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คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้) ของกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งได้รวบรวม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเริ่มต้ังแต่กระบวนรับเงิน-จ่ายเงิน กระบวนการขออนุมัติในหลักการ และเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน จัดเก็บตรวจสอบเอกสาร , จ านวนเงินและส่งเงินค่าสถานการกีฬาให้กองคลัง 
จัดเก็บ จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (งบประมาณเงินรายได้ และ
งบประมาณรายจ่าย) ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภา
มหาวิทยาลัย ขออนุมัติเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประชุม
คณะกรรมการกองพัฒนานักศึกษา ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน 
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ผู้อ านวยการ ขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง และค่าตอบแทนผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหาร ขออนุมัติค่ารักษาพยาบาล และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งได้ปฏิบัติตาม         
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง กับงานการเงิน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษารายละเอียดอย่าง
รอบคอบ เพื่อการปฏิบัติท่ีถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิด
ปัญหาข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้ 

งานการเงิน ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานการเงิน(การ
บริหารจัดการเงินรายได้) ของกองพัฒนานักศึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน สามารถท าแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 

 

        ประจวบ  ถวายทาน  
                       เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
                    มิถุนายน 2561 
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1.1 ความเป็นมา และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีให้บริการ
การศึกษา และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณค่าให้กับสังคมไทย และเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                    
4 )  คณะเทคโนโลยี ส่ือสารมวลชน 5) คณะบริหารธุ รกิจ 6 )  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                      
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 9) คณะศิลปะศาสตร์ 10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์      
11) คณะพยาบาลศาสตร์ และ 12) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก คือ 1) กองกลาง 2) กองคลัง 3) กองนโยบายและแผน 4) กองบริหารงาน
บุคคล 5) กองประชาสัมพันธ์ และ 6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 7) ส านักจัดการทรัพย์สิน 8) ส านัก    
สหกิจศึกษา และ 9) กองพัฒนานักศึกษา 

“กองพัฒนานักศึกษา” เดิมช่ือ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักงานอธิการบดี เกิดขึ้นตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี “พระราชบัญญัติเปล่ียน          
ช่ือวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532” โดยออกเป็นกฎกระทรวง
ตามมาตราท่ี 6 และมาตราท่ี 7 ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่   
คณะและวิทยาเขตในสังกัด เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการได้ย้ายท่ีท างานจากเดิมท่ีตึกส านักงานอธิการบดี (เทเวศร์) 399       
ถนนสามเสน เทเวศร์ ดุสิต กรุงเทพฯ มาอยู่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล สถานท่ีต้ัง 39 หมู่ 1   
ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี โดยท าหน้าท่ีสนับสนุนการพัฒนา  นักศึกษา และจัดบริการ
ให้แก่นักศึกษา ในศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พร้อมท้ังประสานงานและส่ งเสริมสนับสนุนด้าน     
งานกิจการนักศึกษา หน่วยงานในสังกัดสถาบันฯ และหน่วยงานภายนอก 

ต่อมาในปี 2550 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี   ออกเป็น 5 หน่วยงาน โดย “กองพัฒนา
นักศึกษา” เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -   
ราชมงคล พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการครู 1 คน ข้าราชการพลเรือน 12 คน 
พนักงานราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 19 คน และลูกจ้างช่ัวคราว 14 คน รวม 47 คน แบ่งออกเป็น 
7 ฝ่าย (1) ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา (2) ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา  (3) ฝ่ายแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ (4) ฝ่ายพัฒนาทักษะ วินัย และประสบการณ์นักศึกษา (5) ฝ่ายสุขภาพและอนามัย (6) ฝ่ายท านุ -
บ ารุงศิลปและวัฒนธรรม (7) ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน้าท่ีในการสนับสนุนการให้บริการ ประสานงาน ดูแล อ านวยความ
สะดวกให้กับฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย งานบุคลากร งานแผนและงบประมาณ งานสารบรรณ                    
งานสารสนเทศ งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานบริการอาคารสถานท่ี และงานการเงิน งานการเงินมีขั้นตอนการ 
เบิกจ่ายค่อนข้างซับซ้อน เนื่องจากแบบฟอร์มมีการปรับเปล่ียนต้องมีการเบิกจ่ายกับกองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี แบบประหยัด โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 

บทท่ี 1 
บทน า 
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จากความเป็นมา และความส าคัญ ตลอดจนปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไปท่ี
กล่าวมา จึงได้ท าจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้) ของกองพัฒนานักศึกษาขึ้น 
เป็นการพัฒนาการให้บริการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ ท้ังนี้ คู่มือนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อน าเสนอขั้นตอนรายละเอียดการปฏิบัติงานการเงินได้อย่างถูกต้อง 
1.2.2 เพื่อรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2.3 เพื่อใช้เป็นแหล่งอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
1.2.4 เพื่อเป็นคู่มือท่ีใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  

ท่ีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณรายได้                                                       
1.2.5 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

                                            
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน ของกองพัฒนานักศึกษา เป็นคู่มือท่ีจัดท าขึ้นเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน ประกอบด้วย การจัดเก็บค่าริการสถานการกีฬา การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายการจัดประขุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษา
ของสภามหาวิทยาลัย การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนของกองพัฒนานักศึกษา การเบิกจ่ายการจัดประขุม
คณะกรรมการบริการกองพัฒนานักศึกษา การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหารกลางวัน การเบิกจ่าย
ค่าโทรศัพท์ การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้บริหาร และการลงบันทึกค่าใช้จ่าย
โครงการต่าง ๆ ท่ีได้รับจัดสรร และการลงบันทึกการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ท้ังเงินรายได้และรายจ่ายของกอง
พัฒนานักศึกษาตลอดปีงบประมาณ ซึ่งงานดังกล่าวเป็นการให้บริการกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในกองพัฒนา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คู่มือการปฏิบัติงานการเงินนี้ มีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และการ
บันทึกลงสมุดบัญชีควบคุม โดยมีรายละเอียดแต่ละบท ดังนี้ 

 

บทที่ 1 บทน า 
 

น าเสนอถึง ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัย เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ี
ให้บริการการศึกษา และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณค่าให้กับสังคม โดยเปิดการเรียนการสอน   11 คณะ และ 1 
วิทยาลัย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงานอธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก และกองพัฒนานักศึก ษา   
เป็นหนึ่งในสังกัดงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 7 ฝ่าย แต่ละฝ่ายมีทิศทางการผลิตบัณฑิตให้เป็นคนดีและ      
เป็นคนเก่งเช่นกัน 
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บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

น าเสนอถึงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัย โครงสร้างการบริหารงานของกองพัฒนา
นักศึกษา ตลอดจนโครงสร้างของฝ่ายต่างๆ รวมท้ังข้อมูลรายละเอียดการวิเคราะห์งานการเงิน 

 

บทที่ 3 หลักการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

น าเสนอถึงหลักการปฏิบัติงานการเงิน จะเป็นการให้ความรู้ในการปฏิบัติงานในการควบคุมและ
ตรวจสอบ การใช้จ่ายเงินในแผนงาน มีการวางแผน การจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และให้ค าปรึกษา แนะน า
ด้านการเงินและงบประมาณแก่บุคลากรในหน่วยงาน อีกท้ังได้ทราบถึง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ  

 

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

น าเสนอถึงการปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้) ของกองพัฒนานักศึกษา  มีข้ันตอน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ต้ังแต่เริ่มปฏิบัติงานจนถึงส้ินสุดการปฏิบัติงาน 

 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

น าเสนอถึงคู่มือการปฏิบัติงานท่ีจัดท าขึ้นนี้ ได้อธิบายถึงปัญหาและอุปสรรคในงานต่าง ๆ พร้อมท้ัง
แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 
1.4 ประโยชน์ของคู่มือ 

1.4.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.4.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณสามารถท างานได้รวดเร็วและลดข้อผิดพลาด 
1.4.3 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายของฝ่ายต่างๆ ในกองพัฒนานักศึกษา สามารถจัดเตรียมเอกสาร

ในการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง  
1.4.4 ผู้เกี่ยวข้อง สามารถน ามาปฏิบัติการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง          

 
 

1.5 ค านิยามศัพท์ส าคัญ 
งานการเงิน หมายถึง งานเกี่ยวกับการเงิน การน าส่ง และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดของส่วน

ราชการตามวิธีการท่ีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการก าหนดไว้ 
งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่าง ๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
การรับเงิน หมายถึง การรับเงินผู้มาใช้บริการค่าสถานการกีฬา และน าส่งกองคลัง ส านักงาน

อธิการบดี และน าส่งกองบริหารงานบุคคล 
การเบิกจ่ายเงิน หมายถึง การเบิกจ่ายในภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา มทร.ธัญบุรี 
ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าตอบแทนส าหรับผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของกองพัฒนานักศึกษา 
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2.1 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีให้บริการ
การศึกษา และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณค่าให้กับสังคมไทย และเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                
4 )  คณะเทคโนโลยี ส่ือสารมวลชน 5) คณะบริหารธุ รกิจ 6 )  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                      
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 9) คณะศิลปศาสตร์ 10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์     
11) คณะพยาบาลศาสตร์ และ 12) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก คือ 1) กองกลาง 2) กองคลัง 3) กองนโยบายและแผน 4) กองบริหารงานบุคคล        
5) กองประชาสัมพันธ์ และ 6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 7) ส านักจัดการทรัพย์สิน 8) ส านักสหกิจศึกษา      
และ 9) กองพัฒนานักศึกษา 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ส านักงานอธิการบดี คณะ (11) สถาบัน/ส านักงาน (3) วิทยาลัย (1) 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล               
- กองพัฒนานักศึกษา  
- กองประชาสัมพันธ์                  
- ส านักจัดการทรัพย์สิน    
- ส านักสหกิจศึกษา           
- ส านักประกันคุณภาพ                                                  

- คณะครศุาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกจิ                               
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะพยาบาลศาสตร์  
 
 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา    
- ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ              
- ส านักงานส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

