สัÉงจ่ายใหเ้พียงคนเดียวรบัเช็ค 
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รูปที่ 6  รายชือ่กรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ และอัตราเบิกค่าตอบแทน 

 
รูปที่ 7 หนังสอืเบิกจ่าย คา่ตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ ปริญญาโท ภาคพเิศษ 

การจ่ายเงินกรรมการภายในคณะฯ อตัรา řŝŘŘบาท 
การจ่ายเงินกรรมการผูท้รงคณุวฒุิ อตัรา ŚŘŘŘบาท 
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รูปท่ี 8 ใบเซ็นชื่อนักศึกษาสอบวิทยานพินธ ์
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รูปท่ี 9 หลักฐานการจ่ายเงนิประเมินผลวิทยานพินธ์  
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รูปท่ี 10 หนงัสือคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลวิทยานพินธ์  
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รูปที่ 11 ใบเบิกเงินประเมินผลวิทยานิพนธ ์
 
 
 

กรรมการผูป้ระเมิน 

คณบดีลงนาม 

หวัหนา้งานการเงินและบญัชี 
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รูปท่ี 12 งบหน้าใบสาํคัญ เงินคา่ตอบแทน ค่าประเมินผลวิทยานิพนธ์นักศึกษาภาคพเิศษ 
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รูปท่ี 13 ใบสาํคัญรับเงินจ่ายค่าตอบแทนประเมินผลวิทยานิพนธ ์
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รูปที่ 14 ทะเบียนคุมเชค็ ระดับปรญิญาโท

คมุเช็คตาม

ปีงบประมาณ 
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    ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจเอกสารส่งเบิก 
                   เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายกองคลังตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ ปริญญาโท 
    ภาคพิเศษ ถูกต้องแล้ว ส่งเอกสารให้การเงินกองคลังโอนเงินเข้าบัญชีกระแสรายวันสํานักงานบัณฑิตศึกษา  
    คณะวิศวกรรมศาสตร์ และส่งเอกสารการโอนมาที่งานการเงินและบัญชีคณะวิศวกรรมศาสตร์  (รูปที่ 15)  

 

 

 

รูปที่ 15 เอกสารโอนเงินจากกองคลัง 

 

 

 

บญัชีกระแสสาํนกังานบณัฑิตศกึษา

วดป ทีÉโอนเงิน

เขา้บญัชี 
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ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหนา้ท่ีบัญช ีบันทึกในทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย (รูปท่ี 16-17) และตรวจสอบเอกสาร  
ดังนี ้

    5.1 ตรวจ หนังสือขออนมัุติเบิกเงนิ และ หนงัสือเบกิเงิน (รูปที่ 5-10) 
      5.1.1 คําสัง่คณะกรรมการ 
      5.1.2 อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
      5.1.3 รายช่ือคณะกรรมการ 
         5.1.4 สั่งจ่ายรายช่ือ 
      5.1.5 เบิกเงินในระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ 
         5.1.6 หลักฐานการจ่ายเงิน รายช่ือผู้รับเงิน 

 5.2 ตรวจใบเบิกเงินประเมินผลวิทยานิพนธ์ (รูปที่ 11)  
 5.2.1 รายช่ือกรรมการผู้ประเมิน ให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติและหนังสือเบิกจ่าย 
 5.2.2 หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 5.2.3 เจ้าหน้าที่การเงินลงนาม 
 5.2.4 จํานวนเงิน ให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติและหนังสือเบิกจ่าย 
 5.2.5 จ่ายด้วยเช็ด เลขที่    วัน เดือน ปี จ่ายเช็ค 
 5.3 ตรวจเอกสารใบสําคญัรบัเงนิ ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์  

     ระดับปรญิญาโท ภาคพิเศษ (รูปที ่13)  
            5.3.1 วัน เดือน ปี จ่ายเงิน 
 5.3.2  เลขที่ ใบสําคัญ 
 5.3.3  ช่ือคณะกรรมการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

