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บทที่  1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

               มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นหน่วยงานราชการที่ด าเนินงาน

ตามยุทธศาสตร์ และการจัดการศึกษาตามแนวนโยบาย ภายใต้การก ากับดูแลของส านักคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มุ่งเป็นผู้น าด้านการจัดการศึกษาวิชาชีพ

ระดับสากลบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยแบ่งการจัดการศึกษาออกเป็น 9 คณะ ได้แก่ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี 

คหกรรมศาสตร์  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  คณะอุตสาหกรรมสิ่ งทอและออกแบบแฟชั่น             

คณะศิลปศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ และคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

               คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด าเนินการ       

จัดการศึกษาและบริหารจัดการหน่วยงานตามยุทธศาสตร์ แนวนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ และระเบียบ

ราชการ การด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ

โดยตรง เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนของกฎหมาย และระเบียบที่ถูกต้อง คณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกับของทางราชการ การจัดท า          

เงินทดรองราชการนั้น ผู้ยืมเงินทดรองราชการยังขาดความรู้ความเข้าใจ ด้านการจัดท าเอกสาร        

การยืมเงินทดรองราชการ จึงท าให้ เอกสารการประกอบยืมเงินทดรองราชการไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่

การเงินและบัญชีต้องด าเนินการชี้แจง และส่งเอกสารคืนให้แก่ผู้ยืมเงินทดรองราชการเพ่ือแก้ไข ท าให้

การยืมเงินทดรองราชการมีความล่าช้า และไม่เป็นไปตามระเบียบแบบแผน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ในแต่ละปี  

               ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่าย        

เงินรายได้ พ.ศ. 2551 ได้ให้ความหมายเงินทดรองราชการ คือ จ านวนเงินซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร จัดสรรมาจากเงินรายได้ สั่งจ่ายหน่วยงานราชการส าหรับไว้ใช้ทดรองจ่าย          

ตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีอ านาจเก็บรักษา  
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เงินรายได้ตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย โดยได้รับเงินทดรองราชการ เพ่ือน ามาใช้หมุนเวียน         

ในหน่วยงาน จ านวน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) เพ่ือเป็นการส ารองจ่าย  ให้แก่บุคลากรใน

คณะฯ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากรโครงการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้สอย เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค โดยในแต่ละปีงบประมาณ จะมี           

สัญญาการยืมเงินอย่างน้อย 65 สัญญา ซึ่งอยู่ภายในวงเงินที่คณะฯ ได้รับ และเนื่องจากคณะฯ           

มีการบริหารจัดการลูกหนี้เงินยืมที่เป็นระบบ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 1. การส่งคืนเงินสด     

2. การรับคืนใบรับใบส าคัญ 3. การตั้งเรื่องเบิกจ่ายเพ่ือน าส่งกองคลัง 4. การรับเงินจากการตั้งเบิก    

การชดใช้ใบส าคัญเพ่ือน ากลับเข้าบัญชีเงินทดรองราชการของคณะฯ 5. การจัดท าทะเบียนคุม และ    

6. การบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการในระบบบัญชีสามมิติ (Microsoft Dynamics AX 2009) 

โดยการบันทึกลูกหนี้เงินยืมในระบบดังกล่าวท าให้งานบัญชีกองคลัง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลพระนคร สามารถตรวจสอบข้อมูลของลูกหนี้เงินยืมได้  และมีการส่งรายงานการรับ - จ่าย     

เงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกสิ้นเดือน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         

มีการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน ให้แก่ส านักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย

ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายละเอียดลูกหนี้ รายละเอียดใบส าคัญ และเงินคงเหลือในบัญชี         

เงินทดรองราชการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงท าให้ผู้เขียนมีความสนใจใคร่รู้ ในการจัดท า

คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และการตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการ  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถน าเอกสาร    

มาประกอบใช้ในการขอยืมเงินทดรองราชการให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของ

ทางราชการ ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพ่ือประโยชน์และเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ 

               1. เพ่ือให้บุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ประสงค์ยืมเงิน มีความรู้ความเข้าใจ
ในการยืมเงินทดรองราชการอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของทางราชการ 
และลดการผิดพลาดของเอกสารในการยืมเงิน 
               2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ปฏิบัติงานอย่างมี
ระบบ ระเบียบ และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

               1. ท าให้บุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ประสงค์ยืมเงิน มีความรู้ความเข้าใจ 
ในการยืมเงินทดรองราชการอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ  ของทางราชการ 
และลดการผิดพลาดในการยืมเงิน 
               2. ท าให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ปฏิบัติงาน มีระบบ ระเบียบ และมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
 

 1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

               คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และการตั้งเบิกคืน           

เงินทดรองราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นกระบวนการของการขอยืมเงิน โดยเริ่มจาก   

มีผู้ประสงค์ยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของสัญญาการยืมเงิน 

เพ่ือเสนอขออนุมัติการยืมเงิน และเมื่อครบก าหนดสัญญาการยืมเงิน ลูกหนี้ต้องด าเนินการส่งคืนเงินยืม 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบบัญชีสามมิติ (Microsoft Dynamics 

AX 2009) การตั้งเบิกจ่ายเงินทดรองราชการให้แก่กองคลัง และการรับเงินทดรองราชการคืน          

จากการเบิกจ่าย เพ่ือน าเข้าบัญชีเงินทดรองราชการคณะฯ และจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ตลอดจนการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  

               เงินทดรองรำชกำร หมายถึง จ านวนเงินซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จัดสรรมาจากเงินรายได้ สั่งจ่ายคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือมีไว้ใช้ทดรองจ่าย ตาม     
งบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด 
               เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย     
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  
      กองคลัง หมายถึง งานการเงินและบัญชีกองคลัง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 
       ผู้ยืมเงิน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
      สัญญำกำรยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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      หลักฐำนกำรจ่ำย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้  ตาม     
ข้อผูกพัน เช่น ใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ 
การจ่ายเงิน เป็นต้น 
  

 



 

 

 บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง การจัดตั้งส่วนราชการ        
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2549 เมื่อวันที่ 28 
พฤศจิกายน พ.ศ.2549 ซึ่ ง เป็นคณะที่ท าการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและการท าวิจั ย              
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตั้งอยู่ที่ศูนย์พระนครเหนือ     
ร่วมกับคณะวิศวกรรมศาสตร์  ในปี พ.ศ.  2550 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ เริ่มมี             
การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสาขาวิชา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์) และสาขาวิชา
วิทยาการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม) ในปี พ.ศ. 2557 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) อีก 1 คือ 
หลักสูตรสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม และในปี พ.ศ. 2562 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนั้น ในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ได้มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี แบ่งเป็นออก 3 สาขาวิชา 4 หลักสูตร    
วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) ดังนี้ 
  1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
       - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (B.Sc. Computer Science) 

      - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc. Data           
Science & Information Technology) 

   2. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
 - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (B.Sc.  Environmental 

Science and Technology) 
  3. สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
       - วัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
 โดยปัจจุบันกระบวนทัศน์ในการจัดการศึกษาของสถาบันการศึกษาไม่อาจเพียงมุ่งเน้น    
ในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามหลักสูตร แต่ต้องปรับเปลี่ยนแนวคิดให้เป็นบัณฑิตที่สามารถเรียนรู้
ได้ตลอดชีวิต สามารถแสวงหาองค์ความรู้ และน าไปใช้อย่างถูกต้อง เหมาะสมอย่างเป็นระบบ        
บนฐานข้อมูลอันมหาศาล (Big data) ในอนาคต นอกจากนี้การปรับเปลี่ยนโครงสร้างบริบททางสังคม
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สู่สังคมผู้สูงอายุ (Aging society) และการพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีของภาคอุตสาหกรรมสู่             
ยุคอุตสาหกรรม 4.0 (Industry 4.0) เป็นเสมือนภาพสะท้อนให้เห็นองคาพยพก าลังเปลี่ยนไปทิศทางใด   
ไม่เว้นแม้สถาบันการศึกษาที่ต้องปรับเปลี่ยนยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ ในการผลิตบัณฑิตเพ่ือ
ตอบสนองกับความต้องการของภาคส่วนต่างๆ อย่างเต็มก าลังความสามารถ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  เล็ ง เห็นความส าคัญต่อการจัดการเรียนสอนในยุคปัจจจุบันที่ ต้องสอดคล้อง                 
กับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคมและอุตสาหกรรม จึงก าหนดเป็นนโยบายการศึกษา 4.0 
(Education 4.0)  
  1. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนบนฐานวิทยาศาสตร์  และคณิตศาสตร์
และเทคโนโลยี (STEM)  
  2.พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมบนฐานวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และ
เทคโนโลยี  
  3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ (Collaboration)   
      ปัจจุบันส านักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตั้งอยู่ที่ อาคารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เดิมเป็นอาคารอนุสรณ์ 40 ปี) ในปี 2558 ได้เริ่มมี
การปรับปรุงโครงสร้างอาคารทั้งภายในและภายนอกให้ทันสมัย มีการปรับปรุงห้องปฏิบัติการ       
ทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และห้องบรรยายเพ่ือรองรับการพัฒนาการเรียนการสอนให้
สอดคล้องกับบริบทการจัดการศึกษายุคดิจิทัล (Digital education) ตลอดจนมีการตั้งศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ (Scientific Instrument and Service Center : SISC) เพ่ือเป็นแหล่ง
ให้บริการทดสอบ วิเคราะห์ตัวอย่าง ให้บริการสังคม ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะการบริการวิจัยและ
ทดสอบให้กับภาคอุตสาหกรรม 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ด า เนินการปรับ โครงสร้ างการบริหารงาน            
ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2560     
เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561–2564 ซึ่งมีคณบดีเป็นหัวหน้าหน่วยงาน มีรองคณบดี 4 ฝ่าย ได้แก่       
ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวางแผนและพัฒนา ฝ่ายวิชาการและวิจัย ฝ่ายกิจการนักศึกษา และมีส านักงานคณบดี 
โ ดยหั วหน้ า ส านั ก งานคณบดี เป็ นผู้ ท าหน้ าที่ ใ นการประสานงาน  ก ากั บ ติ ดตาม  ดู แล                   
กลุ่มงานภายในคณะรวมทั้งสิ้น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัย
และบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา ดังต่อไปนี้ 
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 

   

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

งำนวิชำกำร
วิจัยและ
บริกำร
วิชำกำร 

ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

งำนวำงแผน
และพัฒนำ 

งำนบริหำร
ทั่วไป 

งำนกิจกำร
นักศึกษำ 

ฝ่ำยวำงแผน 
ฝ่ำยวำงแผน
และพัฒนำ 
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ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศกึษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
- เทคโนโลยีดจิิทัล 
  เพื่อการศกึษา 
- บริการห้องปฏิบัตกิาร 
- วิเทศสัมพนัธ ์
- เครอืข่ายความร่วมมือ 
  ทางวชิาการ 
- การจัดการความรู ้(KM) 
- วิจัยและพฒันา 
- บริการวิชาการแกส่ังคม 

- สโมสรและกิจกรรม 
  นกัศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวนิัย คุณธรรม 
  และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศกึษา 
  และอาชีพ 
- สวัสดกิารและการ 
  บริการนกัศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชน 
  สัมพันธ ์