ภาพที ่1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
- งานการเงิน 
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ 
- งานเอกสารการพิมพ์ 
- งานเทคนิคคอมพิวเตอร์             
 - งานบริการอาคารและสถานที่ 
- งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
- งานประกันคุณภาพ 

 

ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 

-.งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา 

- งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการ 

- งานอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
- งานการแข่งขันกีฬา 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

- งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานบริการให้การปรึกษาและ 

ทดสอบทางจิตวิทยา 

- งานบริการสารสนเทศและฝึกอบรม 

- งานบริการจัดหางานและเสริม
ประสบการณ์อาชีพ 

- งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา                      

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

และงานทุนการศึกษา 

- งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 

- งานบริการสุขภาพและอนามัย 

- งานสุขาภิบาลอาหารและ
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร 

- งานป้องกันเอดส์และสารเสพติด 

 

ฝ่ายพัฒนาทักษะ  วินัย และ
ประสบการณ์นักศึกษา 
- งานกิจกรรมอบรมสัมมนาเพ่ือ
พัฒนานักศึกษา             
- งานวินัย และประสบการณ์
นักศึกษา 
- งานจัดหาทรัพยากรเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม                

- งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม                               

- งานพิพิธภัณฑ์ด้านศิลปวัฒนธรรม 
 

ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 
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2.2 โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา แบ่งส่วนงานออกเป็น 7 ฝ่าย 
2.2.1 งานกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 

1) งานกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มุ่งส่งเสริมให้นักศึกษาตระหนักใน
ความส าคัญของกิจกรรมกีฬา โดยจัดให้มีการบริการส าหรับสุขภาพและจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อสร้างทักษะและ
ประสบการณ์ให้กับนักศึกษาและบุคลากรได้ออกก าลังกาย เรียนรู้กฎกติกา เพื่อให้เกิดการพัฒนาได้ครบทุกด้าน    
และน ามาซึ่งการศึกษาท่ีดี มีความพร้อมต่อการปฏิบัติหน้าท่ีวิชาชีพ และพัฒนาสังคมต่อไปในอนาคต ดังนี้ 

2) งานกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีนโยบายส่งเสริม
กิจกรรมนักศึกษาควบคู่กับงานด้านการเรียนการสอนในสายวิชาการ เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษามีวิสัยทัศน์ท่ี
กว้างไกล และน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดประสบการณ์ต่อการสร้างงาน และเสริมสร้างสังคม รู้จักเสียสละเพื่อ
ส่วนรวม และการสร้างความพร้อมต่อการปฏิบัติงานในอนาคต โดยส่งเสริมให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้สนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษาให้มีส่วนร่วม
รับผิดชอบต่อสังคมไทย เพื่อเป็นการฝึกให้นักศึกษาได้รู้จักการท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ และเสียสละเพื่อ
ส่วนร่วม ได้เข้าใจสภาพความเป็นอยู่ของประชาชนท่ีอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลความเจริญ ขาดแคลนส่ิงอ านวยความ
สะดวก ขาดโอกาสในการศึกษา ฯลฯ และเป็นการประสานความเข้าใจอันดีระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -
ราชมงคลธัญบุรีกับชุมชน โดยการพัฒนาส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การสร้างห้องสมุด อาคารเรียน 
หรือสนามเด็กเล่น พร้อมอุปกรณ์ ตลอดจนปรับปรุงซ่อมแซม อาคาร ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้แก่โรงเรียนใน         
ถิ่นทุรกันดาร เป็นการสร้างโอกาสให้แก่ชุมชนได้รับส่ิงอ านวยความสะดวกตามสมควร 
  กองพัฒนานักศึกษา ท าหน้าท่ีประสานงานให้มีการด าเนินการในรูปแบบต่าง ๆ ให้ครอบคลุม
ในทุกกิจกรรม โดยส่งเสริมให้มีการจัดการเลือกต้ังในสโมสรนักศึกษา คณะ องค์การนักศึกษา และ              
สภานักศึกษา เพื่อส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3) งานสภานักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ค าปรึกษา แนะน า 
บทบาทและหน้าท่ีในการด าเนินงานของสภานักศึกษา เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ และผลประโยชน์ของนักศึกษา 
ควบคุมตรวจสอบการบริหารงาน และด าเนินงานขององค์การนักศึกษา เพื่อขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ 

4) งานองค์การนักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ประสานงานในการด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และชมรมด้านต่าง ๆ ทางวิชาการ ด้านพัฒนาสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ ด้านศิลปวัฒนธรรม ด้านกีฬา และ
ด้านนันทนาการ โดยมีชมรมรองรับการด าเนินกิจกรรม เช่น ชมรมพุทธศาสตร์ ชมรมมุสลิม ชมรมคริสต์
สัมพันธ์ ชมรมราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ และชมรมกีฬาต่าง ๆ นักศึกษาท่ีสนใจ สามารถเข้าร่วม
กิจกรรมชมรมได้ในวันเปิดโลกกิจกรรม ประมาณช่วงปลายเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 

2.2.2 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
1) กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) จัดต้ังขึ้นตามมติ

คณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 มีนาคม 2538 ในลักษณะเงินทุนหมุนเวียนตามนัยมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติ
เงินคงคลัง พ.ศ. 2591 โดยได้เริ่มด าเนินการให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ.2541 มีผลให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษามีฐานะเป็นนิติบุคคล อยู่ในการก ากับดูแลของกระทรวงการคลัง 
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กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุน
ทรัพย์ เพื่อเป็นเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และระดับอุดมศึกษา ได้รับโอกาสทาง
การศึกษาอย่างท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบาภาระทางด้านการเงินของผู้ปกครอง และเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเอง
และสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืน เพื่อสร้างโอกาสให้กับรุ่นน้องต่อไป 
 

2.2.3 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย เพื่อการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา จัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาศึกษา บริการ
สารสนเทศด้านการศึกษาและอาชีพ จัดปฐมนิเทศนักศึกษา บริการจัดหางาน และศึกษาวิเคราะห์ความ
ต้องการจ าเป็นของนักศึกษา ความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ส ารวจ
ภาวะ การมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา ศึกษาความพึงพอใจของผู้ประกอบการต่อการปฏิบัติงานของบัณฑิต 
รวมท้ังประสานความสัมพันธ์ศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การด าเนินงานของฝ่ายแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพื่อช่วยเหลือและพัฒนานักศึกษา ให้มีความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน การประกอบอาชีพ 
และการศึกษาต่อ 

2) เพื่อเป็นศูนย์กลางในการให้ข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาอาชีพ 
3) เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อฝึกงาน และ

การมีงานท า 
4) เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับศิษย์เก่า  

และศิษย์ปัจจุบัน 
5) เพื่อสนองนโยบายการท างานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

2.2.4 งานพัฒนาทักษา วินัย และประสบการณ์นักศึกษา 
งานส่งเสริมวินัย และพัฒนานักศึกษา ได้แก่ การเสริมสร้างวินัยนักศึกษา ให้อยู่ในระเบียบ

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย รับเรื่องราวร้องทุกข์ของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ แนะน าและป้องกันการกระท า
ความผิดต่อกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ประสานงานกับคณะ/วิทยาเขต ในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ในการ
สร้างคุณธรรม จริยธรรม และประสานงานกับหน่วยป้องกันและแก้ปัญหาการก่อความไม่สงบในมหาวิทยาลัยฯ 
กระทรวงศึกษาธิการ ต ารวจนครบาล ต ารวจท้องท่ี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อยุติกรณีพิพาทในกรณีนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ เกี่ยวข้องด้วย 

 

2.2.5 งานสุขภาพและอนามัย 
งานให้บริการด้านสุขภาพและอนามัยเป็นภารกิจท่ีกองพัฒนานักศึกษาให้ความส าคัญเป็น

อย่างมาก เพื่อให้นักศึกษามีสุขภาพและอนามัยท่ีดีปราศจากโรคภัยต่าง ๆ ท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อการเรียนของ 
นักศึกษา เป็นบริการท่ีไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย มีห้องพยาบาลให้บริการโดยแพทย์ พยาบาล และเจ้าหน้าท่ีท่ีมี
ประสบการณ์ มีเตียงให้นอนพักรักษาอาการ การให้บริการแบ่งออกเป็น ดังนี้ การให้บริการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น การตรวจรักษาโรคท่ัวไปโดยแพทย์ การจ่ายยาท าแผลทุกชนิด ตัดไหม การบริการฉุกเฉินและ
อุบัติเหตุต่าง ๆ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการสุขภาพและอนามัยท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ และ Network 
(IUM) ให้ค าปรึกษา แนะน าและแก้ไขปัญหาสุขภาพต่าง ๆ ให้บริการยาและเวชภัณฑ์ส าหรับนักศึกษา และ
บุคลากรในการใช้กิจกรรมต่าง ๆ และให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน 
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2.2.6. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ภาระงาน  1) ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทางราชการ 

2) ประชาสัมพันธ์และประสานงานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
3) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
4) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5) จัดพิมพ์และเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องกับงานท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
6) ร่วมมือในการจัดท าแผนงานประจ าปีของฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

2.2.7. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการบริหารท่ัวไป และงานประสานงาน       
ด้านบริการ เพื่อติดต่อประสานงานทุกฝ่ายในกองพัฒนานักศึกษา และระหว่างกองพัฒนานักศึกษากับ
หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยฯ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร                           
งานแผนงบประมาณ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพ 

งานเลขานุการ/งานประชุม 

งานสารบรรณ งานการเงิน 

งานอาคารสถานที่ งานพัสดุและครุภัณฑ์ 

ภาพที ่3 โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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1) งานสารบรรณ 
ภาระงาน 1. จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน 

2. ดูแลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
3. รับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน  

– หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
        4. ออกเลขหนังสือ ค าส่ังของหน่วยงาน 

5. จัดส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน 
7. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
8. ดูแลการจองห้องประชุมภายนอกหน่วยงาน  