    5.3.4  จํานวนเงิน ให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 
    5.3.5  เจ้าหน้าที่การเงินลงนามผู้จ่ายเงิน 
    5.3.6  กรรมการ ผู้ปฏิบัติหน้าที ลงนาม ผู้รับเงิน 
    5.3.7  แนบสําเนาหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์  

     ปรญิญาโท ภาคพิเศษ  
 5.4 ตรวจทะเบียนคุมเชค็ (รูปท่ี 14)  

5.4.1 เลขที่เช็ค   
5.4.2 ช่ือ ผู้รับเช็ค 
5.4.3 จํานวนเงิน 
5.4.4 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ลงนามรับเช็ค เป็นคณะกรรมการทีม่ีรายช่ือตรงกับหนังสือขออนุมัติ 

      และหนังสือเบิกจ่ายเงิน 
5.4.5 วัน เดือน ปี รับเช็ค 
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5.5 ตรวจการรับเงนิ จากใบโอนเงินของกระแสรายวัน บัณฑิตศึกษา (รูปท่ี 15) 
    5.5.1 วัน เดือน ปี ที่โอน 
    5.5.2 เลขที่บัญชี 
     5.5.3 จํานวนเงิน 
     5.5.3 ระบุเลขที่ใบรับ เรียงจากน้อยไปมา เช่น บฝ1/60, บฝ2/60, บฝ3/60  
     5.5.4 จํานวนเงินที่รับ เป็นของคณะกรรมการท่านใด 
     5.5.5 บันทกึในใบรับเงิน เช่น อ้างเลขท่ีจ่ายเงิน ช่ือ และจํานวนเงิน เช่น ปท1/60  

        ช่ือนายจตุพล จํานวนเงิน 6,500 บาท 
5.6 บันทึกทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย (รูปท่ี 16) 

5.6.1 บันทึก วัน เดือน ปี จ่ายเช็ค 
5.6.2 บันทึกเลขที่เอกสาร เช่น จ่ายเงิน นํามาจากทะเบียนคุมเช็ค ใบสาํคัญรับเงิน เลขท่ี 

        ปท1/60, ปท2/60 และ  รับเงิน บฝ1/60,บฝ2/60 
5.6.3 รายการ รายละเอียดการจ่ายเงิน เช่นเป็นค่าตอบแทนประเมินผลวิทยานิพนธ์  

        ช่ือคณะกรรมการผู้รับเงิน เลขที่เช็ค การรับโอนเงินจากกองคลังอ้างถึงเลขที่ใบสาํคัญรับเงิน 
5.6.4 เงินรับ คือ เงินสดสํารองจ่าย 200,000 บาท 
5.6.5 เงินธนาคาร จํานวนเงินที่จ่าย และจํานวนเงินที่รับเข้า 
5.6.6 ลูกหน้ี  ไม่ม ี
5.6.7 บันทึกจํานวนเงิน ใบสําคัญเพ่ิม มีการจ่ายเงิน จํานวนเงินของใบสําคัญจะเพ่ิม 
5.6.8 บันทึกจํานวนเงิน ใบสําคัญลด มกีารรับเงินจากกองคลัง จํานวนเงินของใบสําคัญจะลด 
5.6.9 คํานวณเงินฝากธนาคาร บวกกับ ใบสาํคัญ ต้องเท่ากับ 200,000 บาท ทุกครั้ง
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รูปที่ 16 ทะเบียนคุมเงนิสดสํารองจ่าย ระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพเิศษ

วนัทีÉจ่ายเงิน 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 

กรรมการผูป้ฎิบตัิหนา้ทีÉและรบั

เงินคา่ตอบแทน เลขทีÉมาจาก

ทะเบียนคมุเช็ค 

ทะเบียนคุมเงนิสดสํารองจ่าย 
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รูปที่ 17 ทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย ระดับการศึกษาปริญญาโท ภาคพเิศษ กรณีกองคลงั โอนเงนิเข้าบญัช ี