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสด ุ
- บริหารทรัพย์สิน 
  และจัดหารายได ้
- สื่อสารองคก์ร 
- อาคารสถานที ่
  และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อ 
  สิ่งพิมพ ์

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและ 
  งบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ์ 
  และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมนิผล 
- บริหารความเสี่ยง 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบด ี

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบด ี
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจยั 

รองคณบด ี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

รองคณบด ี
ฝ่ำยวำงแผน 

รองคณบด ี
ฝ่ำยวำงแผนและ

พัฒนำ 

หัวหน้ำงำน
วิชำกำรวิจยั
และบริกำร
วิชำกำร 

หัวหน้ำงำน
วำงแผนและ

พัฒนำ 

หัวหน้ำงำน
บริหำรทัว่ไป 

งำนกิจกำร
นักศึกษำ 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

ดร.จิระศักดิ์  ธำระจักร ์
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

ดร.ไพศำล  กำรถำง 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

นำงรติกร  บุญเพ็ง 
หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

A 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ)

A 

นำงพัทลำณี  วรดิษฐ์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป 

นำยสุริโย  ก่อวำณิชกุล  
บุคลำกรปฏิบัติกำร 
บริหำรงำนบุคคล 

 

นำงสำวศิริพร  บัวสีตัน 
 นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร 

สำรบรรณ/เอกสำรสื่อสำรองค์กร 

 

นำงสำวซูไฮบ๊ะ  ดอเลำะ 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

สำรบรรณ/เอกสำรสื่อสำรองค์กร 

 

นำยวรวุฒิ  สำสิงห์ 
บุคลำกรปฏิบัติกำร 
บริหำรงำนบุคคล 

 

นำงสำวชลิตำ  อินสะโร 
นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

กำรเงิน 

นำงสำวสำยรุ้ง  แก้วน้อย 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป 

สื่อสำรองค์กร 

นำงสำวสุนันทำ  แก้วกระจ่ำง 
นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร 

พัสดุ 

 

นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

บริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้/พัสดุ 

 

นำงสำวอรวรรณ  มุกนนท์ 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

สื่อสำรองค์กร 

 

นำยสมัคร  นำคเกษม 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 

นำงกุหลำบ  นำคเกษม 
พนักงำนท่ัวไป 

อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 

นำงสำวเยำวภำ เทวะผลิน * 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 

กำรเงิน 

นำงสำวสุวรรณำ  โย้วเพ้ง 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 

บัญชี 

 

นำยภัทธร  ภักดีทัยวิรสุข 
พนักงำนขับรถยนต์ 

อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561–2564 โดยบริหารงานบุคคลมีภารกิจหลักด้านการสนับสนุน ก ากับ ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติราชการและการด าเนินให้กับงานต่างๆ ภายในของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่      
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  งานบริหารทั่วไป มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จ านวน 15 ต าแหน่ง แบ่งเป็น ข้าราชการ 
จ านวน 1 ต าแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 11 ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 ต าแหน่ง และ
ลูกจ้างชั่ วคราว จ านวน 2 ต าแหน่ง ซึ่ งงานบริหารทั่ว ไปท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงานใน            
ความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 9 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
- ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และ

ลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
- จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
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- ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
3. การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
- จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
- จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

4. การบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา  และ    

การเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
- ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมิน  และจัดท า

ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
- จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ และสามารถท าให้          

การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล            
การด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
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- จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือออกประกาศก าหนด
อัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 

- จดัท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 

- ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 

- ด าเนินการรับ - จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 

- จัดท าทะเบียนคุมรายรับ - จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม 

- สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 

- จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 
7. สื่อสารองค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป 
- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 

8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
8.1 อาคารสถานที่ 
- จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
- ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
- ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
- จัดและตกแต่งสถานทีง่านเฉพาะกิจต่าง ๆ 
8.2 ยานพาหนะ 
- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

รถราชการ 
- จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
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- ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภท  ควบคุม ดูแลและพัฒนา           
การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 

- จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
- จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ   

การท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 

 งานวางแผนและพัฒนา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จ านวน 2 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 2 ต าแหน่ง ซึ่งงานวางแผนและพัฒนาท าหน้าที่ก ากับ ดูแล ติดตาม    
งานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 5 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. แผนยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 
- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะฯ แก้ไขข้อมูล         

ผังยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และน าผังยุทธศาสตร์ที่แก้ไข
แล้ว เสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะฯ 

- จัดท าผังยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะฯ กับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM   
- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท า

พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินงานจัดพิมพ์
ตามแบบฟอร์ม และจัดท ารูปเล่มต่อไป 

- แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูล
สิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและจัดท ารูปเล่ม 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
และจัดท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพ่ือการทบทวนกลวิธี/
มาตรการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ สรุป และ จัดพิมพ์
ตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนด 

- จัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะฯ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดท ารายงาน/ติดตาม และจัดท าข้อมูล

รายงานประจ าปีเพื่อด าเนินงานจัดท ารูปเล่มต่อไป 
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- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะฯ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล 
- จัดท ารูปเล่ม Action Plan ของคณะฯ 
- คู่มือปฏิบัติงานของคณะฯ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้ค าแนะน า

ในการกรอกข้อมูล 
- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารูปเล่ม 
- จัดท าเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR ของงานแผน

และฝ่ายต่าง ๆ และจัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร ให้ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับ      
งานแผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นต้องการ 

2. แผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียนการสอนร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานการจัดท าแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

- ประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ 

- ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 

- ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 
3. บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและรายงานผล
การด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ส ารวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 

- จัดท าข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ 

- จัดท ารายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 

- ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 
         4.   ติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               - ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการที่ได้รับงบประมาณ
ประจ าปี 
               - รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
               - จัดท ารายงานประจ าปี 
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5. บริหารความเสี่ยง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 

- ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะฯ ด าเนินการวิธีความเสี่ยง 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์ม และ 
นโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ รวมทั้งให้มีการรายงานผลการด าเนินงานของปี        
ที่ผ่านมา 

- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงานเพ่ือพิจารณา 

- รับทราบผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข  และ
พิจารณาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของ
หน่วยงาน และส่งให้แก่มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนในรอบ 6 เดือน 12 เดือน จัดท ารายงานรอบ 6 เดือน 12 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 

 งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จ านวน 9 ต าแหน่ง 
แบ่งเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 4 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 5 ต าแหน่ง             
ซึ่งงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 
12 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. หลักสูตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะฯ จัดการศึกษา 

- ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 

- ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 

- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 

- แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่ครู อาจารย์ และบุคคลทั่วไป 

- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
2. ทะเบียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดระบบและด าเนินการเก่ียวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

- ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา 

- จัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

- จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา 

- ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 

- เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
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- ร่วมจัดท าปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 
3. สหกิจศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 

- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 

- จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 

- ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 

- อ านวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 

- ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกงานของนักศึกษา 
4. บัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

- ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดท า
หลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

- รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3 - 7) และ สมอ.08 

- ด าเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกัน
คุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะฯ 

4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ โดย    
ให้เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และ กฎ ระเบียบ         
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด 

- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทิน
การรับสมัครนักศึกษา 

- ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้       
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของ
มหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

- เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก เพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อดังกล่าว
ผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
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- ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือด าเนินการตามก าหนดการประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน 

- ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายัง   
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อมทั้ง       
ท าการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

- ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

- รับเรื่องค าร้องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา    
การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ผู้สอบ      
การเสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้ง  กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

- ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอน เพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตาม
ปฏิทินการศึกษา 

- ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา  

- ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่ งเสริมวิชาการและ      
งานทะเบียนเพื่อด าเนินการจัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

5. ประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีน าเข้ามาใช้ในคณะฯ 

- ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 

- จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 

- ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 
6. เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 

- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบฐานข้อมูล
ส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 

- พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
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- พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online Course : 
MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 

- จัดหาและบ ารุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 

- พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผล
ข้อมูลของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 

- ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
7. บริการห้องปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

- จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

- ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ     
เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

8. วิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะฯ 

- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 

- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก
ต่างประเทศ 

- การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งใน
และต่างประเทศ 

- ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

- สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
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9. เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ติดต่อประสานเพ่ือแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

- จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง        
ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรม/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง      
ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- รายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

10. การจัดการความรู้ (KM) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และ
มาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 

- สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 

 การบ่งชี้ความรู้ 

 การสร้างและแสวงหาความรู้ 

 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 

 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 

 การเข้าถึงความรู้ 

 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog Web board e-mail                   
ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 

 การเรียนรู้น าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอก ในเรื่องการจัดการความรู้ 
11. วิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 

- ศึกษา วิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
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- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 
12. บริการวิชาการแก่สังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

- ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 

- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
 งานกิจการนักศึกษา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จ านวน 3 ต าแหน่ง แบ่งเป็น พนักงาน
มหาวิทยาลัย จ านวน 3 ต าแหน่ง ซึ่ งงานกิจการนักศึกษาท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงานใน            
ความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 10 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 

- น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 

- การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 

- สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

- พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 

- จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสรนักศึกษา 
2. ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

- ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดท าโครงการ/
กิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
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3. ทุนการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1 ทุนภายใน 

- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 

- รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 

- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะฯ เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาพิจารณา 

- ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ทุนภายนอก 

3.2.1 ทุน กยศ. 

- ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 

- จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 

- ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
3.2.2 ทุนอ่ืน ๆ 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 

- ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา  

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงาน     
ผู้ให้ทุนการศึกษา 

4. พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดโครงการ จัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 

- จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 

- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย 

- โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 

- ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 

- ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ  และปฏิบัติตาม       
ขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 

- ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และ
เกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 

- ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
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- ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่ เกี่ยวกับการกระท า          
ผิดระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

- เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัย   
ของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 

- น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 

- จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพี” 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 

- โครงการบริจาคโลหิต 

- โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 

- รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 

- จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์ 

- ด าเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมประเพณี     
อันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

5. กีฬา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จดัหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุเกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา 

- ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ าใจเป็นนักกีฬา 

- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 

- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 
6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ 
รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 

- ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการพัฒนา
บุคลิกภาพ 

- จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะ      
ที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน 

- ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา 
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- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ่

- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา 

- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 
7. สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 

- ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้นค่าเล่าเรียนของนักศึกษา       
ที่ประสบภัยภิบัติทางด้านต่าง ๆ 

- ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการ
โทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา 

- ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทาง และการขอลดค่าโดยสาร
พาหนะต่าง ๆ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 

- ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 

- ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 
และลูกจ้าง 

8. ทรานสคริปต์กิจกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะฯ หรือมหาวิทยาลัยฯ และ  

- ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  

- ท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัส  และ
ชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 

- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม 

- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริป ต์กิจกรรม
นักศึกษา (Activity Transcripts) 

- ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 
9. วิชาทหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราวที่มีคนพอ 

- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือทดลอง
ความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล 
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- ด าเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 

- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 

- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 

- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 
10. ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยฯ และคณะฯ 

- ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 

- การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะฯ ให้
ศิษย์เก่าทราบ การประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม    
เพ่ือประโยชน์ต่อสถาบันการศึกษา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 

2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  

               2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 
           ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย 
ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงิน         
และบัญชี ดังนี้ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ      
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
(1) จัดท าบัญชี การจัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ประจ าเดือน 

จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงาน     
ความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ วิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงาน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ - จ่ายเงิน เพ่ือให้  
การรับ - จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ       
จัดท าฏีกา ตรวจสอบการตั้งฏีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน  และ            
การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจน
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จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี      
แยกประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงิน    
และบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน  
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง       

2. ด้านวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    4. ด้านบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชา 

การเงินและบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ     
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ 
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
  2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวเยาวภา เทวะผลิน ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
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  1. ด าเนินการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นโดยใช้ความรู้ความสามารถทาง          
ด้านวิชาการเงินและบัญชีในการปฏิบัติงาน โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติจะเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี     
ที่อยู่ในการควบคุมของมหาวิทยาลัยฯ และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ เงินงบประมาณเงินรายได้
หมวดต่างๆ และโครงการบริการสังคม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบราชการ 
และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ก าหนด 
  3. ด าเนินการจ่ายเงินผ่านธนาคารให้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกคณะฯ โดย
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร และ การโอนเงนิผ่านบัตรประจ าตัวประชาชน ได้แก่ 
     - ระบบ Corporate iCash เป็นการโอนเงินจากบัญชีธนาคารกรุงเทพ คณะฯ      
เข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพรายบุคคล เช่น ค่าจ้างชั่วคราว ค่าสอน เงินประจ าต าแหน่ง เงินส ารองจ่าย 
และค่าตอบแทนต่างๆ 
     - ระบบ Krungthai Corporate Online เป็นการโอนเงินจากบัญชีธนาคารกรุงไทย
คณะฯ เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยรายบุคคล เช่น เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล และนักศึกษา กยศ. ที่ส ารองจ่ายค่าบ ารุงการศึกษาไปก่อน เป็นต้น 
     - ระบบ KTB PromptPay เป็นการโอนเงินจากบัญชีธนาคารกรุงไทยคณะฯ      
ผ่านบัตรประจ าตัวประชาชน ได้แก่ เงินเดือนผู้รับจ้างโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบล    
แบบบูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) 

4. จัดท าใบโอนเงิน ใบฝากเงิน – ใบถอนเงินของโครงการวิจัยเงินรายได้ และโครงการ 
วิจัยสถาบัน 
  5. ตรวจสอบรายการในบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา รายการโอนเงินค่าบ ารุง
การศึกษาจากส านักงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และด าเนินการตัดโอนเงินค่าบ ารุงการศึกษา
ดังกล่าว เข้าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามข้อตกลงระหว่าง
หน่วยงานผู้รับทุนกับส านักงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

6. ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายได้ทางการศึกษา และรายได้อ่ืนๆ ที่หน่วยงาน
ได้รับ รวมถึงจัดท าใบน าส่งเงินรายได้เพ่ือน าส่งแก่กองคลัง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  7. ตรวจสอบและรายงานความเคลื่อนไหวของบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
ของคณะฯ ให้แก่งานบัญชีกองคลัง ในทุกๆ วันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
  8. ติดตาม และตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ และการล้างสัญญาเงินยืม      
ของบุคลากรภายในหน่วยงานให้อยู่ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดสภาพคล่องในบัญชี          
เงินทดรองราชการ และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงิน
และการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 
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  9. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืม และรายงานใบส าคัญ ในระบบ Microsoft Dynamics 
AX 
  10. จัดเก็บข้อมูล ใบส าคัญ และเอกสารทางการเงินและบัญชีอย่างเป็นระบบ       
เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น อ้างอิง และการตรวจสอบย้อนหลังของส านักตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
  11. จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน        
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และผู้รับจ้างโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ (1 ต าบล 
1 มหาวิทยาลัย) 
  12. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว และค านวณเงินประกันสังคมของลูกจ้าง
ชั่วคราวทุกๆ ต้นเดือน 

13. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจ าเดือน  และจัดท าทะเบียนคุม         
เงินรายได้รับประเภทต่างๆ เพ่ือให้ทราบถึงสถานะทางการเงินและใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน
ปฏิบัติงาน 
  14.  ศึกษา วิ เคราะห์  และรวบรวมข้อมูล  เ พ่ือ เสนอความคิดเห็น เกี่ ยวกับ             
การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี รวมถึงชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และวิธีการแก้ปัญหาต่างๆ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

15. ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และตอบปัญหาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี สามารถประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ            
ในการปฏิบัติงาน และบรรลุผลสัมฤทธิ์ในการท างานที่ก าหนด 
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จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้ เลือกน าขั้นตอน             
การด าเนินงานเงินทดรองราชการมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

1. Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ และการล้างเงินยืม  
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4 Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ และการล้างเงินยืม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

บุคลากรคณะฯ จัดท าสัญญาการยมืเงินทดรองราชการ 

งานการเงินตรวจสอบสญัญาการยมืเงิน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร/

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

การจ่ายเช็คใหผู้้ยืมเงิน 

การรับเอกสารและเงินสด (ถ้ามี) เพื่อล้างเงินยืมทดรองราชการ 

การจัดท าเอกสารและเช็ค 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบระยะเวลาสญัญา       

การยืมเงินและตดิตามลูกหนีเ้งินยมื 
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2. Flow Chart ขั้นตอนการเบิกเงินจากคลัง การรับเงินเพื่อคืนเงินทดรองราชการ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 Flow Chart ขั้นตอนการเบิกเงินจากคลัง การรับเงินเพ่ือคืนเงินทดรองราชการ 

 

เอกสารการส่งเบิก 

1.บันทึกข้อความ เรียน ผอ.กองคลัง 

1 ฉบับ 

2.ใบขอเบิกเงินรายได้ ขบ.03           

3 ฉบับ 

3.ส าเนาสัญญาการยมืเงิน 1 ฉบับ 

4.หนังสือขออนุมัติ และ ขออนุญาต

ด าเนินโครงการ ฉบับจริง 

5.เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงิน

ฉบับจริง 

การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการส่งเบิกกองคลัง 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

การบันทึกเงินทดรองราชการในระบบ ERP 

เช็คท่ีรับจากงานบัญชีกองคลังน าฝากธนาคาร 

ตรวจสอบเอกสารการรับเช็ค 

1.ช่ือสั่งจ่ายเช็ค และ วันท่ีจ่ายเช็ค 

2.จ านวนเงินสั่งจ่ายเช็คตรงกับเรื่อง

ที่เบิก 

3.ลายเซ็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

อย่างน้อย 2 ท่าน 

4.เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะฯ เซ็นชื่อ

รับเช็ค ได้แก่ หลังต้นขั้วเช็ค ใน

ทะเบียนคุมเช็ค และ                 

ใบขอเบิกเงินรายได้ ขบ.03 

รายงานประจ าเดือนส าหรับ                 
เงินทดรองราชการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสาร          
การรับเช็คจากคลัง 



บทที่  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และ
การตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ต้องมีความรู้  ความเข้าใจและความช านาญใน             
งานที่รับผิดชอบ ในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ 
และแนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ จึงมีการศึกษาและพัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของทางราชการ ดังนี้ 
 3.1 ระเบียบและประกาศของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
 3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 ระเบียบและประกาศของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
      คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และการตั้งเบิกคืนเงินทดรอง
ราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีระเบียบ และประกาศทีบ่ังคับใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 220/2558 ลงวันที่ 25  
กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง อ านาจการเก็บรักษาเงิน อ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติ
การจ่ายเงินรายได้ (ภาคผนวก : 234) โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงการมอบอ านาจการเก็บรักษาเงิน 
อ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ภายในคณะเป็นไปด้วยความคล่องตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
      อาศัยตามความในมาตรา 24 มาตรา 27 และมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 ข้อ 21 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและ    
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ จึงให้ยกเลิกค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 50/2552    
ลงวันที่ 30 มกราคม 2552 และก าหนดอ านาจการเก็บรักษาเงินและมอบอ านาจการอนุมัติการก่อหนี้
ผูกพันและการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้ให้แก่คณบดีปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ดังต่อไปนี้ 
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      1. อ านาจการเก็บรักษาเงินรายได้เพ่ือทดรองจ่ายหรือจ่ายเงินยืมส าหรับรายจ่ายใน      
การด าเนินงาน ให้เก็บรักษาไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์คู่กระแสรายวัน หรือประเภท
กระแสรายวัน ส าหรับสั่งจ่ายเงินทดรองเป็นการเฉพาะ เป็นต้น 

1.1 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ และคณะวิศวกรรมศาสตร์     
มีอ านาจเก็บรักษาเงินแห่งล่ะไม่เกิน 3,000,000 บาท 
  1.2 คณะที่นอกเหนือจากข้อ 1.1 มีอ านาจเก็บรักษาเงินแห่งละไม่เกิน 2,000,000 บาท 
  1.3 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีอ านาจเก็บรักษาเงินไม่เกิน 
10,000,000 บาท 
  วงเงินเก็บรักษา หมายถึง เงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้และใบส าคัญเงินรายได้ 
      2. อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินยืม และจ่ายเงินทดรองจ่าย ให้คณบดีมีอ านาจอนุมัติ   
การจ่ายได้เฉพาะรายจ่ายตามระเบียบเงินทดรองราชการ โดยจ่ายจากวงเงินที่มีอ านาจการเก็บรักษา 
      3. อ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันไม่เกินหนึ่งปีงบประมาณ และการอนุมัติการจ่าย   
เงินรายได้ ให้คณบดีมีอ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน หรือการด าเนินการอ่ืนที่อธิการบดีพึงจะปฏิบัติ
หรือด าเนินการในการบริหารเงินรายได้ตามระเบียบ ข้อบังคับและมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร หรือหนังสือสั่งการของมหาวิทยาลัยและหรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง   
มติคณะรัฐมนตรี หนังสืออนุญาตหรือสั่งการของกระทรวงการคลัง ได้ภายในวงเงินและหรือรายการ    
ที่ปรากฎในเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีที่ได้รับจัดสรร และหรือที่ได้รับอนุมัติระหว่างปี     
จากมหาวิทยาลัย ส าหรับงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่         
ส านักงบประมาณก าหนด เป็นต้น  
       3.1 งบด าเนินงาน ประเภทรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นๆ ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  3.2 งบลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ส าหรับรายการที่ก าหนดในเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีที่ได้รับจัดสรร และหรือที่ได้รับอนุมัติ
ระหว่างปีจากมหาวิทยาลัย ส าหรับรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องเป็นรายการที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติ
รูปแบบรายการ รายละเอียดและวงเงินก่อสร้างแล้ว 
  3.3 งบเงินอุดหนุน ยกเว้นเงินทุนเพ่ือผลิตและพัฒนาบุคลากรและเงินทุนการศึกษา
ประจ าปี 
  3.4 งบรายจ่ายอื่น 
  3.5 การอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน การเบิกจ่าย และอนุมัติการจ่ายเงินงบประมาณ    
เงินรายได้ ในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ หรือหมวดอ่ืนๆ เบิกจ่ายในลักษณะหมวด
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ดังกล่าวข้างต้น เฉพาะกรณีที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือรายการที่
กระทรวงการคลังให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ ไว้แล้ว ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังก าหนด 
      4. รายการในงบรายจ่ายใดที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงินสะสม และเงินงบกลางประจ าปีจาก
มหาวิทยาลัยแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานมีอ านาจด าเนินการตามเงื่อนไข ข้อ 3. 
      5. รายการในระเบียบที่ก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและ
เบิกจ่าย ให้มีอ านาจด าเนินการได้ตามระเบียบนั้น 
      6. การอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน การอนุมัติการจ่ายเงินรายได้เพ่ือการใดๆ ให้อนุมัติตาม
จ านวนเงินที่ปรากฏสิทธิและหนี้อันชอบด้วยกฎหมาย ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับ
จัดสรรเงินงบประมาณเงินรายได้ และต้องไม่ก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร หรือวงเงินรายได้จริง
ในแต่ละปี ยกเว้นรายการที่อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบตามความจ าเป็นเป็นกรณีพิเศษ 
      7. การด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุให้ปฏิบัติตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง การมอบอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
      8. การเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้
นอกเหนือจากท่ีก าหนดในค าสั่งนี้ เป็นอ านาจของอธิการบดี 
      9. การใดที่ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งนี้ ได้กระท าการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ       
ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสืออนุญาต หรือสั่งการ
ของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังกล่าว หรือกระท าโดยมีเจตนาทุจริต หรือกระท าโดย
ปราศจากอ านาจ หรือนอกเหนืออ านาจหน้าที่ ไม่ว่ากรณีเป็นประการใด ซึ่งเป็นเหตุให้ราชการเสียหาย 
หรือละเมิดต่อบุคคลภายนอก จะต้องรับผิดเป็นการเฉพาะตัว 