2) งานบุคลากร 
 ภาระงาน  1. ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
  2. ควบคุมการลาทุกประเภทของบุคลากรในหน่วยงาน 
  3. ดูแลตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  4. ดูแลการขอท าบัตรประกันสังคม บัตรรับรองสิทธิฯ 
  5. งานพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
  6. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานประจ าปี 
  8. จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
  9. จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร อาทิเช่น การลาศึกษาต่อ การเข้าร่วมอบรม สัมมนา 
                                โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 

3) งานแผนงบประมาณ 
ภาระงาน 1. รวบรวมจัดท าค าของบประมาณรายได้และรายจ่ายประจ าปี 

                    2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา 
                    3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
                    4. จัดท ารายงานตามรายไตรมาส และรายปี 
                    5. จัดท าสรุปรายงานประจ าปีกองพัฒนานักศึกษา 
4) งานการเงิน 
ภาระงาน 1. ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินในแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

                   2. จัดเก็บรายได้ของหน่วยงานจากผู้ประกอบการส่งกองคลัง เช่น รายได้จากผู้มา              
                       รับบริการสถานการณ์กีฬา Fitness สระว่ายน้ า ฯลฯ ส่งกองบริหารงานบุคคล 
                  3. งานด้านเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน งบประมาณ ของหน่วยงาน 
                   4. ควบคุมการตัดบัญชีของโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

5. ควบคุมดูแลการใช้เงินของหน่วยงาน 
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   5) งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
      ภาระงาน 1. งานจัดซื้อวัสดุ ของหน่วยงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย และโครงการต่าง ๆ 
          2. งานจัดจ้าง ซ่อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ์, อาคารต่าง ๆ และโครงการต่าง ๆ ของ 

หน่วยงาน 
  3. งานเบิก-จ่าย และงานบริการให้ยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของหน่วยงานฯ ให้ฝ่ายต่าง ๆ      
   นักศึกษาและหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้งานต่างๆ  
  4. จัดท าบัญชีทะเบียนคุมวัสดุของหน่วยงานฯ 
  5. การก าหนดคุณลักษณะรายละเอียดส่ิงก่อสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน (TOR) 

  6) งานสารสนเทศ 
     ภาระงาน 1. ดูแลระบบ Internet และซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น ภายใน    
                            หน่วยงาน 
        2. ดูแล Website และเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลประชาสัมพันธ์ลง Website ของ 
                            หน่วยงาน 
        3. ประสานงานข้อมูลทางด้านสารสนเทศของหน่วยงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
                            ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์งานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

7) งานอาคารสถานที่ 
ภาระงาน 1. ซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า-ประปา) เบ้ืองต้นของหน่วยงาน 

2. บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ท่ีมาใช้บริการ         
    อาทิ เครื่องเสียง โปรเจ็คเตอร์ โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์กีฬา 

3. บริการ และดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในอาคารกิจการนักศึกษา 
4. ดูแลการใช้ห้องประชุมภายในหน่วยงาน 

8) งานประกันคุณภาพการศึกษา       
ภาระงาน 1. การจัดท าแผนเพื่อสนับสนุนการประกันคุณภาพ                                            

2. การรวบรวมข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
           3. การจัดท าข้อมูลสนับสนุนการท าประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดี     
            4. การจัดท าความรู้ของหน่วยงาน (KM)  

5. การจัดท าบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน 
                   6. การตั้งศูนย์ข้อมูล (DATA CENTER) 
 

2.3 บทบาทความรับผิดชอบของ (นางประจวบ ถวายทาน) 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการเงิน ซึ่งเป็นงานท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค่อนข้างซับซ้อน ยุ่งยาก 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเป็นการรับเงินรายได้ของกองพัฒนานักศึกษา และขออนุมัติและการเบิกจ่ายเงินรายได้/
รายจ่าย งบด าเนินงาน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายท้ังเงินรายได้/รายจ่าย ตลอดจนตรวจสอบยอดคงเหลือ
ให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด การบันทึกบัญชีงบด าเนินงานลงในสมุดควบคุมรายได้/รายจ่าย ให้ค าปรึกษา 
แนะน าเบ้ืองต้น กับบุคลากรในเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายเงิน โดยปฏิบัติงานต่างๆ ในหน้าท่ีหลัก ดังนี้ 

1) เก็บเงินรายได้น าส่งมหาวิทยาลัย                                                                                         
  - รับเงินค่าบริการสถานการกีฬา พร้อมท้ังตรวจสอบเอกสาร,จ านวนเงินให้ถูกต้อง 
และน าเงินส่งกองคลัง 
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 2. การเบิกจ่ายเงินและการตรวจสอบเอกสาร 
   - จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

  (งบประมาณเงินรายได้/งบประมาณรายจ่าย) 
             - ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของ 

   สภามหาวิทยาลัย 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสนับสนุนภารกิจของกองพฒันานักศึกษา 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประชุมคณะกรรมการกองพฒันานักศึกษา 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน/เย็น 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ผู้อ านวยการ 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการ/ค่าตอบแทนผู้บริหาร 
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 3. บันทึกบัญชีงบด าเนินงาน ท้ังเงินรายได้/รายจ่าย และบันทึกการใช้จ่ายเงินโครงการของกอง
พัฒนานักศึกษา ซึ่งหน้าท่ีรับผิดชอบข้างต้น มีการด าเนินงาน ดังนี ้

1) ตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน ให้ถูกต้อง ก่อน าส่งมหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารให้
เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 

   2) จัดท าบัญชีรับรับ-จ่าย งบด าเนินงาน ท้ังรายได้/รายจ่าย, ค่าใช้จ่ายเงินโครงการ พร้อมท้ัง
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  

   3) รายงานการใช้จ่ายเงินงบด าเนินงาน (หมวดค่าตอบแทน, ใช้สอย และวัสดุ) คงเหลือ
ประจ า 3 เดือน 6 เดือน และ 1 ปี ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบข้อมูลท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

   4) ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ ด าเนินการขอโอนเงิน ส าหรับงบประมาณท่ีเหลือไม่เพียงพอ และ
เป็นไปอย่างถูกต้องตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง บัญชี
เงินฝากธนาคาร ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน และถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
   5) ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้/
รายจ่าย ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากกองคลังและภายนอก ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายและลงนาม 
ตรวจสอบรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้/รายจ่าย  
   6) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน งบประมาณ 
ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน งบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ โดยรายงานวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินต่อผู้บังคับบัญชา 
  7) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
  8) ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ รวมท้ังการพัฒนางานในกลุ่มงานการเงิน 
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  9) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองพัฒนานักศึกษา ประชุมกลุ่มงานการเงิน ประชุมผู้บริหารพบบุคลากร และการประชุมร่วมกับหน่วยงาน
อื่นภายในมหาวิทยาลัย 
   10) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงินและบัญชี 
รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ โดยสอนงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกั บระเบียบการเงินท่ีมีการ
เปล่ียนแปลง  
 
2.4 เง่ือนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

จะเห็นได้ว่า การปฏิบัติงานการเงิน  มีข้ันตอนการท างานท่ีซับซ้อน ยุ่งยาก และต้องอยู่ในกรอบของ
การปฏิบัติท่ีถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการท่ีวาง
ไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายท่ีก าหนด อาจก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงานต้องมีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติงานการเงิน ต้องมีความซื่อสัตย์ โปร่งใส และตรวจสอบได้ มีจรรยาบรรณ มีความละเอียด
รอบคอบ แม่นย าในกฎ ระเบียบ ข้อมูลตัวเลข หรือสถิติต่าง ๆ ตลอดจนไม่เลินเล่อจนท าให้เกิดความเสียหาย
แก่องค์กร ต้องมีความรู้ในงานดี รู้จักหาความรู้ในเรื่องงานท่ีก าลังท าอยู่ตลอดเวลา ท้ังการเรียนรู้ด้วยตน เอง 
เรียนรู้จากองค์กร เรียนรู้จากผู้อื่น เรียนรู้จากอินเทอร์เน็ต เพื่อน าความรู้นั้นมาพัฒนางานขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
ซึ่งจะช่วยให้ภารกิจขององค์กรด าเนินเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
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งานการเงิน คือ งานบริการท่ีต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 

ผู้เกี่ยวข้องจะต้องศึกษาและปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ มีหลักการ
ปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 

3.1. หลักการปฏิบัติงานการเงิน ท่ีรับผิดชอบ มีดังนี้  
3.1.1 บันทึกบัญชีลงสมุดควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบด าเนินงาน ประกอบด้วย 

ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ท้ังงบประมาณเงินรายได้ และรายจ่ายของกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งได้รับจัดสรร
จากกองนโยบายและแผน และด าเนินการให้เป็นตามแผนงานท่ีก าหนด รวมท้ังโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

3.1.2 จัดเก็บรายได้ของหน่วยงาน เช่น รายได้จากผู้มารับบริการสถานการกีฬา (ศูนย์ออกก าลังกาย 
สระว่ายน้ า สนามเทนนิส) ของข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี  
 3.1.3 งานด้านเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานการเงินงบประมาณของหน่วยงาน ต้องศึกษาวิเคราะห์ 
และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน งบประมาณ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ   

3.1.4 วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของหน่วยงาน มีประสิทธิภาพ     
ถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรม และตรวจสอบได้ 

3.1.5 จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน (ท้ังเงินรายได้และรายจ่าย) 
3.1.6 จัดท ารายงานการใช้เงินตามแผนงานงบประมาณของหน่วยงาน 
3.1.7 ให้ค าแนะน า ปรึกษาเบื้องต้น ด้านการเงินและงบประมาณแก่บุคลากรในหน่วยงาน รวมท้ัง

ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้มารับบริการได้รับข้อมูล ข่าวสาร ท่ีถูกต้อง 
และเป็นประโยชน์มากท่ีสุด 

3.1.8 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 

3.2 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2.1 การรับเงิน งานการเงินของกองพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบการรับเงิน ดังนี้ 

1) ค่าบริการสถานการกีฬา  
เมื่อได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินให้กับผู้มาช าระเงิน เพื่อเก็บไว้