 

 

 

ทะเบียนคุมเงนิสดสํารองจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหนา้ท่ีบัญชไีด้รับเอกสารใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน ประจําทุกสิน้เดือน (รูปท่ี 18) มาจัดทํา
รายงานเงินสดสํารองจ่ายดังนี ้
   6.1 รายละเอียดเช็คค้างจ่าย จากใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน (รูปที่ 18) 
 6.1.1 ตรวจใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน บัณฑิตศึกษา เลขที่เช็ดที่ขึ้นเงินแล้ว   
 6.1.2 ตรวจใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน บัณฑิตศึกษา เลขที่เช็ดที่ยังไม่ขึ้นเงินเป็นเช็คค้างจ่าย 
 6.1.3 บันทึกเลขที่เช็คค้างจ่าย ในแบบฟอร์ม 
 6.1.4 บันทึกวัน เดือน ปี รับเช็ค 
 6.1.5 บันทึกช่ือกรรมการ ผูป้ฏิบัติหน้าที่ ประเมินผลวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ 
 6.1.6 บันทึกจํานวนเงิน 
 6.2 รายงานฐานะเงินสดสํารองจ่าย (รูปที่ 19) 
 6.2.1 บันทึกจํานวนเงิน วงเงินสดสํารองจ่าย 200,000 บาท 
      6.2.2 หักจํานวนเงิน จํานวนเงินใบสําคัญคา้งรับ/ลูกหน้ี จากยอดหัวข้อ 5.1 
 6.2.3 หักยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย  
 6.2.4 ยอดวงเงินสํารองจ่าย หักใบสําคญัค้างรับ หักยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน 
ยอดคงเหลือเป็นศูนย์  
 6.3 งบกระเทยีบยอดเงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยา (รูปที่ 20) 
       6.3.1 บันทึกยอดเงินคงเหลือยอดกระแสรายวัน บัณฑิตศึกษา (รูปที1่8) 
 6.3.2 หักเช็คคา้งจ่าย    จากยอดหัวข้อ 5.2 
 6.4 รายละเอียดใบสําคัญค้างรับเงิน (รูปที่ 21) 
       6.4.1 ตรวจใบสําคัญค้างรับ กับใบโอนเงินของกองคลัง  
 6.4.2 บันทึกเลขที่ ใบสําคญั เช่น ปท1/60 
 6.4.3 บันทึกวัน เดือน ปี จ่ายเงิน 
 6.4.4 บันทึกช่ือกรรมการ ผูป้ฎิบัติหน้าที่ ประเมินผลวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ 
 6.4.5 บันทึกรายละเอียดค่าตอบแทน  
 6.4.6 บันทึกจํานวนเงิน 
          6.5  จัดทําหนังสือนําส่งรายงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ทุกสิ้นเดือนของทุกเดือน (รูป 22)  จัดเตรียมเอกสารทะเบียนคุมเงินสดสาํรองจ่าย ให้สาํนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทุก
สิ้นปีงบประมาณ เมื่อสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจเสร็จสิ้น ได้รับเอกสารท่ีรับรองการตรวจสอบ (รูปที่ 23-24) 
ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหนา้ท่ีสารบรรณเสนอรายงานเงินสดสาํรองจ่าย ให้คณบดีอนุมัติ เพ่ือส่งรายงานไปที่หน่วย
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ขั้นตอนที่ 8 หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตรวจสอบทะเบียนคุมเงนิสด
สํารองจ่าย การตรวจสอบเอกสารรายงาน ต้องถูกต้องตามระเบียบและแบบฟอร์มของทางมหาวิทยาลัยกําหนด  
ขั้นตอนที่ 9 สาํนักงานตรวจเงินแผ่นดนิ ตรวจเอกสารทะเบียนคุมเงินสําสํารองจ่ายทุกสิ้นปงีบประมาณ       
การตรวจเอกสารจากเอกสารโดยอ้างอิงจากยอดคงเหลือบัญชีกระแสรายวันสํานักงานบัณฑิตศึกษา โดยยอดคงเหลือ
จะต้องตรงตามทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่าย การตรวจเอกสารที่เตรียมไว้ในขั้นตอนที่ 5 และ 6 ต้องได้รับการตรวจ
ความถูกต้อง เมื่อสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจเสร็จสิน้ ได้รับเอกสารท่ีรับรองการตรวจสอบ (รูปที่ 23-24) 
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รูปที่ 18 ตัวอย่างใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน สํานักงานบณัฑิตศึกษา 