     2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและ              
การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 (ภาคผนวก : 227) โดยที่เห็นเป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วย  
การรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อใช้ส าหรับ    
การบริหารเงินรายได้และพัฒนามหาวิทยาลัย 
      อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17(2) และ (12) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 
12/2551 เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2551 จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี ้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย   
การรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ได้ก าหนดไว้แล้ว       

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
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ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      

พระนคร 
“หน่วยงาน” หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย กองคลังและส่วนงานภายใน  

ที่จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณหนึ่ง 

ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
“เงินรายได้” หมายความว่า เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ข้อ 5 ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่ 1 บททั่วไป 
ข้อ 6 ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ

บริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” ประกอบด้วย 
(1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็นประธาน และอีกคนหนึ่งเป็น   

รองประธาน 
(2) อธิการบดีเป็นกรรมการโดยต าแหน่ง 
(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่มิใช่บุคคลตาม (1) และ (2) จ านวนสองคนเป็นกรรมการ 
(4) รองอธิการบดีที่อธิการเสนอจ านวนสองคนเป็นกรรมการ 
ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งต้ังกรรมการตาม (4) คนหนึ่งเป็นเลขานุการและให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดีและผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ข้อ 7 กรรมการตามข้อ 6 (1) (3) และ (4) พ้นจากการเป็นกรรมการเมื่อพ้นจากต าแหน่ง

กรรมการสภามหาวิทยาลัยหรือรองอธิการบดีแล้วแต่กรณี 
ในกรณีกรรมการตามข้อ 6 (1) หรือ (3) พ้นจากต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม

วาระและยังมิได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือยังมิได้
เลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยอ่ืนขึ้นใหม่ ให้กรรมการที่พ้นจากการเป็นกรรมการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป
จนกว่าจะได้มีการแต่งตั้งกรรมการตามระเบียบนี้ 

ในกรณีกรรมการตามข้อ 6 (4) พ้นจากต าแหน่งและยังมิ ได้ด า เนินการแต่งตั้ ง            
รองอธิการบดีแทนต าแหน่งที่ว่างให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการเท่าที่มีอยู่ 
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ข้อ 8 คณะกรรมการตามข้อ 6 มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(1) พิจารณากลั่นกรองเรื่องเกี่ยวกับการบริหารเงินรายได้ เพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัย 
(2) วินิจฉัยชี้ขาดในเรื่องที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย    

การวินิจฉัยตีความของคณะกรรมการให้ถือเป็นที่สุด 
ข้อ 9 ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ

ทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
ในกรณีประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่อาจมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธาน

ท าหน้าที่แทน ถ้ารองประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมแทน 

ข้อ 10 การลงมติให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่ งเสียงในการลงคะแนน     
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 

หมวด 2 รายได้ 
ข้อ 11 รายได้ของมหาวิทยาลัยมีดังนี้ 
(1) เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
(2) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล หรือ

ใช้ประโยชน์ 
(3) เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(4) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุน และจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(5) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเงินอุดหนุนอ่ืนที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
(6) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
ข้อ 12 มหาวิทยาลัยอาจน าเงินรายได้ไปลงทุนเพ่ือให้เกิดผลประโยชน์ได้ภายในขอบเขต

ดังนี้ 
(1) ซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
(2) ซื้อพันธบัตรหรือหุ้นกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
(3) ซื้อตั๋วเงินคลัง 
(4) น าเงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 
(5)  น าเงินฝากธนาคารพาณิชย์ อ่ืนหรือสหกรณ์ออมทรัพย์ที่สภามหาวิทยาลัยให้       

ความเห็นชอบ 
(6) จัดหาผลประโยชน์อื่นที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
ข้อ 13 รายได้และผลประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานได้รับไม่เป็นรายได้ที่ต้อง

น าส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
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หมวด 3 รายจ่าย 
ข้อ 14 เงินรายได้ให้น าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน เพ่ือประโยชน์และตามวัตถุประสงค์ของ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
(1) การบริหารในกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
(2) การศึกษาและส่งเสริมวิชาการ วิชาชีพ และการวิจัย 
(3) สนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
(4) ส่งเสริมกิจกรรม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
(5) รายจ่ายตามเงื่อนไข หรือวัตถุประสงค์ของผู้อุทิศให้ 
(6) รายจ่ายอื่นที่สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นสมควร 
ข้อ 15 การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจากงบประมาณที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยที่เป็นรายจ่ายตามข้อ 14 และได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี
แล้ว ให้กระท าได้ตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย หากมิได้ก าหนดไว้
โดยเฉพาะ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ใช้กับเงินงบประมาณแผ่นดินโดยอนุโลม 

หมวด 4 วิธีการงบประมาณ 
ข้อ 16 ให้มหาวิทยาลัยจัดท างบประมาณเงินรายได้ประจ าปีเสนอต่อคณะกรรมการ     

เพ่ือพิจารณากลั่นกรองและน าเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
ข้อ 17 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเร่งด่วน และมหาวิทยาลัยมิได้ตั้งงบประมาณ        

เพ่ือการนั้นไว้ หรือจัดตั้งงบประมาณไว้ไม่พอจ่าย ให้อธิการบดมีีอ านาจด าเนินการดังนี้ 
(1) สั่งจ่ายเงินงบกลางมหาวิทยาลัย หรือ เงินงบกลางของหน่วยงาน 
(2)  สั่งจ่ายเงินสะสมมหาวิทยาลัย หรือสะสมของหน่วยงาน หรือเงินสะสมภาคสมทบของ

หน่วยงาน 
การด าเนินการตาม (2) ให้รายงานคณะกรรมการและสภามหาวิทยาลัยทราบ 
ข้อ 18 เงินรายได้ที่มีระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดไว้เป็นการเฉพาะให้ด าเนินการตาม

ระเบียบหรือข้อบังคับนั้น 
ข้อ 19 วิธีการงบประมาณเงินรายได้ให้ถือปฏิบัติตามแบบและวิธีการ ของส านัก

งบประมาณโดยอนุโลม เว้นแต่คณะกรรมการจะเห็นเป็นอย่างอ่ืน และได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
ในกรณีที่มีการโอนเปลี่ยนแปลงประเภทรายจ่าย เปลี่ยนแปลงรายการหรือใช้เงินเหลือจ่าย 

ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้ระบุไว้ใน
งบประมาณเงินรายได ้

ข้อ 20 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณเงินรายได้ของ    
ปีนั้นไปจ่าย ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน ให้น ามาเบิกจากงบประมาณเงินรายได้ของ
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ปีงบประมาณถัดไปได้อีกหนึ่งปี แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณ        
เงินรายได้ที่ได้รับอนุมัติไว้ในปีงบประมาณก่อนและต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หากค่าใช้จ่าย      
ค้างเบิกเกินหนึ่งปีงบประมาณต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ 

หมวด 5 การอนุมัติจ่ายเงินและก่อหนี้ผูกพัน 
ข้อ 21 ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายมีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินและก่อหนี้ผูกพัน 

ซึ่งหมายถึง อนุมัติด าเนินการ อนุมัติก่อหนี้ และลงนามในสัญญา 
กรณีมีความจ าเป็นต้องก่อหนี้ผูกพันเกินหนึ่งปีงบประมาณ ให้อยู่ในอ านาจอธิการบดี   

เป็นผู้อนุมัติ 
ข้อ 22 การด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี 

และการพัสดุภายในระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 23 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ หรือเป็นกรณีฉุกเฉิน จ าเป็นเร่งด่วน 

ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการเท่าที่จ าเป็นไปพลางก่อน แล้วจึงรายงานต่อคณะกรรมการ
และเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

หมวด 6 การควบคุมและการตรวจสอบ 
ข้อ 24 ให้ส านักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชี การเงิน 

ทรัพย์สิน การบริหารงบประมาณ และการอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อ 25 ให้หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของ

ส านักงานตรวจสอบภายในและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและ
หลักฐานการจ่าย กรณีท่ีได้รับการทักท้วงให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้อธิการบดีทราบ 

ข้อ 26 หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของหน่วยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายหรือ
เสียหายเพราะการทุจริตหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งไม่ใช่   
กรณีปกติ ให้หัวหน้าหน่วยงานรายงานอธิการบดีทราบโดยด่วนและด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิด 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ     
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในกรณีท่ีเห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่
ผู้กระท าความผิดด้วย 

บทเฉพาะกาล 
ข้อ 27 การด าเนินการใดที่เป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ

ค าสั่งของมหาวิทยาลัย อยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้การด าเนินการนั้นยังคงมีผลผูกพันต่อไป 
ข้อ 28 ในระหว่างที่ยังไม่มีประกาศ ค าสั่งเพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตาม

ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการรับ จ่าย เก็บรักษา เงินรายรับ พ.ศ. 2520 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และค าสั่งที่ใช้บังคับอยู่ก่อนโดยอนุโลม ส าหรับการพัสดุให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
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นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ยกเว้นการด าเนินการใดที่มีมติสภามหาวิทยาลัยก าหนดไว้แล้ว          
เป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ 29 บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือเอกสารอ่ืนใดที่อ้างถึงเงินผลประโยชน์    
ให้หมายถึงเงินรายได้ตามระเบียบนี้ 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) (ภาคผนวก 
: 233) โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน         
การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร พ.ศ. 2548 และข้อ 22 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย      
การรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงออกประกาศ
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้ยกเลิกความในข้อ 52 ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ 
พ.ศ. 2551 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 52 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลา
ดังนี้ 