เป็นหลักฐานคนละ 1 ฉบับ ใบเสร็จรับเงินจะต้องเป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และอยู่ในความควบคุม
ของผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย โดยต้องมีส าเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ 
โดยมีข้อความ ดังนี้ 

1) ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของทางราชการ 
2) เล่มท่ี และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน 

  3) ช่ือส่วนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 
         4) ท่ีท าการหรือส านักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 

บทท่ี 3 
หลักการและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
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        5) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
6) ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินท่ีได้รับช าระเป็นค่าอะไร 

  7) จ านวนเงินท่ีรับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
         8) ข้อความระบุว่าได้รับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
  9) ลายมือช่ือผู้รับเงิน  

ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจ านวน แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับ
การขีดฆ่านั้นไว้ด้วย หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินท้ังฉบับ โดยออกฉบับใหม่ ใบเสร็จรับเงินเงินท่ีขีดฆ่าเลิกใช้
นั้น ให้ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

3.2.2 การจ่ายเงิน งานการเงิน กองพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบการจ่ายเงิน ดังนี้ 
1)  เบิกจ่ายเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา   

กองพัฒนานักศึกษา ได้รับจัดสรรเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา จาก
มหาวิทยาลัย โดยพิจารณาเงินท่ีได้รับตามจ านวนบุคลากรของกองพัฒนานักศึกษา จะได้รับปีละ 1 ครั้ง และ
กองพัฒนานักศึกษาจะน าฝากธนาคาร โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และผู้ปฏิบัติงานการเงิน ซึ่งมีอ านาจการส่ังจ่าย 
จ านวน 2 ใน 3 และเจ้าหน้าท่ีการเงินต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบถึงการใช้จ่ายเงินเป็นระยะๆ 

2) เบิกจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย 
- อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด้านการเงินและทรัพย์สินของ
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

- ในกรณีท่ีประธานกรรมการ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ให้ผู้ซึ่งท าหน้าท่ีประธาน
ในท่ีประชุมได้รับค่าเบ้ียประชุมในอัตราเดียวกับประธานกรรมการ 
 - กรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้เบิกค่าเบี้ยประชุมได้เพียง
ต าแหน่งเดียว 
 - การแต่งต้ังกรรมการโดยต าแหน่ง หากกรรมการโดยต าแหน่งนั้น ไม่สามารถเข้า
ร่วมประชุมได้ อาจมอบอ านาจให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทนได้ โดยท าเป็นหนังสือหรือมี
หลักฐานการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร และให้ได้รับค่าเบ้ียประชุมได้ 
    - การแต่งต้ังกรรมการโดยช่ือ หรือแต่งต้ังโดยช่ือและต าแหน่ง หากมอบหมายให้
ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียประชุมได้ 
    - การประชุมคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของ
จ านวนคณะกรรมการท้ังหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม ถึงจะมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยประชุมได้      
มีหลักเกณฑ์การจ่าย ดังนี้  
 

 ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท 
 รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 2,700 บาท 
 กรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท 

 กรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท 
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หลักฐานการจ่ายเงิน ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งมีรายการ ดังนี้ 
 

-  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
-  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
-  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
-  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
 

ให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย ลงวัน เดือน ปี พร้อมท้ัง       
มี   ช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

3.2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบด้วย 
 1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด (ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา ได้รับอัตรา 240 บาท และ    
ระดับ 9 ขึ้นไป ได้รับอัตรา 270 บาท) 

 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้นับต้ังแต่เวลา
ออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็น หนึ่งวัน 
ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง
นั้นนับได้เกิน สิบสองช่ัวโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมง 
และส่วนท่ีไม่ถึงนั้นให้นับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่
เกินสิบสองช่ัวโมง แต่เกินหกช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือ     
ไม่สามารถเดินทางกลับท้องท่ีต้ังส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 
เพราะเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง
กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติ
ราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางส้ินสุดเวลาการปฏิบัติ
ราชการ 

 การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้อง
พักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไว้ให้
แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะ
จ่ายจริงก็ได้ ท้ังนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดยเบิก
ได้ตามสิทธิ ดังนี้ 
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 - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีท่ีไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้เบิก
เบี้ยเล้ียงเดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง หรือผู้ให้ความ
ช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังนี้              

 ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รัย ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด ซึ่ง
รวมกับค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิท่ีพึง
ได้รับ 

 ถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ใน
กรณีท่ีจัดเล้ียงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเล้ียง
เดินทางเหมาจ่าย และกรณีจัดเล้ียงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของ
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย  

 - ค่าเช่าที่พัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าท่ีพักให้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้ตาม
สิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าท่ีพักต่ ากว่าสิทธิท่ีพึงได้รับให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
ตามจ านวนท่ีจ่ายจริง ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเช่าท่ีพักท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิท่ีพึงได้รับ และ
กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดท่ีพักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าท่ีพัก การเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพัก ดังนี้ 

 ในส่วนแบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และเอกสารประกอบท่ีใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามกรมบัญชีกลาง
ก าหนด  

 การเบิกค่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือ    
ใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่า
เช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม หรือท่ีพัก
แรมท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเฉพาะ
เจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และ
จ านวนเงินท่ีได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าท่ีพักก็ได้ 

3.2.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ต้องขออนุมัติตัวบุคคลให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
โดยระบุแหล่งเงินงบประมาณ และวงเงินท่ีใช้ 

 หน่วยงานจะต้องมีเงินงบประมาณเพียงพอ และอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
 งานท่ีปฏิบัติต้องเป็นงานราชการเท่านั้น และมีความจ าเป็นต้องให้แล้วเสร็จทัน

ตามก าหนดเวลา หรือเป็นงานท่ีจ าเป็นต้องควบคุม ก ากับ ดูแล หรือเป็นงานท่ี
ต้องให้บริการแก่นักศึกษาหรือบุคคลท่ัวไป      

 หัวหน้าฝ่าย/หรือผู้ควบคุม โดยตรงควรพิจารณาความเหมาะสมของจ านวน
บุคลากร จ านวนวัน และภาระงานท่ีจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเวลา ให้เหมาะสม 
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  2) อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในวันท าการในอัตรา ช่ัวโมงละ 50 บาท 

 กรณีหน่วยงานให้บริการท่ีมีเวลาปิดท่ีชัดเจน เช่น ส านักวิทยบริการฯ สนาม
กีฬา ให้เบิกได้ถึงเวลาท่ีต้องปิดส านักงาน ท้ังนี้ ให้เบิกตามเวลาท่ีปฏิบัติงานจริง 
ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง 

 กรณีหน่วยงานอื่น ให้เบิกได้ตามเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงไม่เกินวันละ 3 ช่ัวโมง 
ยกเว้นมีงานท่ีต้องปฏิบัติเร่งด่วนให้ขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัยเป็นกรณีพิเศษ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในวันหยุดราชการในอัตราช่ัวโมงละไม่เกิน 60 บาท 
ท้ังนี้ให้เบิกตามเวลาท่ีปฏิบัติงานจริง ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง 

3) การควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าวัน ต้องควบคุมการบันทึกเวลา

มาปฏิบัติงานและเวลากลับ ให้ตรงตามความเป็นจริง 
 หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ต้องควบคุมให้บุคลากรท างานให้เต็มเวลา และ

ตรวจสอบภาระงานท่ีปฏิบัติจริงนอกเวลาราชการ 
 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหนึ่ง ให้เบิกเงินค่าตอบแทนในช่วงเวลาท่ี     

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อเนื่องกันได้เพียงช่วงเวลาเดียว 
 กรณีท่ีไปปฏิบัติราชการ และมีภารกิจท่ีมิใช่งานราชการต่อนอกเวลาราชการ

ปกติ   ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ 
 กรณีเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง จึงไม่สามารถ  

ขอรถราชการไปส่งและเบิกค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถได้ 
 3.2.5 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายในการประชุมราชการ มีหลักเกณฑ์การเบิก ดังนี้ 
        1) ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
                     1.1 การจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัย 
   - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม มื้อละไม่เกิน 30 บาท/คน 
   - ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น  
   (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้ออาหาร มื้อละไม่เกิน 80 บาท/คน) 
  1.2. การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม มื้อละไม่เกิน 100 บาท/คน 
   - ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น  
   (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้ออาหารมื้อละไม่เกิน 200 บาท/คน 
          1.3 จัดประชุมภายนอกท่ีต้ังมหาวิทยาลัย (นอกพื้นท่ีมหาวิทยาลัย คลองหก/รังสิต) 
   - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม มื้อละไม่เกิน 100 บาท/คน 
   - ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น 
    (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้ออาหารมื้อละไม่เกิน 300 บาท/คน) 
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 หลักฐานการจ่ายเงิน ให้ใช้หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ โดยให้
เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุม และจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินค่าอาหารและเครื่องด่ืม และค่าอาหาร โดยมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 หนังสือเชิญประชุม 
 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน 
 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
 ใบรับรองการจัดประชุมตามแบบฟอร์มท่ีแนบ 
 บัญชีรายช่ือพร้อมลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
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ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงินของกองพัฒนานักศึกษาเล่มนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับ

และการจ่ายเงิน ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการจนกระท่ังการขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน เพื่อเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม จ านวน 11 เรื่อง รายละเอียดตาม
Flow Chart ดังนี้ 

 
4.1 การรับเงินค่าบริการสถานการกีฬา ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา น าใบส่งเงินค่าบริการสถานการกีฬาให้กับ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินของกองพัฒนานักศึกษา พร้อมกับบันทึกจ านวนเงิน ลงวันท่ี และเซ็นช่ือลงในสมุดควบคุม  

2) เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบรายละเอียดใบส่งเงิน และตรวจสอบจ านวนเงิน ถ้าถูกต้อง 
เซ็นช่ือก ากับ ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับไปยังผู้รับผิดชอบ 