แจง้ยอดบญัชีกระแส สาํนกังานบณัทิต ณ วนัทีÉ śř ต.ค. ŝš

วนัทีÉ เลขทีÉเช็ด ทีÉนาํไปขึ Êนเงิน 
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รูปที่ 19 รายงานฐานะเงินสดสํารองจ่าย

 

รูปที่ 20 งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารกรงุศรีอยุธยา 

จาํนวนเงินทีÉ

สาํนกังานบณัฑิต

สาํรองไวจ่้ายเงิน 

จาํนวนเงินทีÉจ่ายแลว้

แตย่งัไม่ไดร้บัเงินโอน

เขา้มา 

ยอดเงินคงเหลือตาม

ทะเบียนคมุเงิน 

รายงานฐานะเงินสดสาํรองจ่าย 
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คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
รายละเอียดใบสําคัญเงินสดสาํรองจ่าย 

ณ วันที่ 31 ตุลาคม 2559 
เลขท่ี บค วัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้

หรือทดรองจ่าย 
จ่ายให้ รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

ปท 1/60 28 ต.ค.59 นายจตุพล ตั้งปกาศิต ค่าตอบแทนประเมินผล
วิทยานิพนธ์ 

6,500.00  

      
      

รวม 6,500.00  
ตัวอักษร  หกพันห้าร้อยบาทถ้วน 

รูปท่ี 21 รายละเอียดใบสําคัญเงินค้างรับเงินเขา้บัญช ี

 

รูปท่ี 22 หนงัสือนําส่งรายงานใหห้ัวหนา้ตรวจสอบภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบทุกเดือน 

 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ ขอส่งรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือและรายงานฐานะ เงินสดสาํรองจ่าย 

ระดบัการศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ ประจาํเดือนตุลาคม 2559 ดงัเอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดาํเนินการต่อไป 
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 รูปท่ี 23 ใบตรวจนับตัวเงิน หนังสือรับการตรวจของสํานักงานตรวจเงินแผน่ดิน  
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รูปท่ี 24 หนงัสือรับการตรวจของสํานักงานตรวจเงินแผน่ดิน 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

 การปฏิบัติงาน เก่ียวกับ การจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายสําหรับการศึกษาระดับปริญญาโท   
ภาคพิเศษ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีกระบวนการบันทึกรายการหลาย
ขั้นตอน ประกอบกับมีการเปล่ียนตัวเจ้าหน้าที่ที่จัดทําและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องบ่อยทําให้เกิดความเข้าใจไม่ตรงกัน 
งานผิดพลาด ล่าช้า ซึ่งผู้เขียนได้พบปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน จึงได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาองค์กร โดยสรุปไว้ดังน้ี 
 