(1) เงินยืมเพ่ือปฏิบัติงานราชการให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันที่
เดินทางกลับมาถึง ดังนี้ 

(1.1)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
(1.2) ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน          

การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอ่ืนที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
(1.3) ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
(1.4) ค่า โดยสารเครื่ องบินส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  หรือ

บุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
(2) เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจาก (1) ให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสามสิบวัน

นับถัดจากวันที่ได้รับเงินยืม” 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกข้อความในข้อ 53 ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ 
พ.ศ. 2551 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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“ข้อ 53 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

กรณีผู้ยืมใช้บัตรเครดิตราชการช าระคืนเงินยืมเกินก าหนดและเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยต้อง
ช าระเงินให้แก่ธนาคารตามยอดค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บล่าช้า ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมหรือ
ดอกเบี้ยอันเกิดจากการช าระบัตรเครดิตราชการล่าช้า 

ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้ ให้รายงาน    
ให้อธิการบดีทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และให้กองคลังส่งเรื่องให้
กองบริหารงานบุคคลด าเนินการตามกฎหมายต่อไป” 

ข้อ 3 ประกาศนี้ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป 

3.2 ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน  
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. การเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 

1.1 ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ      
ที่ได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อย
แล้วพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
1.2 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ
โดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง  
1.3 ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  
1.4 การตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง  
ตามระเบียบในแต่ละรายการ  
1.5 กรณีท่ีมีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืน        
ร่วมเดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและ
ระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ  
1.6 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2. การเดินทางไปราชการ ต่างประเทศชั่วคราว 2.1 ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ      
ที่ได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อย
แล้วพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

ตารางที่ 1 ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
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 ตารางที่ 1 ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน (ต่อ) 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

2. การเดินทางไปราชการ ต่างประเทศชั่วคราว 
 
 
 
 

 

2.2 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ
โดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วพร้อม 
รับรองส าเนาถูกต้อง  
2.3 ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  
2.4 การตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง
ตามระเบียบในแต่ละรายการ 
2.5 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (ถ้ามี
การยืมค่าเครื่องแต่งตัว)  
2.6 ส าเนาหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
ให้แนบด้วย  
2.7 กรณีเบิกจ่ายจากงบอ่ืน ให้แนบส าเนาหนังสือ
ตกลงจากส านักงบประมาณ (ยกเว้นงบรายจ่ายอื่น 
รายการเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติและ 
งบด าเนินงานที่ส านักงบประมาณอนุมัติไว้เพ่ือการนี้)  
2.8 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณี
สว่นราชการเป็นผู้จัด 

3.1 ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการตามโครงการ โดยผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเรียบร้อยแล้วพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
3.2 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ก าหนดการ
อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติโดย   
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  
3.3 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร และแขกผู้มีเกียรติ 
(ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย  
3.4 การตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง
ตามระเบียบในแต่ละรายการ 
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ตารางที่ 1 ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน (ต่อ) 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณี
ส่วนราชการเป็นผู้จัด 

3.5 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/
ประชุมราชการ กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรม
โดยผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด 

4.1 ส าเนาหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรมฯ ที่ได้รับ
อนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.2 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ก าหนดการ 
อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติโดย   
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  
4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
4.4 การตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง
ตามระเบียบในแต่ละรายการ 
4.5 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติ    
ตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย  
4.6 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

5. การประชุมราชการ 5.1 ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ และ
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ โดยผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง  
5.2 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ
โดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว       
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
5.3 การตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง
ตามระเบียบในแต่ละรายการ 
5.4 วาระการประชุม  
5.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.6 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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3.3  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืม 
ทดรองราชการ และการตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้เกี่ยวข้อง ควรพึงระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. นักวิชาการเงินและบัญชี ควรศึกษาระเบียบ และประกาศต่างๆ เพ่ือท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับเงินทดรองราชการตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย ช่วยให้นักวิชาการเงินและบัญชี สามารถตรวจสอบ        
ความถูกต้อง การประมาณการค่าใช้จ่ายของผู้ขอยืมเงิน ช่วยให้การยืมเงินมีความถูกต้อง ลดปัญหา     
ที่จะตามมาภายหลัง 
 
 
 



 
  

 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
                            

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และ  
การตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้อธิบายถึงเทคนิค ขั้นตอน และ
แนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยมีล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1  การจัดท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
4.2 งานการเงินตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
4.3 ตรวจสอบระยะเวลาสัญญาการยืมเงินและติดตามลูกหนี้เงินยืม 
 4.4 การล้างลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 4.5 งานการเงินตรวจสอบ จัดท าเอกสารการส่งใช้เงินยืม การรับเงินและน าฝากธนาคาร 
 4.6 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 4.7 การบันทึกเงินทดรองราชการในระบบ Microsoft Dynamics AX  
 4.8 การรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการประจ าเดือน 

4.1 การจัดท าสัญญาการยืมเงิน (8500)    

เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ ผู้ยืมเงินทดรองราชการจากหน่วยงานต้องจัดท าสัญญา        
การยืมเงิน (แบบ 8500) ส าหรับการยืมเงินทดรองราชการในหน่วยงานราชการ และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการยืมเงิน 

การจัดท าสัญญาการยืมเงินที่ถูกต้อง ควรปฏิบัติดังนี้ 

ล าดับที่ 1 ยื่นต่อ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ล าดับที่ 2 - ระบุ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

            - มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นส่วนราชการ              
ที่จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

- เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการยืมเงิน เช่น จัดโครงการฝึกอบรม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการประชุมต่างๆ เป็นต้น 

ล าดับที่ 3 รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น 
พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินที่ต้องการยืม ทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
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ล าดับที่ 4 ลงลายมือชื่อของผู้ยืมเงิน และ ใส่วันที่ขอยืมเงิน 

ล าดับที่ 5 - เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

   - ใส่จ านวนเงินที่ยืม ทั้งตัวเลข และตัวอักษร 

   - อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ ใส่จ านวนเงินที่อนุมัติให้ยืม ทั้งตัวเลข และตัวอักษร 

ล าดับที่ 6 ผู้ยืมใส่จ านวนเงิน ทั้งตัวเลข และตัวอักษร ที่ได้รับยืม พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม และวันที่ได้รับ
เงินยืมด้วย 

 
ภาพที่ 6 แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (8500) 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 
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                                                   สัญญาการยืมเงิน                                                        เลขท่ี.........................................  

                                                                                                                                     วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ          คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี                                                                      ............................................... 

 
            ข้ำพเจ้ำ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง             xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx            ร           
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี          ย จังหวัด              กรุงเทพมหำนคร              ร  
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                ย  
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร     จัดโครงกำรxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx             โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก (1,200 บำท x 3 ช่ัวโมง x 2 คน) = 7,200.- บำท 
2. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน (600 บำท x 3 ช่ัวโมง x 3 คน) = 5,400.- บำท 
3. ค่ำอำหำรกลำงวัน (200 บำท x 1 มื้อ x 85 คน) = 17,000.- บำท 
4. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (35 บำท x 2 มื้อ x 85 คน) = 5,950.- บำท 
5. ค่ำป้ำยไวนิล = 500 บำท 
(ตัวอักษร)                          สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                          รวมเงิน (บำท) 

 
 

 
 
 
36,050.- บำท 

               ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 
 
       ลงช่ือ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx               ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ             คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย                                                          
            ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน                   36,050.-                   บำท 
(                         สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

            อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน                       36,050.-                    บำท 

(                         สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนุมัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

            ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน           36,050.-          บำท (                    สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                     ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว  
ลงช่ือ                 นำย/นำงสำวxxxx  xxxx                      ผู้รบัเงิน    วันท่ี .............................................................................. 

 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินจัดโครงการ/ฝึกอบรม 
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                                                   สัญญาการยืมเงิน                                                        เลขท่ี.........................................  

                                                                                                                                     วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ          คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี                                                                      ............................................... 

 
            ข้ำพเจ้ำ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง             xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx            ร           
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี          ย จังหวัด              กรุงเทพมหำนคร              ร  
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                ย  
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร       เข้ำร่วมฝึกอบรม xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx             โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

ค่ำลงทะเบียนฝึกอบรม  9,000.- บำท 
 
 
 
(ตัวอักษร)                          เก้ำพันบำทถ้วน                          รวมเงิน (บำท) 

 
 

 
 
9,000.- บำท 

               ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 
 
       ลงช่ือ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ             คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย                                                          
            ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน                   9,000.-                   บำท 
(                                เก้ำพันบำทถ้วน                               ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

            อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน                       9,000.-                    บำท 

(                              เก้ำพันบำทถ้วน                              ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนมุัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

            ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน           9,000.-          บำท (                         เก้ำพันบำทถ้วน                          ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว  
ลงช่ือ                 นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ผู้รับเงิน    วันท่ี .............................................................................. 

  

ภาพที่ 8 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินการเข้าร่วมฝึกอบรม 
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                                                   สัญญาการยืมเงิน                                                        เลขท่ี.........................................  

                                                                                                                                     วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ          คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี                                                                      ............................................... 

 
            ข้ำพเจ้ำ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง             xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx            ร           
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี          ย จังหวัด              กรุงเทพมหำนคร              ร  
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                ย ย  
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร           เดินทำงไป xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx                           โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่ำเบี้ยเลีย้งเดินทำง (240 บำท x 3 คน x 2 วัน) = 1,440.- บำท  
2. ค่ำท่ีพัก (800 บำท x 3 คน x 1 วัน) = 2,400.- บำท  
3. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำทำงดว่น = 1,500.- บำท 
 
(ตัวอักษร)                   ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน                   รวมเงิน (บำท) 

 
 

 
 
5,340.- บำท 

               ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 
 
       ลงช่ือ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ             คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย                                                          
            ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน                   5,340.-                   บำท 
(                         ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

            อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน                       5,340.-                    บำท 

(                         ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนุมัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

            ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน           5,340.-          บำท (                    ห้ำพันสำมร้อยสีส่ิบบำทถ้วน                     ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว  
ลงช่ือ                 นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ผู้รับเงิน    วันท่ี .............................................................................. 