3) กรอกรายละเอียดของใบส่งเงินค่าบริการสถานการกีฬาลงในระบบ Bill Payment 
4) Print ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงินท่ี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด เพื่อเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ธนาคารจะให้หลักฐาน ใบ Pay-in กลับมา) 
5) กองคลัง จัดท าใบเสร็จรับเงินให้กับกองพัฒนานักศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
6) น าใบเสร็จรับเงินและใบ Pay-in มาแนบไว้กับต้นเรื่องการน าส่งเงินค่าบริการสถานการกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 4 
ข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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Flow Chart การรับเงินค่าบริการสถานการกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับการรับเงินค่าบริการสถานการกีฬา สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1-4.4 
 

 

 

เร่ิม 

รับเงินค่าสถานการกีฬาจากผู้รับผิดชอบและบันทึกลงสมุดควบคุม 

กรอกรายละเอียดของใบส่งเงินค่าบริการสถานการกีฬาลงในระบบ Bill Payment 

ระบบ Bill Payment จะแสดงผลการช าระเงินไปกองคลังของมหาวิทยาลัย                                     

ตรวจสอบเงินให้ ตรงกับ
เอกสารส่งเงินให้ถูกต้อง 

พิมพ์ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงินจาก 
ระบบ Bill Payment และน าเงินพร้อมใบแจ้งยอด     

ไปเข้า ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 

จบ          

เจ้าหน้าที่กองคลังมหาวิทยาลัย จะจัดท าใบเสร็จรับเงินให้ไวเ้ป็นหลักฐาน 

Yes 

No 

ภาพที ่4 การรับเงินค่าบริการสถานการกีฬา 
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ภาพที ่4.1 ใบส่งเงินแสดงรายละเอียดค่าบริการสระวา่ยน้ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.2 ใบส่งเงินแสดงรายละเอียดค่าบริการศูนย์ออกก าลังกายเพื่อสุขภาพ (Fitness Center) 
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ภาพที ่4.3 แสดงการคีย์ระบบ Bill Payment เพื่อน าไปช าระผ่านธนาคารเพื่อเข้าบัญชีมหาวทิยาลัย 
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ภาพที ่4.4 แสดงใบเสร็จรับเงินค่าบริการสระว่ายน้ า และค่าบริการศูนย์ออกก าลังกาย (ออกใบเสร็จโดยมหาวทิยาลัย) 
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4.2 การเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (งบประมาณเงินรายได้/งบประมาณเงินรายจ่าย)  ซ่ึงสามารถ
อธิบายได้ ดังนี ้

1) ได้รับหนังสือจาก กองนโยบายและแผน (จัดสรรค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเงินรายได้/ 
รายจ่าย)  ต้นปีงบประมาณ 

2) เจ้าหน้าท่ีการเงินของกพน.แจ้งให้แต่ละฝ่ายจัดท าประมาณการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ตลอดปีงบประมาณส่งให้กับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3) เจ้าหน้าท่ีการเงินของกองพัฒนานักศึกษาสรุปตัวบุคคลและยอดเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในภาพรวมของแต่ละเดือนเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปพิจารณา 

4) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป น าข้อมูลตัวบุคคลและยอดเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เสนอต่อ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

5) หาก ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา อนุมัติเป็นท่ีเรียบร้อย เจ้าหน้าท่ีการเงินของกพน.แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติ 

6) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามท่ีได้รับอนุมัติ โดยเซ็นเรื่องเวลาปฏิบัติ
ราชการตาแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดในฝ่ายท่ีตนเองสังกัด 

7) ทุกส้ินเดือนฝ่ายต่าง ๆ รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินพร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องส่งให้กับเจ้าหน้าท่ีการเงินของกพน. 

8) เจ้าหน้าท่ีการเงินของกพน.ตรวจสอบความถูกต้อง ประกอบด้วย รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน วันท่ีท่ี
ปฏิบัติงาน จ านวนวันท่ีปฏิบัติงาน จ านวนเงิน และเลขท่ีบัญชีของผู้ปฏิบัติงาน พร้อมกับบันทึกข้อมูล
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายบุคคลตามหลักฐานการเบิกจ่ายลงในระบบ ERP 

9) เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกถึงอธิการบดีผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อขอส่งเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน ซึ่งประกอบด้วย 

 ขอส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้ ประจ าปี 2561  
 ใบเซ็นช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 อนุมัติตัวบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

   3.10 กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของแต่ละรายบุคคล 
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Flow Chart การเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (งบประมาณเงินรายได้/งบประมาณเงินรายจ่าย) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                      

        

 

 

 

 

 
ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 5 

          
 

 

 

No 

Yes 

รับจัดสรรเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก กนผ. ต้นปีงบประมาณ (1 ธ.ค. - 30 ก.ย.ของทุกปีทุก) 

เริ่ม 

แต่ละฝ่ายของกองพัฒนานักศึกษาจัดท ารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตลอดปีงบประมาณ 
จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของกองพัฒนานักศึกษารวบรวม 

แจ้งฝ่ายต่างๆ ทีเ่ก่ียวข้องเพือ่ปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติ 

หัวหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป เสนอ ผอ.กพน.พิจารณาอนุมัติตัวบุคคลและยอดเงินในการปฏิบัติงาน 

 แต่ละฝ่ายท าแบบฟอร์มขอเบิกเงินส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกถึงอธิการบดี ผ่าน ผอ. กองคลัง  
เพื่อขอส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

จบ          

เจ้าหน้าที่การเงินสรุปตัวบุคคลและยอดเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาในภาพรวมของแต่ละเดือน 
 เสนอหวัหน้าฝา่ยบริหารงานทัว่ไป 

ผลการพิจารณาของ ผอ.กพน. 

 เจ้าหน้าที่การเงินของ กพน. ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมบันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP 

ภาพที ่5 การเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ภาพที ่5.1 แสดงจ านวนเงินแต่ละฝ่ายที่ขออนุมัติงานนอกเวลาราชการ 
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ภาพที ่5.2 แสดงการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละเดือน 
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ภาพที ่5.3 แสดงรายชื่อขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ภาพที ่5.7 แสดงการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินรายปี ประจ าปี 2560 (โดยแนบเอกสารภาพที่ 5.2-5.6 ในการส่งเบิก) 
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ภาพที ่5.8 แสดงค่าตอบแทน (รายได้ ประจ าปี 2561) 
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4.3 การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี ้

1) บุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญหรือหนังสือท่ีได้รับมอบหมาย 
2) เจ้าหน้าท่ีการเงินท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปราชการถึงอธิการบดีผ่าน           

ผอ.กองบริหารงานบุคคล เพื่ออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
3) ถ้าอธิการบดีอนุมัติตัวบุคคล กองคลังก็จะส่งเรื่องอนุมัติกลับมาเจ้าหน้าท่ีการเงิน กพน.                
4) เจ้าหน้าท่ีการเงิน กพน. ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เสนอ

อธิการบดี  ผ่าน ผอ.กองคลังเพื่ออนุมัติค่าใช้จ่าย 
5) จากนั้นกองคลังตรวจสอบค่าใช้จ่าย เมื่อถูกต้องก็เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ  
6) กรณีผู้เดินทางไปราชการ ต้องการยืมเงินทดรองราชการ เจ้าหน้าท่ีการเงินท าเรื่องขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองราชการถึงอธิการบดี ผ่าน ผอ.กองคลัง เมื่อเรื่องอนุมัติเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะน าเงินเข้าบัญชี
ผู้ยืมเงินทดรองราชการ จากนั้นบุคลากรผู้เกี่ยวข้องเดินทางไปราชการ 

7) บุคลากรผู้เดินทาง กลับมาจัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน กพน. ตรวจสอบเอกสาร
ค่าใช้จ่ายพร้อมล้างบัญชีเงินยืมส่งให้กองคลัง 

8) กองคลังแจ้งบุคลากรคืนเงิน (ถ้ามี) 
9) กรณีบุคลากรส ารองจ่ายค่าเดินทางไปราชการ เมื่อกลับมา ต้องจัดส่งเอกสารค่าใช้จ่ายใน    

การเดินทางไปราชการให้กับเจ้าหน้าท่ีการเงิน กพน. ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายพร้อมท าบันทึกถึงอธิการบดี 
ผ่าน ผอ.กองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เมื่อผอ.กองคลังตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการถูกต้องแล้ว น าเรื่องเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ จากนั้นกองคลังโอนเงินคืนให้
บุคลากร 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน บุคลากรผู้เดินทางไปราชการจองต๋ัวเครื่องบิน พร้อมจ่ายเงินและได้รับ
เอกสารยืนยัน วัน เวลา การเดินทาง เมื่อเดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้วก็น า กากต๋ัว (Boarding Pass) มา
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามหลักการเบื้องต้น 
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Flow Chart การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

            

 

         

 

 

 

        

 

 

     

 
ภาพที ่6 การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไป สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 6.1-6.13 
 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

บุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการตามหนังสือเชญิหรือหนังสือที่ได้รับมอบหมาย 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่การเงิน กพน.ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                           
เสนออธิการบดี ผ่าน ผอ.กองคลัง เพื่ออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงินท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปราชการ  
ถึงอธิการบดี ผ่าน ผอ.กองคลัง 

ผลการพิจารณาของอธิการบดี  

ผลการพิจารณาของกองคลัง  

ผลการพิจารณาของ
อธิการบดี  

 ยืมเงินทดรองราชการ ส ารองจ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
ถึงอธิการบดี ผ่าน ผอ.กองคลัง 

 

บุคลากรเดินทางไปราชการ 
 

 กองคลัง น าเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 บุคลากรเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งเอกสารการล้างบัญชเีงินยืม
ให้กับกองคลัง 

 

บุคลากรจัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน กพน. 
ตรวจสอบเอกสารพรอ้มท าบันทึกถึงอธิการบดี ผ่านผอ.กองคลัง 

เพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 

 กองคลังแจ้งบุคลาการคืนเงิน (ถ้ามี) 