1. ขั้นตอนเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา การขออนุมัติใช้เงินและส่งเบิกจ่ายให้กองคลังล่าช้า จึงทําให้เงินสดสํารองจ่าย 
ยอดคงเหลือไม่พอจ่ายให้คณะกรรมการ 
แนวทางแก้ไข 
 การอนุมัติตัวบุคคลเมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สํานักงานบัณฑิตศึกษาส่งสําเนาหนังสือให้งานการเงิน
และบัญชีทันที เพ่ือที่งานการเงินฯจะได้ดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกเงิน สั่งจ่ายเช็ดให้กรรมการผู้ปฏิบัติหน้าที่ทัน
ระยะเวลา หรือส่งทาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านทางอินเตอร์เนต และแจ้งเตือนการส่ง
ทุกครั้ง 
 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้จ่ายเช็คให้คณะกรรมการแล้ว ทางสํานักงานบัณฑิตศึกษาต้องรีบส่งหลักฐานส่ง
เบิกให้ทางกองคลังทันที โดยให้จัดทําทะเบียนคุม ต้ังแต่ขออนุมัติ การรับเงินของคณะกรรมการ การติดตาม
นักศึกษาผู้ถูกประเมิน การส่งเบิกให้ทันระยะเวลา 
 
2. การจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายยังเผยแพร่ได้ทางเดียว โดยการถ่ายเอกสารให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
ซึ่งทําล่าช้าในการดําเนินงาน เช่น เจ้าหน้าที่การเงินต้องการทราบยอดคงเหลือก่อนจ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา
ต้องการทราบความเคล่ือนไหวของเงินสดสํารองจ่ายที่ต้องเร่งเบิกจ่าย ว่าปัจจุบันมีการ รับ-จ่าย เท่าไร 
แนวทางแก้ไข 
 ผู้จัดทําจะต้องเผยแพร่ข้อมูลมากกว่าหน่ึงทาง เช่น เพ่ิมการเผยแพร่ทาง email และเผยแพร่ออนไลน์ 
Google drive ทุกคร้ังที่มีการปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจุบัน ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงิน และเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษาเข้าไปดู
การ รับ-จ่ายเงินสดสํารองจ่าย ได้ 
 
3. การตรวจสอบเอกสารเพื่อจัดทําทะเบียนคุมเงิน ประกอบด้วยเอกสารหลายส่วน ส่วนที่มากจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา เช่น หนังสือขออนุมัติ หลักฐานการจ่าย คําสั่งคณะกรรมการ หนังสือส่งเบิก และเอกสารที่มาจากงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือนํามาประกอบการลงในทะเบียนคุมและตรวจสอบ ต้องเก็บเอกสารมากเพ่ือใช้ใน           
การตรวจสอบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
แนวทางแก้ไข   
 ให้การเก็บเอกสารให้เก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ (Electronic files)  
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4. การจัดทําทะเบียนคุมเงิน หลักฐานจากทางธนาคารใบแจ้งยอดบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน จะสรุปยอดให้ทุกสิ้น
เดือน การตรวจสอบเช็คค้างจ่าย ยอดคงเหลือ เพ่ือกระทบยอดกับการจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายไม่เป็น
ปัจจุบัน  
แนวทางแก้ไข 
 ประสานงานกับทางธนาคารเพ่ือขอใบแจ้งยอดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันมาตรวจสอบยอดให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
ข้อเสนอแนะ 
 การควบคุมเงินในการจัดทําทะเบียนคุมเงินสดสํารองจ่ายควรจัดทําเป็นโปรแกรมเพ่ือความสะดวกใน  
การควบคุมเงินและการจัดเก็บเอกสารเป็นรูปแบบ อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
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บรรณานุกรม 
 
สํานักงานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ. สืบคน้ 21 ตุลาคม,   
       2562,  จากเว็บไซต์ http://www.grad.rmutt.ac.th/?page_id=2596.  

 
  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ขอ้บังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง. สืบค้น 15 
         ตุลาคม, 2562, จากเว็บไซต์ http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?page_id=5999.  