  

ภาพที่ 9 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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4.2 งานการเงินตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

 4.2.1 ในสัญญาการยืมเงินนั้น จะต้องระบุชื่อผู้ยืมเงิน จ านวนเงิน วัตถุประสงค์ของการยืมเงิน 
วันที่ และ เวลา  

4.2.2 เอกสารประกอบสัญญาการยืมเงิน ได้แก่ หนังสืออนุมัติโครงการ หนังสืออนุมัติและ
อนุญาตเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อผู้เดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการยืมเงินต้องถูกต้องตาม
ระเบียบเพ่ือน ามาประกอบการการยืมเงิน 

4.2.3 ผู้ยืมเงินจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระ และส่งสัญญาการยืมเงินก่อนวันที่ต้องใช้เงิน ล่วงหน้า
อย่างน้อย 5 วันท าการ 

 4.2.4 งานการเงินและบัญชีตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน หากไม่ถูกต้องจะด าเนินการแจ้งและ
ส่งกลับคืนผู้ยืมเงินทดรองราชการ ให้แก้ไขให้ถูกต้องก่อน จึงสามารถน ามาขอยืมเงินทดรองราชการได้ 

 4.2.5 หากตรวจสอบสัญญาการยืมเงินถูกต้องและครบถ้วนแล้ว งานการเงินและบัญชี   
ด าเนินการจัดท าเช็คในระบบ Microsoft Dynamics AX และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามสายงาน 

 4.2.6 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในสัญญาการยืมเงินเรียบร้อยแล้ว งานการเงินและบัญชี           
จะด าเนินการจ่ายเช็คให้แก่ผู้ยืมเงิน เพ่ือน าไปใช้ในกิจกรรมต่างๆ ตามวัตถุประสงค์ ล่วงหน้าอย่างน้อย    
3 วันท าการ แล้วด าเนินการบันทึกลูกหนี้เงินยืมลงในระบบ Microsoft Dynamics AX และ             
ด าเนินการบันทึกในสมุดทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
4.3 ตรวจสอบระยะเวลาสัญญาการยืมเงินและติดตามลูกหนี้เงินยืม 

นักวิชาการเงินและบัญชี จะก าหนดวันที่ส่งคืนเงินยืม ดังนี้  
 4.3.1 กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

การฝึกอบรมสัมมนา และประชุมวิชาการในประเทศ ต้องส่งใช้เงินยืมแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน     
นับแต่วันได้รับเงิน  

 4.3.2 กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน    
นับแต่วันกลับมาถึง 

 4.3.3 การติดตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อลูกหนี้ เงินยืมไม่ส่งใบส าคัญใช้หนี้ภายใน            
วันครบก าหนด จะติดตามทวงถามเป็นหนังสือ และรายงานผู้บริหารทราบ 
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4.4 การล้างลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 งานการเงินและบัญชีมีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 4.4.1 ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ต้องส่งชดใช้สัญญาการยืมเงิน พร้อมเอกสารใบส าคัญ 
และหลักฐานการจ่ายเงิน งานการเงินและบัญชีจะบันทึกในเล่มใบรับใบส าคัญ  
 4.4.2 กรณีเงินสด (ถ้ามี) งานการเงินและบัญชีจะด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX และน าฝากเงินเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ ของคณะฯ ในวันที่ล้างสัญญา
ยืมเงิน 
 4.4.3 งานการเงินและบัญชีด าเนินการบันทึกการล้างลูกหนี้ในระบบ Microsoft Dynamics 
AX เพ่ือให้ลูกหนี้ในระบบถูกหักล้างออกไป แล้วด าเนินการตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการเพ่ือ         
ล้างใบส าคัญการยืมเงินในระบบต่อไป 
4.5 งานการเงินตรวจสอบ จัดท าเอกสารการส่งใช้เงินยืม การรับเงินและน าฝากธนาคาร 
 งานการเงินด าเนินการตรวจสอบ และเบิกจ่ายการส่งใช้เงินยืม ให้แกก่องคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีดังนี้ 

4.5.1 หนังสือบันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง จ านวน 1 ฉบับ 
4.5.2 ใบขอเบิกเงินรายได้ ขบ.03 จ านวน 3 ฉบับ 
4.5.3 ใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ จ านวน 1 ฉบับ 
4.5.4 หนังสือขออนุมัติ และ ขออนุญาตด าเนินโครงการ ฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ 
4.5.5 เอกสารประกอบการจ่ายเงิน ฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ 
4.5.6 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
การรับเงินและน าฝากธนาคาร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเช็คของคณะฯ รับเรื่องจาก

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจ่ายเช็คจากกองคลัง เพ่ือให้ด าเนินการรับเช็ค โดยนักวิชาการเงินและบัญชี   
ต้องตรวจสอบเอกสารในการรับเช็ค ซึ่งมีลายละเอียดของเช็คดังต่อไปนี้ 

4.5.7 ชื่อผู้รับเงิน และวันที่จ่ายเช็ค 
4.5.8 จ านวนเงินสั่งจ่ายเช็คตรงกับเรื่องท่ีเบิก 
4.5.9 ลายเซ็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็ค อย่างน้อย 2 ท่าน 
4.5.10 เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เซ็นชื่อรับเช็ค ได้แก่ หลังต้นขั้วเช็ค ในทะเบียนคุมเช็ค และ 

ใบขอเบิกเงินรายได้ชดใช้ใบส าคัญลูกหนี้เงินยืม 
 4.5.11 นักวิชาการเงินและบัญชี เมื่อรับเช็คเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดท าใบน าฝากเงิน
และน าเช็คฝากธนาคารทันที เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินยืมมีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการ     
ในกิจกรรม และ/หรือ โครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติอย่างบรรลุวัตถุประสงค์ และตรงกับแผน         
การปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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กรณีที่ 1 การยืมเงินมีเงินสดเหลือจ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 10 บันทึกข้อความเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
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ภาพที่ 11 ใบขอเบิกเงินรายได้ 
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ภาพที่ 12  ใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย 
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ภาพที ่13 หนังสืออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 13 หนังสืออนุมัติโครงการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 



61 
  

 

 
 

ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่  14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 14 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. ค่าใช้สอย 
  

 
 

ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
 



70 
  

 

 
 

ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 15 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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2. ค่าวัสดุ 
 

 
 

ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด ป้ายไวนิล (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท)  
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
 



100 
  

 

 
 

ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 ขออนุมัติซื้อวัสดุเงินสด (ไม่เกิน 5,000 บาท) (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที ่18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 19 ใบรับใบส าคัญ 
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ภาพที่ 20 ใบเสร็จรับเงิน (เงินเหลือจ่าย) 
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ภาพที่ 21 รายงานน าส่งใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 22 บันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงิน 
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ภาพที่ 23 สัญญาการยืมเงิน 
 

1. ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่ง = 53,550 บาท         4. ค่าพาหนะรับจา้ง 4,500 บาท 
2. ค่าที่พัก = 22,800 บาท                            5. ค่าวัสด ุ= 5,460 บาท 
3. ค่าของที่ระลึก = 1,000 บาท 
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ภาพที่ 24 รายการส่งใช้สัญญายืม 
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ภาพที่ 25 ใบเบิกเงินรายได้ชดใช้ใบส าคัญลูกหนี้เงินยืม 
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กรณีที่ 2 การยืมเงินไม่มีเงินสดเหลือจ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 26 บันทึกข้อความเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
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ภาพที่ 27 ใบขอเบิกเงินรายได้ 
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ภาพที่ 28 ใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย 
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ภาพที่ 29 หนังสือขออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 29 หนังสือขออนุมัติโครงการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 

 



131 
  

 

 
 

ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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ภาพที่ 30 แบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ต่อ 
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การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง ดังนี ้

กิจกรรมที่ 1 
 

 
 

ภาพที่ 31 รายชื่อผู้เข้าอบรม 
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ภาพที่ 31 รายชื่อผู้เข้าอบรม 
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ภาพที่ 31 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ)  
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ภาพที่ 31 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 31 รายชื่อผู้เข้าอบรม (ต่อ)  
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1. ค่าตอบแทน 
 

 
 

ภาพที่ 32 ค่าตอบแทน 
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ภาพที่ 32 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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2. ค่าใช้สอย 
 

 
 

ภาพที่ 33 ค่าใช้สอย 
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ภาพที่ 33 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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กิจกรรมที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 34 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
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ภาพที่ 34 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 34 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (ต่อ) 
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ภาพที่ 34 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (ต่อ) 
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1. ค่าตอบแทน 
 

 
 

ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 



157 
  

 

 
 

ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 



160 
  

 

 
 

ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ค่าตอบแทน (ต่อ) 
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2. ค่าใช้สอย 
 

 
 

ภาพที่ 36 ค่าใช้สอย 
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ภาพที่ 36 ค่าใช้สอย (ต่อ) 
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ภาพที่ 37 ใบรับใบส าคัญ 
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ภาพที่ 38 หนังสืออนุมัติยืมเงิน 
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ภาพที่ 39 สัญญาการยืมเงิน 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร = 15,900 บาท 
2. ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่ง = 13,200 บาท 
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ภาพที่ 40 รายการส่งใช้เงินยืม 
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ภาพที่ 41 ใบเบิกเงินรายได้ชดใช้ใบส าคัญลูกหนี้เงินยืม 
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4.6 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการนั้น ท าให้รับรู้และรับทราบถึงเรื่องการบริหารจัดการ

และการใช้จ่ายเงนิยืมทดรองราชการ การมีสภาพคล่อง และการด าเนินการเกี่ยวกับการล้างสัญญายืม 
การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มีดังนี ้

4.6.1 บุคลากรคณะฯ ด าเนินการขอยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือน าไปใช้ในการจัดกิจกรรม และ/
หรือ โครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
             เดบิต ลูกหนี้เงินยืม   xxx 
       เครดิต เงินฝากธนาคาร  xxx 

4.6.2 ด าเนินการออกใบรับใบส าคัญ เมื่อลูกหนี้เงินยืมน าเอกสารที่ใช้จ่ายเงินทดรองราชการมา
ให้งานการเงินตรวจสอบ เพ่ือขอล้างสัญญายืมเงิน 
        เดบิต ใบรับใบส าคัญ  xxx 
       เครดิต ลูกหนี้เงินยืม   xxx 

4.6.3 ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อลูกหนี้เงินยืมบริหารจัดการเรื่องค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
และ/หรือ โครงการเสร็จสมบูรณ์แล้ว และมีเงินเหลือจ่าย ลูกหนี้เงินยืมจึงน าเงินสดคงเหลือจาก       
การบริหารจัดการในกิจกรรม และ/หรือ โครงการดังกล่าว น าส่งคืนงานการเงินคณะฯ เพ่ือด าเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกหนี้เงินยืม และใช้เป็นหลักฐานว่าลูกหนี้เงินยืมได้มีการล้างสัญญายืมฉบับนั้น
เรียบร้อยแล้ว 
             เดบิต เงินฝากธนาคาร  xxx 
       เครดิต ลูกหนี้เงินยืม   xxx 

4.6.4 การรับเช็คจากกองคลังเรื่องการเบิกจ่ายสัญญาการยืมเงิน แสดงว่าคณะฯ ได้ด าเนินการ
ล้างสัญญาการยืมเงินฉบับนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
        เดบิต เงินฝากธนาคาร  xxx 
       เครดิต ใบรับใบส าคัญ   xxx 
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ภาพที่ 42 ทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองราชการ 
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ภาพที่ 43 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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ภาพที่ 44 เล่มทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
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ภาพที่ 44 เล่มทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 44 เล่มทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (ต่อ) 
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4.7 การบันทึกเงินทดรองราชการในระบบ Microsoft Dynamics AX 
 การบันทึกเงินทดรองราชการในระบบ Microsoft Dynamics AX เป็นการบันทึกข้อมูล  
ลูกหนี้เงินยืม เริ่มตั้งแต่การยืมเงิน การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายลูกหนี้  การตรวจใบรับใบส าคัญ การพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) และการล้างลูกหนี้เงินยืม เมื่อการบันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ทุก
ขั้นตอนแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืม และรายงานใบส าคัญในระบบ Microsoft 
Dynamics AX ส่งให้แก่งานบัญชีคณะฯ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เพ่ือด าเนินการเสนอแก่ผู้บริหาร
ทราบต่อไป  

4.7.1 การเข้าระบบเงินทดรองราชการใน Microsoft Dynamics AX 
1. เลือกโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2009 
 