จบ          

ผลการพิจารณาของ ผอ.กองคลัง  

เสนอ อธิการบดี พิจารณา  

 กองคลังโอนเงินให้บุคลากร 

จบ          

ไมอ่นุมัติ 
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ภาพที ่6.1 แสดงการขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติค่าใช้จ่าย ถึงอธิการบดี ผ่าน ผอ.กค และผอ.กบค 
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ภาพที ่6.2 แสดงการขออนุมัติจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย 
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ภาพที ่6.3 แสดงการยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาพที ่6.4 แสดงสัญญาการยืมเงินโดยระบุรายละเอียด แสดงจ านวนเงินพร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ภาพที ่6.5 บันทึกข้อความแสดงการชดใช้สัญญาการยมืเงิน 
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ภาพที ่6.6 ภาพแสดงตัวอยา่งใบเสร็จ 
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ภาพที ่6.7 บันทึกข้อความแสดงการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

45 

 

 

 

 

ภาพที ่6.8 แสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที ่6.9 แสดงการขออนุมัติตัวบุคคล 
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ภาพที ่6.10 แสดงการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
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ภาพที ่6.11 แสดงการส่งเอกสารเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ 
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ภาพที ่6.12 แสดงการเขียนรายละเอียดการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
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ภาพที ่6.13 แสดงหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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4.4 ประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี ้
1) ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม เรียน อธิการบดี ผ่าน กองคลัง ผ่านหัวหน้า

ฝ่าย และลงนามโดยผู้อ านวยการ (แนบค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ, รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการประชุม 
2) ท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการโดยระบุช่ือผู้ยืมเงิน พร้อมท้ังวัตถุประสงค์การยืมเงิน 

เรียน อธิการบดี ผ่าน กองคลัง ผ่านหัวหน้าฝ่าย และลงนามโดยผู้อ านวยการ (โดยใช้แบบฟอร์มของกองคลัง) 
แนบส าเนาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

3) กองคลังโอนเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 
4) น าเงินมาค านวณใส่ซองให้คณะกรรมการฯ 
5) จ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าเดินทาง ให้คณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภา

มหาวิทยาลัยและลงลายมือช่ือเพื่อเป็นหลักฐาน 
6) ท าบันทึกล้างบัญชีเงินยืมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย 

เรียน อธิการบดี ผ่าน กองคลัง โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายและลงนามโดยผู้อ านวยการ (แนบเอกสารขออนุมัติ  
ตัวจริง, รายละเอียดค่าเบ้ียประชุม, รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ใบรับรองการจัดประชุม, สรุปค่าใช้จ่าย, ใบส าคัญ
รับเงินค่าอาหารเครื่องด่ืม, ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารเย็น 

7) กองคลังตรวจสอบเอกสารล้างบัญชีเงินยืม ถ้าถูกต้องกองคลังแจ้งให้ส่งเงินท่ีเหลือคืน       
(ถ้ามี) โดยโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

Flow Chart ประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม ผ่าน หวัหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. 

เริ่ม 

ท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการโดยระบุชื่อผู้ยืมเงิน พร้อมทั้งระบุวัตถุประสงค์            
ผ่านหัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. โดยใช้แบบฟอร์มกองคลัง (แนบส าเนาอนุมัติ) 

น าเงินมาค านวณให้คณะกรรมการฯ และใส่ซอง 

รับเงินยืมจากกองคลัง 

จ่ายค่าเบี้ยประชุม และคา่เดินทางให้คณะกรรมการฯ 

ท าบันทึกล้างบัญชีเงินยืม ถ้าเงินเหลือส่งคืนกองคลัง 

จบ          

ภาพที ่7 ประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวทิยาลัย 
ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย  

สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 7.1-7.12 
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ภาพที ่7.1 แสดงการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการประชุมคณะกรรมการด้านพัฒนานักศึกษาของสภาฯ 
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ภาพที ่7.2 แสดงการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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ภาพที ่7.4 แสดงการแนบค าสั่งรายชื่อคณะกรรมการประชุม 
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ภาพที ่7.5 แสดงการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาพที ่7.6 แสดงสัญญาการยืมเงิน โดยก าหนดรายละเอียด จ านวนเงิน เลขบัญชีและลายเซ็นผู้ยืม 
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ภาพที ่7.7 แสดงการส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน 
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ภาพที ่7.8 แสดงการสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการด้านพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพที ่7.9 แสดงรายละเอียดใบรับรองการจัดประชุม พร้อมระบุจ านวนเงิน 
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ภาพที ่7.10 แสดงรายละเอียดค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในใบส าคัญรับเงิน 
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ภาพที ่7.11 แสดงรายละเอียดค่าอาหารเย็นในใบส าคญัรับเงิน 
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ภาพที ่7.12 แสดงลายเซ็นผู้เข้ารว่มการประชุม 
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4.5 เบิกเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
1) ส านักจัดการทรัพย์สินจัดสรรเงินให้กองพัฒนานักศึกษาตามจ านวนบุคลากร 
2) น าสมุดบัญชี Update ให้เป็นปัจจุบัน 
3) แต่ละฝ่ายท าเรื่องขออนุมัติใช้เงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
4) เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกขออนุมัติเงินสนับสนุน ผ่านหัวหน้าฝ่าย และเสนอ ผอ.อนุมัติ 
5) เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินสนับสนุนฯ 
6) ตัดบัญชีควบคุมในสมุดควบคุมค่าใช้จ่าย 
 

Flow Chart เบิกเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเบิกเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา  
สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 8.1-8.5 

 
 
 

 

แต่ละฝ่ายท าเร่ืองขออนุมัติใช้เงินสนับสนนุภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

เร่ิม 

ท าบันทึกขออนุมัติเงินสนับสนนุฯ ผ่าน หัวหน้าฝ่าย เสนอผูอ้ านวยการอนุมัติ 

ตัดบัญชีในสมุดควบคุมค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินสนับสนุนฯ 

จบ          

ภาพที ่8 เบิกเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่8.1 แสดงการจัดสรรเงินรายได้จากส านักจัดการทรัพย์สินให้หน่วยงาน 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่8.2 แสดงประเภทของบุคลากรหน่วยงานตามปฏิบัติ/ช่วยราชการ 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่8.3 แสดงการอนุมัติเบิกเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่8.4 หลักฐานการจ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่8.5 ตัวอย่างบิลเงินสด  

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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4.6 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี ้
1) ท าบันทึกขอเชิญคณะกรรมการกองพัฒนานกัศึกษาประชุม 
2) ท าใบเซ็นช่ือคณะกรรมการฯ 
3) เตรียมอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหารกลางวัน/เย็น (ถ้ามี) ในการประชุม 
4) จดบันทึกรายงานการประชุม 
5) พิมพ์รายงานการประชุม 
6) ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรอง 
7) ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหารกลางวัน/เย็น (แนบหนังสือเชิญประชุม

รายช่ือผู้เข้าประชุม, ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหารกลางวัน/เย็น 
Flow Chart ประชุมคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
    ส าหรับเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับประชุมคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา สามารถแสดงได้ดังภาพ 9.1-9.4 

ท าบันทึกขอเชิญคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษาประชุม 

เร่ิม 

ท าใบเซ็นช่ือคณะกรรมการฯ 

เตรียมอาหารว่างเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวัน/เย็น ในการประชุม 

ขออนุมัติเงินสนับสนุนภารกิจของ กพน. 

จดบันทึกรายงานการประชุม 

พิมพ์รายงานการประชุม 

จบ          

ส่งให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

ภาพที ่9 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 
 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่9.1 บันทึกข้อความแสดงการเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา  

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่9.2 บันทึกข้อความแสดงการขออนุมัติเงินค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่9.3 ใบส าคัญรับเงินแสดงหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่9.4 แสดงการแนบรายชื่อผู้เข้ารว่มประชุม 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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4.7 เบิกเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันในการประชุม ซ่ึงสามารถอธิบายได้  ดังนี ้
1) ได้รับเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ  แจ้งรายการประชุมพร้อมท้ังให้จัดอาหารว่างให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
2) เจ้าหน้าท่ีการเงินขออนุมัติค่าอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหารกลางวัน ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

อนุมัติโดยผู้อ านวยการ (แนบส าเนาประธาน และส าเนาผู้เข้าร่วมประชุม) พร้อมออกเลขท่ีหนังสือ และลงวันท่ี 
3) เมื่อจัดประชุมเรียบร้อยแล้ว ท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างเครื่องด่ืมและอาหาร

กลางวัน ถึงกองคลัง ผ่านหัวหน้าฝ่ายลงนามโดยผู้อ านวยการ 
Flow Chart เบิกเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

 

 

 
 
 
 
    ส าหรับเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับเบิกเงินค่าอาหารวา่งและอาหารกลางวันในการประชุม สามารถแสดงได้ดังภาพที ่10 

 

 

ได้รับเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ แจ้งรายการประชุม พร้อมทั้งให้จัดอาหารว่าง 

เร่ิม 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าอาหารว่างเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวัน ผ่านหัวหน้าฝ่าย                
ลงนามโดยผอ. (แนบส าเนาประธาน และส าเนา ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวัน             
ผ่านหัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผู้อ านวยการ 

 

กองคลังอนุมัติ 

จบ          

ภาพที ่10 เบิกเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันในการประชุม 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.1 แสดงการขออนุมัติค่าอาหารว่างและคา่เครื่องด่ืม 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.2 แสดงการแนบหนังสือเชิญประธานการประชุม 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.3 แสดงการแนบหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุ 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.4 แสดงการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในการประชุม 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.5 แสดงหลักฐานการจ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.6 แสดงรายละเอียดรับรองการจัดประชุมโดยระบุจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมและจ านวนเงิน 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่10.6 แสดงรายชื่อผู้เขา้ร่วมการประชุมพรอ้มลายเซ็น 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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4.8 เบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
1) ท าบันทึกขออนุมัติค่าโทรศัพท์ ถึงอธิการบดี หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. (จ านวน 6 

เดือน) โดยก าหนดรายละเอียด ช่ือ ต าแหน่ง สังกัด หมายเลขโทรศัพท์ จ านวนเงิน/เดือน หมายเลขบัญชี
ธนาคาร และแนบค าส่ังแต่งต้ังรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ  

2) กองคลังอนุมัติ (ถ้าไม่อนุมัติ ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีการเงิน) 
Flow Chart เบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ 

 

        

               
        

 

 

 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์สามารถ แสดงได้ดังภาพที่ 11.1-11.4 

4.9 เบิกเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการ ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี ้
1) ท าบันทึกขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่งถึงกองคลัง ผ่าน หัวหน้าฝ่าย และลงนามโดย ผอ. 