 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ระเบียบ ประกาศ. สืบค้น 15 ตุลาคม, 2562, จากเว็บไซด์ 
       https://www.finance.rmutt.ac.th/category/statute/notification-notification/. 
 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2561. รายงานการประเมินตนเอง ประจําปีการศึกษา 
       2561. หน้า 8-9. 
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ภาคผนวก ก 

เอกสารอ้างอิง 
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 เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2556 
(หน้า 46) 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเพ่ือจัดการศึกษาระดับปริญญาโท ภาค
พิเศษ พ.ศ. 2553  (หน้า 51) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการจัดทําบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 (หน้า 55) 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการจัดทําบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 (หน้า 62) 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาระดับปริญญาโท 
ภาคพิเศษ (หน้า 64)  
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาระดับปริญญาโท 
ภาคพิเศษ (ฉบับที่ 2) (หน้า 66) 
7. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 2553 (หน้า 67) 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์ม 
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แบบฟอร์ม 

1. ทะเบียนคุมเงินสํารองจ่าย  (หน้า 80) 
2. รายงานฐานะเงินสํารองจ่าย (หน้า 81) 
3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หน้า 82) 
4. รายละเอียดใบสําคัญ (หน้า 83) 

 

 



  80 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ ใบสําคัญ

รวมเงิน -                     -                                   -        -                     

หน่วยงาน...............................
ทะเบียนคุมเงิน......................................................

วัน/เดือน/ปี ที่เอกสาร รายการ เงินรับ
เงินจ่าย

เงินสดคงเหลือ หมายเหตุ
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วงเงินทดรองราชการ xxxx

หัก ใบสําคัญเงิน xxxx

คงเหลือ xxxx

หัก เงินฝากธนาคาร xxxx

เงินสด xxxx xxxx

คงเหลือ xxxx

ลงชื่อ....................................................................................ผู้จัดทํา
(……………………………………………….)

ตําแหน่ง …………………………...
วันที่.....................................................................

 

หน่วยงาน.....................
รายงานฐานะ..............................

ณ วัน เดือน ปี

ลงชื่อ......................................................................................ผู้สอบทาน
(…………………………………………...)

ตําแหน่ง …………………………………..
วันที่.....................................................................

ลงชื่อ.........................................................................................ผู้รับรอง
(…………………………………………...)

ตําแหน่ง ……………………………………...
วันที่.....................................................................
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ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร xxxx.xx
บวก เงินฝากระหว่างทาง

xxxx.xx
คงเหลือ xxxx.xx
หัก เช็คค้างจ่าย xxxx.xx

xxxx.xx

หน่วยงาน
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารก..................................................

ณ วันที่ ..........................................

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชี
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เลขท่ี 
บค.

วันเดือนปี
ท่ีส่งใช้

หรือทดรองจ่าย

จ่ายให้ รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ

     
     

-            

ตัวอักษร (ศูนย์บาทถ้วน)

ตําแหน่ง......................................................

(.............................................) (.........................................................)
ตําแหน่ง................................................ ตําแหน่ง................................................................

ลงช่ือ....................................................................หัวหน้าหน่วยงาน
(............................................................)

หน่วยงาน..........................
รายละเอียดใบสําคัญ..................................................

ณ วันท่ี.....................................

รวม

ลงช่ือ                                    ผู้จัดทํา ลงช่ือ                                ผู้สอบทาน
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ประวัติผู้เขียน 
 
ช่ือ   นางสาวเมธ์รัฐญา   เจตน์คุณาวัฒน์ 
ที่อยู่   38/31 หมู่บ้านพรพิมานวิลล์ ตําบลรังสิต อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 
โทรศัพท ์  02-549-3473 
ตําแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ   ปฏิบัติการ 
สังกัด   งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี 
ประวัติการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) สาขาการบัญชี 
            โรงเรยีนพาณิชยการลําปาง 
  ปริญญาตรี สาขาการจัดการทั่วไป ศิลปศาสตรบัณฑิต 
  วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์   
ประวัติการทํางาน ต้ังแต่ พ.ศ. 2555-ปัจจบัุน 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัด     งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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