 
 

ภาพที่ 45 แสดงการเข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2009 
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2. เลือก “คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (2113)” 

 
ภาพที่ 46 แสดงการเข้าท ารายการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
3. เลือก “บัญชีลูกหนี้”      “บัญชีลูกหนี้ พ้ืนที่” 

 
  

ภาพที่ 47 แสดงการเข้าท ารายการลูกหนี้เงินยืม 
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 4.7.2 การเพิ่มรายชื่อลูกหนี้เงินยืม 
1. เลือก “รายละเอียดลูกค้า” 

 
 

ภาพที่ 48 แสดงการเข้าท ารายการเพ่ิมลูกหนี้เงินยืม 

2. กด “เพ่ิมกระดาษ”  พิมพ์ “9-113” ในกลุ่มลูกค้า รหัสลูกค้าจะปรากฏขึ้นอัตโนมัติ

 
 

ภาพที่ 49 แสดงการเลือกรหัสลูกหนี้เงินยืมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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3. พิมพ์ “ชื่อ – สกุล” บุคลากรคณะฯ ที่ประสงคย์ืมเงินทดรองราชการ ชื่อส าหรับค้นหาจะขึ้นอัตโนมัติ 

 
 

ภาพที่ 50 แสดงการพิมพ์รายชื่อลูกหนี้เงินยืม 

4. กด “ฟังก์ชั่น (g)” ไปที่ “การแก้ไขธุรกรรมที่เปิด” 

 
 

ภาพที่ 51 แสดงสถานะลูกหนี้เงินยืม 
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5. กด “เพ่ิมกระดาษ”   พิมพ์ “C-113” ในกลุ่มลูกค้า และใส่รหัสลูกค้าตามลูกหนี้เงินยืม 

 
 

ภาพที่ 52 แสดงการบันทึกใบส าคัญ 

6. พิมพ์ “ชื่อ – สกุล” บุคลากรคณะฯ  

 
 

ภาพที่ 52 แสดงการบันทึกใบส าคัญ (ต่อ) 
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7. ชื่อส าหรับค้นหาจะปรากฏขึ้นอัตโนมัติ กดไปที่ “เลือก” 

 
 

ภาพที่ 52 แสดงการบันทึกใบส าคัญ (ต่อ) 
 

4.7.3 ขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย 
1. ไปที่ “สมุดรายวัน” เลือก “การช าระเงิน”

 
  

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย 

การช าระเงิน 
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2. กด “เพ่ิมกระดาษ”  

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

3. ใส่ “1” ในช่อง “ชื่อ” คือ การจ่ายเงินยืม คณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
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4. ช่อง “เอกสาร” ใส่ “เลขที่สัญญาการยืมเงิน” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
  

5. ช่อง “ค าอธิบาย” ใส่ “จ่ายเงินยืม ให้แก่       ชื่อผู้ยืมเงิน      ” แล้วกด “บันทึกรายละเอียด (b)” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
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5. เลือก “วันที่สั่งจ่ายเช็ค” 

 
  

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

6. กดไปที่ “รหัสลูกค้า” เลือก “ชื่อลูกหนี้เงินยืม” ต้องขึ้นต้นด้วย “9” เสมอ หลังจากนั้น กด “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
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7. ใส่จ านวนเงินที่ยืมในช่อง “เดบิต” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

8. วิธีการช าระเงินใส่ “เลขที่บัญชีคณะฯ ที่สั่งจ่ายเช็ค” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
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9. ไปที่ “ฟังก์ชั่น” เลือก “สร้างการช าระเงิน” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
  

10. เข้าไปที่ “กล่องโต้ตอบ” แล้วกด “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 

สร้างการช าระเงิน 
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11. ใส่ “เลขที่เช็คสั่งจ่าย” แล้วกด “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

12. กด “ตกลง” อีกครั้ง เพ่ือพิมพ์เช็ค 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
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13. ตัวอย่าง “เช็ค” ที่พิมพ์จากระบบ ERP 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

14. กด “ลงรายการบัญชี” เพ่ือบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

 
 

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 

ลงรายการบญัช ี
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15. หากข้ึนค าว่า “จ านวนใบส าคัญที่มีการลงรายการบัญชีในสมุดรายวัน “1”” แสดงว่าได้ลงรายการ
บัญชีส าเร็จแล้ว กดปิด (d) 

 
  

ภาพที่ 53 แสดงขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่าย (ต่อ) 
 

4.7.4 ขั้นตอนการรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด 

1. ไปที่เพ่ิมกระดาษ  แล้วใส่ “2” ในช่อง “ชื่อ” การรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด 

 
 

ภาพที่ 54 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีการรับคืนใบรับใบส าคัญ  และ รับคืนเงินสด 
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2. ที่เอกสาร “เลขที่สัญญาการยืมเงิน” แล้วอธิบายว่า “รับคืนใบรับใบส าคัญที่ XXX คุณ.................. 

 
 

ภาพที่ 54 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีการรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด (ต่อ) 
 

3. เดบิต รับคืนใบรับใบส าคัญ คุณ.........(C-113-......) XXX 
  รับคืนเงินสด คุณ.........(KTB……)  XXX 
  เครดิต ลูกหนี้เงินยืม คุณ.........(9-113-......)  XXX 

 
 

ภาพที่ 54 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีการรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด (ต่อ) 
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ภาพที่ 54 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีการรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด (ต่อ) 
 

4. หากข้ึนค าว่า “จ านวนใบส าคัญท่ีมีการลงรายการบัญชีในสมุดรายวัน “1”” แสดงว่า “ได้ลง
รายการบัญชีส าเร็จ” แล้ว กดปิด (d) 

 
 

ภาพที่ 54 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีการรับคืนใบรับใบส าคัญ และ รับคืนเงินสด (ต่อ) 
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ภาพที่ 55 สมุดรายวันการช าระเงิน ที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว 
 

4.7.5 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม 

1. กด “เพ่ิมกระดาษ” 

 
  

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม 
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2. ใส่ “2” ในช่อง “ชื่อ” คือ การชดใช้ใบรับใบส าคัญลูกหนี้เงินยืม 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
 

3. ช่อง “เอกสาร” ใส่ “เลขที่สัญญาการยืมเงิน” พร้อมค าอธิบาย “ล้างลูกหนี้เงินยืม คุณ.................” 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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4. บันทึก “วัน เดือน ปี” ที่ท ารายการ 

 
  

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
  

5. กดเครื่องหมาย       แล้วคลิ๊กขวา เลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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6. ค้นหารายชื่อลูกหนี้เงินยืม แล้วกด “ตกลง” เลือก “9-113-........” 

 
  

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
  

7. ไปที่ “ฟังก์ชั่น” เลือก “การช าระเงิน” 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

การช าระเงิน 
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8. ท าเครื่องหมาย  แล้วเลือกจ านวนเงินที่ต้องการล้างลูกหนี้ (สามารถแก้ไขจ านวนเงินให้ตรงกับ

เอกสารของลูกหนี้) 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
 

9. เดบิต ใบรับใบส าคัญ คุณ...............(C-113-......)  XXX 
 เครดิต ลูกหนี้เงินยืม คุณ..............(9-113-.......)   XXX 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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10. ไปที่ “ลงรายการบัญชี” เลือก “ลงรายการบัญชี” 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
  

11. หากข้ึนค าว่า “จ านวนใบส าคัญที่มีการลงรายการบัญชีในสมุดรายวัน “1”” แสดงว่าได้ลงรายการ
บัญชีส าเร็จแล้ว กดปิด (d) 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

ลงรายการบญัช ี
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4.7.6 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืม และรายงานใบส าคัญ 
 1. ไปที่ “รายงานลูกหนี้เงินยืม”  

 
  

ภาพที่ 57 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานลูกหนี้ 
 

2. กด “เลือก” เข้าไปที่ “รหัสลูกค้า” พิมพ์ “9” ใส่ “วัน/เดือน/ปี” เข้าไปที่ “วันที่ครบก าหนด” ใส่
วันที่ท ารายการตั้งแต่วันไหน ถึง วันไหน แล้วกด “ตกลง 2 รอบ” 

 
 

ภาพที่ 57 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานลูกหนี้  (ต่อ) 

รายงานลูกหนี้เงินยืม 
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3. พิมพ์ “รายงานลูกหนี้เงินยืม” 
 

 
 

ภาพที่ 57 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานลูกหนี้  (ต่อ) 
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1. ไปที่ “รายงานใบส าคัญ”  

 
 

ภาพที่ 58 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานใบส าคัญ 
 

2. กด “เลือก” เข้าไปที่ “รหัสลูกค้า” พิมพ์ “9” ใส่ “วัน/เดือน/ปี” เข้าไปที่ “วันที่ครบก าหนด” ใส่
วันที่ท ารายการตั้งแต่วันไหน ถึง วันไหน แล้วกด “ตกลง 2 รอบ” 

 
 

ภาพที่ 58 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานใบส าคัญ (ต่อ) 

รายงานใบส าคัญ 
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3. พิมพ์ “รายงานใบส าคัญ” 

 
 

ภาพที่ 58 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานใบส าคัญ (ต่อ) 
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4.7.7 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม 

1. ไปที่ “รายละเอียดใบเสร็จรับเงินใบสั่งขาย” 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม 

2. กด “เพ่ิมกระดาษ”   เพ่ือเริ่มการบันทึกข้อมูลการคืนเงินของลูกหนี้เงินยืม 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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3. ไปที่ “รหัสลูกค้า” เลือก “รายชื่อลูกหนี้เงินยืมที่น าเงินสดส่งคืน” 

 
    

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

 4. ไปที่ ชุดเลขที่เอกสาร       เลือก “113RC2” 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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5. หมายเลขสินค้า เลือก “ZR01” 

 
        

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

6. อธิบายว่า “รับเงินคืนจากเงินยืมทดรอง โครงการ...............(บย. ..../…..)” แล้วไปใส่จ านวนเงินที่ได้รับคืน 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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7. ไปที่ “ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์ (a)” 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

8. เลือก “ใช้การจัดการพิมพ์” 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 
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9. ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 59 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

 

 
 

ชื่อลูกหนี้เงินยืม 
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4.8 การรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการประจ าเดือน 
การรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการประจ าเดือน เป็นการตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ

คงเหลือในเล่มทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กับรายงานลูกหนี้ เงินทดรองราชการในระบบ       
Microsoft Dynamics AX เช่น รายงานลูกหนี้เงินยืม รายงานใบส าคัญ ต้องตรงกับเล่มทะเบียนคุม    
เงินทดรองราชการ การบันทึกรายการถูกต้องตรงกันเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และจัดท ารายงาน          
เงินทดรองราชการส่งให้ส านักงานตรวจสอบภายในทุกสิ้นเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 

 
 

ภาพที่ 60 หนังสือบันทึกข้อความรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการประจ าเดือน 
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ภาพที่ 61 รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
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ภาพที่ 62 รายงานลูกหนี้เงินยืม ระบบ Microsoft Dynamics AX 
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ภาพที่ 63 รายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
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ภาพที่ 63 รายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ (ต่อ) 
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ภาพที่ 64 รายงานใบส าคัญ ระบบ Microsoft Dynamics AX 
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 ภาพที่ 65 สมุดบัญชี “คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อเงินทดรองราชการ” 
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ภาพที่ 65 สมุดบัญชี “คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อเงินทดรองราชการ” (ต่อ) 
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ภาพที่ 66 เล่มทะบียนคุมเงินทดรองราชการ 
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ภาพที่ 66 เล่มทะบียนคุมเงินทดรองราชการ (ต่อ) 
 