ตลอดปีงบประมาณ ส่งกองคลังอนุมัติ 
2) กองคลังอนุมัติ 
3) ท าบันทึกขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง (รายเดือน) ผ่าน หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. 
 (แนบเอกสารอนุมัติ และพิมพ์ แบบ บก.กจ. และแนบหนังสือแต่งต้ังรักษาราชการแทน) 

Flow Chart เบิกเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการ 

F 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าโทรศัพท์ ผ่าน หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผู้อ านวยการ 

เริ่ม 

จบ          

กองคลังอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

ท าบันทึกขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่งถึงกองคลัง ผ่าน หัวหน้าฝ่ายและลงนามโดย ผอ. ตลอดปีงบประมาณ 

เริ่ม 

กองคลังอนุมัติ           

จบ          

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินประจ าต าแหน่ง (รายเดือน) ผ่าน หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. (แนบเอกสารอนุมัติ 
และพิมพ์ แบบ บก.กจ. และแนบส าเนาแต่งต้ังผู้อ านวยการ          

ภาพที ่11 เบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท ์

 

ภาพที ่12 เบิกเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการ 
    ส าหรับเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับการเบิกเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการ สามารถแสดงได้ดังภาพที ่12.1-12.21 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ภาพที ่11.1 แสดงการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหาร 
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ภาพที ่11.2 บันทึกข้อความค าสั่งแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
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ภาพที ่11.3 ค าสั่งมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทน 
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4.10 Flow Chart เบิกเงินค่าตอบแทนผู ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่11.4 บัญชีรายละเอียดการแต่งต้ังข้าราชการใหร้ักษาราชการแทน 
 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้บริหารถึงกองคลัง ผ่าน หัวหน้าฝา่ยและลงนามโดย ผอ. ตลอดปีงบประมาณ 

เริ่ม 

กองคลังอนุมัติ           

จบ          

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร (รายเดือน) ผ่าน หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. 
(แนบเอกสารอนุมัติ และพิมพ์ แบบ บก.กจ. และแนบส าเนาแต่งต้ังผู้อ านวยการ)          
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ภาพที ่12.1 แสดงการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
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ภาพที ่12.2 แสดงการขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ (เงินประจ าต าแหน่ง) 
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4.10 เบิกเงินค่าตอบแทนผู้ ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
1) ท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้บริหาร ผ่าน หัวหน้าฝ่าย และลงนามโดย ผอ.ตลอดปีงบประมาณ 
2) กองคลังอนุมัติ 
3) ท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้บริหารถึงกองคลัง (รายเดือน) ผ่านหัวหน้าฝ่าย ลงนาม

โดย ผอ. พร้อมแนบส าเนาแต่งต้ังผู้อ านวยการ  
Flow Chart เบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 ส าหรับเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 13.1-13.3 

4.11 ควบคุมงบประมาณเงินรายได้/รายจ่าย หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ 
ซ่ึงสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 

1) บันทึกตัดบัญชีในสมุดควบคุมงบประมาณ (เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ต้องการใช้เงิน) 
2) ตรวจเช็คเงินงบประมาณคงเหลือ ถ้าไม่เพียงพอ ต้องท าเรื่องขออนุมัติเพิ่มเติม โดยผ่าน กนผ.     

เห็นชอบ เสนอต่อ รองอธิการบดีด้านแผนฯ และส่งให้อธิการบดีอนุมัติ 
3) ถ้าอธิการบดีอนุมัติ น ามาบันทึกเพิ่มเติมลงในสมุดควบคุม 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้บริหารถึงกองคลัง ผ่าน หัวหน้าฝา่ยและลงนามโดย ผอ. ตลอดปีงบประมาณ 

เริ่ม 

กองคลังอนุมัติ           

จบ          

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร (รายเดือน) ผ่าน หัวหน้าฝ่าย ลงนามโดย ผอ. 
(แนบเอกสารอนุมัติ และพิมพ์ แบบ บก.กจ. และแนบส าเนาแต่งต้ังผู้อ านวยการ)          

ภาพที ่13 เบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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Flow Chart ควบคุมงบประมาณเงินรายได้/รายจ่าย หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกับควบคุมงบประมาณเงินรายได้/รายจ่าย หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวสัดุ 
 สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 14.1-14.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงบันทึกตัดยอดใน Microsoft Excel  (เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ต้องการใช้เงิน) 

เริ่ม 

ตรวจเช็คเงินงบประมาณคงเหลือ ถ้าไม่เพียงพอ ต้องท าเรื่องขออนุมัติเพิ่มเติม 

น ามาบันทึกเพิ่มเติมลงใน Microsoft Excel  

กองนโยบายและแผน (พิจารณางบประมาณ) เพิ่มเติม 

จบ          

ภาพที ่14 ควบคุมงบประมาณเงินรายได้/รายจ่าย หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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ภาพที ่13.2 แสดงการขออนุมัติค่าตอบแทนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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ภาพที ่13.3 แสดงการขอส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้บริหาร 
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ภาพที ่14.1 แสดงการบันทึกค่าใช้จ่ายเงินเงินคงเหลือ (หมวดค่าตอบแทน) 
 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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ภาพที ่14.2 แสดงการบันทึกค่าใช้จ่ายเงินเงินคงเหลือ (หมวดค่าใช้สอย) 
 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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ภาพที ่14.3 แสดงการบันทึกค่าใช้จ่ายเงินเงินคงเหลือ (หมวดค่าวัสดุ) 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
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จากการปฏิบัติงานด้านการเงินของกองพัฒนานักศึกษา ผู้จัดท าขอเสนอปัญหาอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1. ปัญหาอุปสรรค 

5.1.1 การรับเงินจากสถานการกีฬา 
1) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬาเขียนข้อมูลรายละเอียดในใบส่งเงิน      

ไม่ครบถ้วน 
2) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬา ส่งจ านวนเงินไม่ตรงกับรายละเอียด

ข้อมูลในใบน าส่งเงิน 
3) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬา ควรส่งบัตรค่าธรรมเนียมการเก็บเงินให้

เจ้าหน้าท่ีการเงินให้เป็นปัจจุบัน เพื่อเจ้าหน้าท่ีการเงินจะได้ตรวจสอบความถูกต้อง 
                4) ได้รับใบเสร็จรับเงินจากกองคลังไม่เป็นปัจจุบัน 

แนวทางแก้ไข 
                1) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬา ควรตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด
ค่าบริการในใบน าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 
                2) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬา ควรตรวจสอบจ านวนเงินให้ถูกต้อง
ก่อนส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
       3) ผู้รับผิดชอบการเก็บเงินค่าบริการสถานการณ์กีฬา ควรส่งบัตรค่าธรรมเนียมทุกวัน เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับ และตรวจสอบ พร้อมท้ังเซ็นช่ือก ากับ เพื่อเป็นการตรวจสอบซึ่งกันและกัน 
       4) กองคลังควรออกใบเสร็จให้เป็นปัจจุบัน เพื่อป้องกันปัญหาการลืม และลดความเส่ียง      
ในการผิดพลาด ซึ่งอาจเกิดขึ้นในภายภาคหน้า 

5.1.2 เบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
           1) ฝ่ายขอเบิกส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินผิดพลาด 
      แนวทางแก้ไข 

      1)  ฝ่ายต่างๆท่ีขอเบิกควรตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง โดยผ่านกระบวนการตรวจสอบจาก
หัวหน้างานก่อนส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.1.3 เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
           1) ฝ่ายเจ้าของเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล และค่าใช้จ่ายในการเดินทางอย่างกระช้ันชิด 
          2) ผู้เดินทางลงช่ือในแบบฟอร์มยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน จึงท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า 
           3) ผู้ยืมเงินไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการ 
              4) นับเวลาในการค านวณเบ้ียเล้ียงไม่ถูกต้อง 
         5) ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนดเวลา (บางคน)  
        6) เอกสารการเคลียร์เงินยืมไม่ถูกต้องครบถ้วน 
        7) การเบิกจ่าย แยกจ่ายคนละงบประมาณ 

บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

 



คู่มือการปฏิบติังานการเงิน (Financial works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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       แนวทางแก้ไข 
               1) ฝ่ายเจ้าของเรื่องควรขออนุมัติแต่เนิ่นๆ ถ้ามีอะไรผิดพลาดจะได้มีเวลาแก้ไข และจะได้
เดินทางไปราชการตามก าหนดเวลาท่ีต้ังไว้ 
       2) ผู้เดินทางควรตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มการยืมเงินทดรองราชการให้ละเอียดรอบคอบ 
โดยเฉพาะการเซ็นช่ือยืมเงิน จ านวนเงิน และเลขท่ีบัญชีของผู้ยืม 
       3) ผู้ยืมเงินต้องมีช่ือในค าส่ังโครงการ จึงสามารถยืมเงินได้ 
       4) ควรตรวจสอบการนับเวลาการค านวณเบ้ียเล้ียงให้ถูกต้อง เช่น ถ้าสถานท่ีจัดประชุมมีเล้ียง
อาหาร ก็หักค่าอาหารมื้อละ 80 บาท เป็นต้น และถ้าไม่มีการเล้ียงอาหาร ก็จะเบิกได้วันละ 240 บาท ท้ังนี้
ต้องเกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป ถือเป็น 1 วัน 
      5) ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ควรส่งใช้เงินยืมให้กองคลังตามก าหนดเวลา เพื่อป้องกันการทวงถาม 
      6) ผู้ยืมเงินควรตรวจสอบเอกสารการเคลียร์เงินยืมทดรองราชการให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อ
เอกสารการเคลียร์เงินจะได้ไม่ต้องส่งมาแก้ไข จะได้ลดระยะเวลาในการเคลียร์เงิน 
      7) ต้องระมัดระวังในการเบิกจ่าย ในคราวเดียวกัน โดยเบิกจ่ายท้ังงบประมาณรายจ่ายและ
รายได้ ซึ่งหลักการปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ผู้เดินทางต้องเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือ
พนักงานราชการ แต่ถ้าเบิกจ่ายด้วยเงินรายได้ ผู้เดินทางต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างช่ัวคราว 

5.1.4 การประชุมและเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภา
มหาวิทยาลัย 
        1) การประชุมไม่เป็นไปตามเวลาท่ีก าหนด 
        2) การเล่ือนวันประชุมท าให้ยุ่งยากต่อการปฏิบัติงาน 
        3) ไม่มีหนังสือมอบประชุม กรณีมอบหมายให้เข้าประชุมแทน 
          แนวทางแก้ไข 
                1) ควรก าหนดเวลาการประชุมให้เป็นไปตามท่ีก าหนด เนื่องจากวาระการประชุม
ค่อนข้างมาก ต้องควบคุมเวลาแต่ละวาระให้ตามเวลาท่ีก าหนด   
        2) ไม่ควรเล่ือนวันประชุมโดยไม่จ าเป็น เนื่องจากการเล่ือนการประชุมแต่ละครั้ง มีผลต่อการ
ปฏิบัติงาน โดยต้องโทรคอนเฟิร์มการเล่ือนวันประชุมกับกรรมการทุกคน กรรมการบางคนติดต่อไม่ได้ ท าให้
เกิดความผิดพลาดในการนัดหมาย และต้องท าหนังสือเล่ือนวันประชุมส่งให้คณะกรรมการใหม่ 
        3) กรรมการประชุม (กรณีมีเบี้ยประชุม) ถ้าติดภารกิจ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ และได้
มอบผู้แทนเข้าร่วมประชุม ควรท าหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร เพราะมีผลในการจ่ายเบี้ยประชุม 

5.1.5 เบิกจ่ายเงินสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
        1) ได้รับจัดสรรเงินจากมหาวิทยาลัยค่อนข้างช้า ท าให้การบริหารจัดการของหน่วยงานชะงัก 
        2) มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินให้หน่วยงานน้อยเกินไป เนื่องจากหน่วยงานมีภารกิจค่อนข้างมาก 

แนวทางแก้ไข 
1) มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดสรรเงินให้หน่วยงานตามก าหนดเวลา เพื่อการบริหารจัดการ

หน่วยงานจะได้ด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง 
2) มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดสรรเงินให้หน่วยงานเพิ่มข้ึน เพื่อจะได้สอดรับภารกิจของหน่วยงาน 

5.1.6 เบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวัน/เย็น 
        1) เจ้าของงานประชุม แจ้งการประชุมกะทันหัน ท าให้ต้องส ารองจ่ายเงินไปก่อน 
       2) ผู้เข้าร่วมประชุมมาน้อยกว่าจ านวนท่ีก าหนด ท าให้การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตาม 
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แผนท่ีก าหนดไว้ 
  แนวทางแก้ไข      
                 1) เจ้าของงานประชุม ควรแจ้งการประชุมแต่เนิ่นๆ เนื่องจากการจัดประชุมต้องมีอาหารว่าง 
หรืออาหารกลางวัน เพื่อรับรองในการประชุม ซึ่งต้องขออนุมัติค่าอาหารดังกล่าว ถ้าเกินก าหนดจะไม่สามารถ
เบิกรายการประชุมนั้นๆ ได้  
       2) ผู้ท่ีได้รับเชิญประชุมบางราย ไม่มาเข้าร่วมประชุม มีผลในการเบิกจ่ายค่าอาหาร เนื่องจาก
ไม่มีลายเซ็นในการท าเรื่องขอเบิกเงิน ท าให้เงินท่ีได้รับไม่พอกับท่ีได้ส ารองจ่ายไป 
 5.1.7 บันทึกบัญชีควบคุมงบประมาณเงินรายได้/รายจ่าย (งบด าเนินงาน และเงินโครงการ) 
         1) มหาวิทยาลัยฯ จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานไม่พอกับความต้องการ ท าให้ต้อง        
ขออนุมัติเพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ 
         2) ได้รับงบประมาณท่ีขออนุมัติเพิ่มเติมล่าช้า ท าให้การปฏิบัติงานไม่สามารถด าเนินการได้ 

แนวทางแก้ไข 
                1) มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดสรรงบประมาณให้เพิ่มข้ึน ให้พอกับความต้องการของหน่วยงาน 
เพื่อจะได้ไม่ต้องขออนุมัติระหว่างป ี
       2)  ควรอนุมัติงบประมาณท่ีขอเพิ่มเติมให้รวดเร็ว เพราะการบริหารงานจะได้ด าเนินไปอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นการประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานท้ังหน่วยงาน มีความ
หลากหลายในความละเอียดรอบคอบ จึงมีการกระทบกระท่ังกันอยู่เนือง ๆ เนื่องจากความเข้าใจไม่ตรงกันของ
ข้อปฏิบัติต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ผู้เขียนมีความพยายามท่ีจะแก้ปัญหาต่างๆ 
ในเบื้องต้นโดยการประนีประนอม และอดทนอดกล้ันต่อการระบายอารมณ์ต่างๆ ในขณะเดียวกัน  ยังศึกษา
ค้นคว้า ประดิษฐ์ วิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้สามารถท างานต่อไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ และทันเวลาตาม
ก าหนดต่างๆ ให้สามารถท างานต่อไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ และทันเวลาตามก าหนดต่างๆ ตลอดมา ซึ่งใน
คู่มือนี้ผู้เขียนเห็นว่าจะได้มีโอกาสเสนอแนะแนวทางแก้ปัญหาท่ีเคยปฏิบัติมาตลอดการท างาน และอยากให้
ปัญหาต่าง ๆ น าไปสู่การพัฒนาท่ียั่งยืน ครบวงจรท้ังระบบ จึงเสนอแนวทางเบื้องต้น   ในการพัฒนาภาพรวม ดังนี้ 

 1) ปัญหาในระดับผู้ปฏิบัติ จะแก้ไขเบื้องต้น หากเกินความสามารถของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีการเงิน
หรือเกินอ านาจหน้าท่ี จะปรึกษาเครือข่ายท่ีท างานหน้าท่ีเดียวกัน หรือใกล้เคียงกัน ท้ังหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทีมงานกองคลัง หัวหน้าฝ่ายท่ีรับผิดรับผิดชอบบัง คับบัญชาเบื้องต้น เพื่อ
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน วินิจฉัยพิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน และ
น าไปเป็นหัวข้อในการประชุมหน่วยงาน หรือจัดสัมมนาวิชาการ ปัญหาอุปสรรคหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหา        
เชิงระบบ และหากมีผลกระทบต่อหน่วยงานภายนอก จะได้น าเข้าหารือในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร     
ในโอกาสต่อไป หัวข้อเรื่องในการสัมมนา ประชุมเชิงวิชาการเพื่อเป็นแนวทางพัฒนางานต่อไป โดย             
มีสาระส าคัญท่ีควรปฏิบัติประจ าปี ดังนี้ 

 เรื่องของระบบการเงินของหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานต้องเรียกผู้ปฏิบัติงานและ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปมาสรุป สาระส าคัญเพื่อทราบอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง 
และก าหนดไว้ในปฏิทินปฏิบัติงานประจ าของหัวหน้าหน่วยงาน 
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 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน ต้องท ารายงานเสนอสถานะการเงิน 
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบทุกเดือน เพื่อทราบและส่ัง
การแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

 ควรมีการประชุมและเยี่ยม พบปะ กับผู้ปฏิบติงาน เพื่อรับฟัง สามารถร่วมแสดง
ความคิดเห็น และมีส่วนร่วม การน าเสนอผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรได้รับ
ทราบ นโยบายหรือทิศทางของผู้บริหารระดับสูงเป็นไปแนวทางเดียวกัน และส่งผล
ให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 หน่วยงานควรมีการสัมมนา อบรม พัฒนาบุคลากร เพื่อให้ความรู้และทักษะเกี่ยวกับ
การงานด้าน เพื่อทราบปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากทุกฝ่าย ในการท างาน
ในรอบปี อย่างน้อย  ต้องปีละ 1 ครั้ง 

 ผู้ปฏิบัติงาน ควรมีการเพิ่มการดูแล และติดตาม เพื่อแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน   
ด้านการเงินท่ีเกิดขึ้นให้มีแนวปฏิบัติทิศทางเดียวกันและควรมีความชัดเจน 

  2) เนื่องจากกฎหมายและระเบียบค าส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน อาจมี            
การเปล่ียนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องมีการแจ้งทันทีหลังจากมีการเปล่ียนแปลงระเบียบข้อบังคับต่างๆ 
ให้กับบุคลากร และผู้เกี่ยวข้องทราบ และประชาสัมพันธ์ทุกช่องทาง และทุกส่วนงานในสังกัดหน่วยงาน 

3) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงิน เพื่อให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีการเงินท่ี
เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการเงิน เพื่อทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกัน ตลอดจนการจัดท า การจัดการความรู้ KM (Knowledge Management) เมื่อผู้เกี่ยวข้องได้อ่านแล้ว 
สามารถท างานแทนกันได้ 

4) มีแผนในการให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานการเงินเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนา ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
หากมีระเบียบท่ีมีการปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อให้เกิดความช านาญและสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
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ประวัติผู้จัดท าคู่มือ 

 
ช่ือ  สกุล นางสาวประจวบ  ถวายทาน 
วัน เดือน ปีเกิด 31 ธันวาคม 2509 
ท่ีอยู่ปัจจุบัน 41/168 หมู่ 1 ต าบลคลองเจ็ด   
 อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
สถานท่ีท างาน กองพัฒนานักศึกษา  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ประวัติการศึกษา พ.ศ.2516 ศิลปศาสตร์บัณฑิต (ศศ.บ.) 
 สาขาการจัดการท่ัวไป 
 สถาบันราชภัฎเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
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