220 
  

 

 
 

ภาพที่ 66 เล่มทะบียนคุมเงินทดรองราชการ (ต่อ) 
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บทที ่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ การล้างเงินยืมทดรองราชการ และ
การตั้งเบิกคืนเงินทดรองราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการ รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
เพ่ือท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น จึงจ าเป็นต้องพัฒนาและศึกษาระเบียบ ประกาศ และ
แนวทางปฏิบัติต่างๆ ของเงินทดรองราชการเป็นอย่างดี ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขดังนี้ 

5.1  ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

  ปัญหา คือ ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ไม่ใส่เอกสารของกิจกรรม/โครงการ ที่ต้องการยืมเงิน 

 แนวทางแก้ไขปัญหา คือ งานการเงินและบัญชี ให้ค าแนะน า และอธิบายการกรอกข้อมูล
ในเอกสารสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ และน าเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการมาใส่ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน จึงสามารถด าเนินการอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการได้ 

 ปัญหา คือ ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ส่งใช้สัญญาเงินยืมไม่ตรงกับวันที่ครบก าหนดในสัญญา
การยืมเงิน ได้แก่ ต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน หรือ ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน      
นับแต่วันกลับมาถึง 

 แนวทางแก้ไขปัญหา คือ งานการเงินและบัญชี จัดท าหนังสือชี้แจง ติดตาม และเร่งรัด    
ผู้ยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือให้น าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินต่างๆ มาล้ างสัญญาการยืมเงินกับ
งานการเงินคณะฯ และเป็นไปตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ปัญหา คือ ผู้ยืมเงินทดรองราชการ แนบเอกสารและหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการล้าง               
เงินทดรองราชการไม่ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง      
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 แนวทางแก้ไขปัญหา คือ งานการเงินและบัญชี ต้องมีทักษะ และความช านาญ ใน     
การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน รับรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน    
ให้ถูกต้อง และสามารถแนะน าผู้ยืมเงินทดรองราชการได้ ดังนี้ 

  - ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ ชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน วันที่รับเงิน ระบุ
รายการสินค้า จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อผู้รับเงิน จึงสามารถน ามาเบิกจ่ายได้  
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 - บิลเงินสดต้องระบุ ชื่อ ที่อยู่ผู้ขายสินค้า และผู้ซ้ือสินค้า วันที่รับเงิน รายการสินค้า 
จ านวนเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขายสินค้า 

    - สามารถอธิบาย และชี้แจง ในเรื่องการเขียนใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

 ปัญหา คือ ลูกหนี้เงินทดรองราชการส่งใช้เงินยืมไม่ถูกต้องตามระเบียบ จึงต้องเรียกเงิน
คืนจากผู้ยืมเงินทดรองราชการ  

 แนวทางแก้ไขปัญหา คือ งานการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมเงิน   
ทดรองราชการ ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย       
การรับเงิน และการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

 ปัญหา คือ ลูกหนี้เงินทดรองราชการ เมื่อรับเช็คแล้วไม่น าไปขึ้นเงินที่ธนาคาร ตาม    
วันที่ระบุในเช็ค แต่น าเช็คไปขึ้นเงินข้ ามเดือน ท าให้มีผลกระทบต่อการจัดท ารายงานลูกหนี้             
เงินทดรองราชการประจ าเดือน 

 แนวทางแก้ไขปัญหา คือ งานการเงินและบัญชีด าเนินการแจ้งผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
เมื่อรับเช็คแล้ว ควรน าไปขึ้นเงินที่ธนาคารภายในเดือนนั้นๆ หรือตามวันที่ระบุในเช็ค 

5.2 ข้อเสนอแนะการพัฒนางาน 

 1. งานการเงินและบัญชี ต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ละเอียดรอบคอบ กระตือรือร้น หมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม พัฒนา และ      
ท าความเข้าใจในระเบียบราชการที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  

 2. ควรศึกษาการปฏิบัติงานระบบ Microsoft Dynamics AX การบันทึกข้อมูล          
เงินทดรองราชการ การออกใบเสร็จรับเงิน การรายงานเงินทดรองราชการ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน  
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
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บรรณานุกรม 

กระทรวงการคลัง, 18 พฤศจิกายน 2563 : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

กระทรวงการคลัง, 13 พฤษภาคม 2562 : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

กระทรวงการคลัง, 23 สิงหาคม 2560 : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 2560 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร :  Email finance@rmutp.ac.th 
คณะวิ ทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  มหาวิ ทยาลั ย เทคโนโลยี ราชมงคลพระนคร ,  2564 : 

http://www.sci.rmutp.ac.th. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 1 ตุลาคม 2558 : ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 25 กุมภาพันธ์ 2558, ค าสั่งที่ 220/2558 : เรื่อง อ านาจ
การเก็บรักษาเงิน อ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 29 ธันวาคม 2551 : ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 24 ธันวาคม 2551 : ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

mailto:finance@rmutp.ac.th
http://www.sci.rmutp.ac.th/


ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ด้านหน้า แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (8500) 



226 

ด้านหลัง แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (8500) 
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ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินจัดโครงการ/ฝึกอบรม 

  สัญญาการยืมเงิน  เลขท่ี......................................... 

 วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ  คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี   ............................................... 

 ข้ำพเจ้ำ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง       xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx        ร  
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี      ย จังหวัด    กรุงเทพมหำนคร              ร 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี        ย  
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร     จัดโครงกำรxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx       โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก (1,200 บำท x 3 ช่ัวโมง x 2 คน) = 7,200.- บำท
2. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน (600 บำท x 3 ช่ัวโมง x 3 คน) = 5,400.- บำท
3. ค่ำอำหำรกลำงวัน (200 บำท x 1 มื้อ x 85 คน) = 17,000.- บำท
4. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (35 บำท x 2 มื้อ x 85 คน) = 5,950.- บำท
5. ค่ำป้ำยไวนิล = 500 บำท
(ตัวอักษร)   สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน   รวมเงิน (บำท) 36,050.- บำท 
               ข้ำพเจ้ำสัญญำวำ่จะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 

       ลงช่ือ    นำย/นำงสำวxxxx  xxxx      ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ         คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย        
 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน              36,050.-   บำท 

(    สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

   อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน   36,050.-   บำท 

(    สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน  ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนมุัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

 ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน  36,050.-    บำท (   สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน   ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ  นำย/นำงสำวxxxx  xxxx       ผู้รบัเงิน    วันท่ี .............................................................................. 
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ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินการเข้าร่วมฝึกอบรม 

  สัญญาการยืมเงิน  เลขท่ี......................................... 

 วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ  คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี   ............................................... 

 ข้ำพเจ้ำ           นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง       xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx            ร  
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี      ย จังหวัด    กรุงเทพมหำนคร              ร 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี    ย  
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร     จัดโครงกำรxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx       โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก (1,200 บำท x 3 ช่ัวโมง x 2 คน) = 7,200.- บำท
2. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน (600 บำท x 3 ช่ัวโมง x 3 คน) = 5,400.- บำท
3. ค่ำอำหำรกลำงวัน (200 บำท x 1 มื้อ x 85 คน) = 17,000.- บำท
4. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (35 บำท x 2 มื้อ x 85 คน) = 5,950.- บำท
5. ค่ำป้ำยไวนิล = 500 บำท
(ตัวอักษร)   สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน  รวมเงิน (บำท) 36,050.- บำท 
               ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้  ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 

       ลงช่ือ    นำย/นำงสำวxxxx  xxxx      ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ         คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย        
 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน              36,050.-   บำท 

(    สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

   อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน   36,050.-   บำท 

(    สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน  ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนุมัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

 ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน  36,050.-    บำท (   สำมหมื่นหกพันห้ำสิบบำทถ้วน   ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ  นำย/นำงสำวxxxx  xxxx       ผู้รบัเงิน    วันท่ี .............................................................................. 
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ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  สัญญาการยืมเงิน  เลขท่ี......................................... 

 วันครบก ำหนด 
ยื่นต่อ  คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี   ............................................... 

 ข้ำพเจ้ำ    นำย/นำงสำวxxxx  xxxx            ต ำแหน่ง       xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx            ร  
สังกัด             คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี      ย จังหวัด    กรุงเทพมหำนคร         ร 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก              คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี      ย ย 
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร           เดินทำงไป xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx   โดยมีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่ำเบี้ยเลีย้งเดินทำง (240 บำท x 3 คน x 2 วัน) = 1,440.- บำท
2. ค่ำท่ีพัก (800 บำท x 3 คน x 1 วัน) = 2,400.- บำท
3. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำทำงดว่น = 1,500.- บำท

(ตัวอักษร)    ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน  รวมเงิน (บำท) 5,340.- บำท 
               ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้
ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท่ี 

       ลงช่ือ    นำย/นำงสำวxxxx  xxxx    ผู้ยืมเงิน   วันท่ี ........................................................... 

เสนอ         คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี           ย        
 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตำมใบยมืฉบับนี้ได้ จ ำนวน              5,340.-       บำท 

(    ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน                         ) 

ลงช่ือ...........................................................................................วันท่ี................................................................................. 
ค าขออนุมัติ 

   อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน   5,340.-          บำท 

(    ห้ำพันสำมร้อยสี่สิบบำทถ้วน  ) 

ลงช่ือ .......................................................................... ผู้อนุมัติ    วันท่ี ........................................................................ 
ใบรับเงิน 

 ได้รับเงินยืมจ ำนวนเงิน  5,340.-   บำท (    ห้ำพันสำมร้อยสีส่ิบบำทถ้วน  ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ  นำย/นำงสำวxxxx  xxxx   ผู้รับเงิน    วันท่ี .............................................................................. 
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ภาคผนวก ข 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ว่าด้วยการรับเงินและ การจ่ายเงินรายได้  
พ.ศ. 2551 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ว่าด้วยกับการรับเงิน การจ่ายเงินรายได้  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ที่ 220/2558  

เรื่อง อ านาจการเก็บรักษาเงิน อ านาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2562 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – สกุล    นางสาวเยาวภา     เทวะผลิน 
   Miss Yaowapa    Thewaphalin 

ต ำแหนงปัจจุบัน    นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้ำที่  ปฏิบัติงานการเงิน 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที่อยู่ปัจจุบัน    5 ซอยพาณิชยการธนบุรี 18 แยก 3 แขวงวัดท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ 
   กรุงเทพฯ 10600 

สถำนที่ท ำงำน    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
1381 ถ.ประชาราษฎร์ 1  แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
10800 
โทรศัพท์ : 02-836-3000 ต่อ 4157  โทรสาร : 02-836-3000 ต่อ 4136 
E-mail : yaowapa.t@rmutp.ac.th

ประวัติกำรศึกษำ 
วุฒิกำรศึกษำ      ชื่อสถำบัน  ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 2562 

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 2551 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง โรงเรียนตั้งตรงจิตรพณิชยการ 2549

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  โรงเรียนตั้งตรงจิตรพณิชยการ 2547 
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