
 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 
จัดท าโดย 

นางสาวลักษณา  ยิ้มจ ารัส 

 

 

 

 

 
คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 
 



ก 
 

                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
  
 

ค าน า 
 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีการด าเนินงานด้านงบประมาณ โดยเริ่ม
จากการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และมีแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย จ านวนเงินที่ใช้ที่สามารถตอบสนองตัวชี้วัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ดังนั้นเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่าย 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และบุคลากร ได้ใช้เป็น
เครื่องมือในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ส่งผลให้การ
ด าเนินงานเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ 
                ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรในคณะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
หากมีข้อบกพร่องใดๆ ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือที่จะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนมากยิ่งขึ้น
ต่อไป 
 

       ลักษณา  ยิ้มจ ารัส    
                                                          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                                                               
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บทที่ 1  
บทน า 

 ประวัติความเป็นมา และสภาพปัจจุบัน 
 

คณะวิทยาการจัดการ  วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2527  หลังจากมีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2527  โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  ภาควิชา
เศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เข้ามา
สังกัดในคณะฯ  โดยใช้ชื่อว่า  คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชาวิทยาการจั ดการมีภาควิชา
ทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการ
ประชาสัมพันธ์ 

 การแบ่งภาควิชาในครั้ งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ  ต่อเมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและได้รับการ
อนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้ว  จึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  17 เมษายน พ.ศ. 2530  โดยให้คณะ
วิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา  3 ภาควิชา  ภาควิชาบริหารธุรกิจ และสหกรณ์ ภาควิชา
เศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
 เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากข้ึนไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการผลิตบัณฑิต
สายวิชาชีพอ่ืนๆ  อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ
ทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็ จพระเจ้าอยู่หัวจึงได้พระราชทานนามว่า 
“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 และใน 
          ปี พ.ศ. 2537 รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน  หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 
2538 ต่อรัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 
19 มกราคม พ.ศ. 2538 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 112 ตอนที่ 4 
ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้สถาบันราชภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม  
สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา ชื่อส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืน ๆ 
เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการจัดการเปลี่ยนเป็น “คณะวิทยาการจัดการ”หัวหน้าคณะวิชา
เปลี่ยนเป็น “คณบดี” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบันราชภัฏที่จัดตั้ ง
ขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ. 2547 
           เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานในรูปแบบมี
ภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงานดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 2) ภาควิชานิเทศศาสตร์และ
อุดสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดี   
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ในปีการศึกษา  2552  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไป
ด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา  โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา  และ 1 ส านักงานคณบดี  ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมด
ประกอบด้วย  

1. สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
2. สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
3. สาขาวิชาการตลาด 
4. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
5. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
6. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
7. สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  

 
    ปรัชญา 

องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและพัฒนา
ท้องถิ่น 

 
   วิสัยทัศน์ 

เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนักปฏิบัติงานด้าน
การจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งขึ้น 

 
   พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลักคุณธรรม
และจริยธรรม                             

2. จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการ
และพัฒนาท้องถิ่น  

3. สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มีการบูรณา
การองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 

4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม  

5. ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับที่กว้าง
มากยิ่งขึ้น 

6. บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐานการศึกษาสู่การ
ยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งขึ้น. 
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 ค่านิยมร่วม (Shared Value)  FMS 
 F:  Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์เพ่ือการ
สร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองคก์ร 
 M: Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 S: Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงานอย่างมือ
อาชีพ 
 
 อัตลักษณ์ 

บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
 เอกลักษณ์ 

แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 
 
 
ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 1.1 ตราสัญลกัษณ์ประจ าคณะวทิยาการจดัการ 

 
10. ความเป็นมาในการจัดท าเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

 
ภาพที่ 1.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ 
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ความเป็นมาในการจัดท าเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 
          บุคลากรในหน่วยงาน ต้องมีการพัฒนาขีดความสามารถและ มรรถนะในการท างานเพ่ือความก้าวหน้า
ในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วใน
ปัจจุบัน ประกอบกับการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ 
ตามข้อบั งคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ว่าด้ วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2557 ข้อ 13 (ค)(1)การต่อสัญญาจ้างครั้งที่หนึ่ง 
ผู้ขอต่อสัญญาจ้างจะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ และ
เฉพาะพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภททั่วไปวิชาชีพเฉพาะ หรือ เชี่ยวชาญเฉพาะต้องมีคู่มือ
ปฏิบัติงานที่เป็นปัจจุบัน โดยความเห็นชอบของหัวหน้างานที่สังกัดไม่น้อยกว่าหนึ่งผลงานในกรณีที่ผ่านการ
ประเมินให้ต่อสัญญาจ้างอีกสี่ปี 
         ดังนั้นคูม่ือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
การท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการท างาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไวใช้อ้างอิงไมใ่ห้
เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท าเป็นผังงาน (Work Flow) ของ
กระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสาร ที่ใช้
ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 
 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ  ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่
ถูกต้อง 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่นักวิชาการศึกษาปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ งานวิชาการการศึกษา
ปฏิบัติงานแทนกันได ้

 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ สามารถเรียนรู้วิธีการเกี่ยวกับงานทางด้านงานการเงิน
และพัสดุที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 

2. เป็นแนวปฏิบัติ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุคณะวิทยาการจัดการ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

3. เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
 



บทที่ 2  
การบริหารจัดการคณะวิทยาการจัดการ 

 
 โครงสร้างการบริหารงาน 

โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์แบ่งออกเป็น 7 
สาขาวิชา 1 ส านักงานคณะบดี และ 4  ศูนย์ (ซึ่งแต่เดิม มี 3 ศูนย์) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
 

ซึ่งผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่  
1. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2530 - 2533  
2. ผศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2534 - 2537  
3. นางพงษ์ศรี  บุญสุวรรณ  ต าแหน่ง คณบดี   พ .ศ. 2538 - 2541  
4. ผศ.สุเมธ  ปรมัตถ์สกุล  ต าแหน่ง คณบดี   พ .ศ. 2542 - 2545  
5. นายพิทยา  พัฒนธัญญา  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2546 - 2551  
6. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2552 - 2556  
7. ผศ.นิตยา  ชนินทยุทธวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2556 – 2560 
8. ผศ.ดร มานิตย์  สิงห์ทองชัย  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2560 – ปัจจุบัน 

 ปัจจุบัน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ที่ 398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี 
ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการมีอาคารในก ากับ 2 อาคาร คือ
อาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  
 



6 
 

                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
  
 

คณะผู้บริหาร  
 

  
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี  งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  

 
4. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ 

กิจกรรมพิเศษ  

 
    

5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 
  

6. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและ 
มาตรฐานการศึกษาอาจารย์ 

 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 

 
8. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ห น้ า  
| 6 

 

 

 

http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/DFwrcKxesRi20170802102418.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/qXyjoPOIYK520170802102656.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/blEcCHm0sOy20170802102600.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/8tM8Ib2iX2820170802102727.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/qXyjoPOIYK520170802102656.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/eQFBhTBMiAm20170802102712.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/KhfMVHQ6C7a20170531224006.jpg
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คณะกรรมการบริหารคณะ 

  
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์ สิงห์ทองชัย คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์   โพธิ์ศิรวัฒน์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  
4. อาจารย์รติบดี สิทธิปัญญา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ  
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
6. 
 

อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา 

7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 
8. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
9. 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ ชอบประดิถ หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและแนะแนว
การศึกษาชิงรุก 

10. 
 

อาจารย์สิริกาญจน์ สิงห์ทองชัย หัวหน้าศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการด้านการวิจัย 
และนวัตกรรม 

11. 
12. 
13. 

อาจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม 
อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน 
อาจารย์เฉลิมเกียรติ ปรัชญาพันธ์ 

หัวหน้าศูนยส์หกิจและประกันคุณภาพการศึกษา 
หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษาและนานาชาติ 
หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วริศรา เหล่าบ ารุง หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
15. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
16. อาจารย์นราธิป ภักดีจันทร์ หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
17. 

 
อาจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม หัวหน้าสาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการ

จัดการ 
18. อาจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
19. อาจารย์มัลลิกา ภูมะธน หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
20. นายกิตติศักดิ์  สีหามาตย์ ประธานสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ 
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 คณะกรรมการประจ าคณะ 
  

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย ประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ รองประธาน  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลักษมี  งามมีศรี กรรมการ  
4. อาจารย์กฤษฏิ์ติณณ์  พันธุ์ไพโรจน์ กรรมการ  
5. นายเสริม  เค้าสงวนศิลป์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดุสิต  ภู่ตระกูล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นายสมชัย  เจริญชัยฤทธิ์   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. นายวิรัช  ตั้งประดิษฐ์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
9. อาจารย์อธิกัญญ์ แพรต่วน กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 
10. อาจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 
11. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ กรรมการและเลขานุการ 
12. นางสาวพิกุล  แก้วแดง ผู้ช่วยเลขานุการ 
13. นางธนิดา  อินภิชัย ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 โครงสร้างส านักงานคณบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2.3 โครงสร้างคณบดี 

 
ส านักงานคณบดี 
 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างส านักงานคณบดี 
 

 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
- นางสาวจ าเนียร เกดิสวสัดิ ์
- นางสาววรรณกานต์ สุขประเสรฐิ 
- นายภานุวัตร์      แตงนวลจันทร์ 
 
 

กลุ่มงานวชิาการและบริการการศึกษา 
- นางธนิดา อินภิชัย 
- นางสาวพิกุล แก้วแดง 
- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 
- นางสาวดาริน จันทร์อรา่ม 

กลุ่มงานการคลังและพัสด ุ

- นางสาวลักษณา ยิม้จ ารสั 
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 
- นางสาววรวีร์ บุญสิน 
- นางสาวสุกัญญา กลัดเชยด ี
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ส านักงานคณบดี มีรายละเอียดโครงสร้าง ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและธุรการ งานทรัพยากรบุคคล 
งานนโยบายและแผน  
  2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจ งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค และงานด้าน
ซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 
  3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน  และงานพัสดุ 
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รายช่ือเจ้าหน้าที่ 
 

 

1. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. นางสาวจ าเนียร เกิดสวัสดิ์ พนักงานพิมพ์ดีด 3 
3. นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร์ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
4. นางธนิดา  อินภิชัย นักวิชาการศึกษา 
5. นางสาวพิกุล  แก้วแดง นักวิชาการศึกษา 
6. นายหิรัญ ศรีพินทุศร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
7. นางสาวดาริน จันทร์อร่าม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
8. นางสาวลักษณา ยิ้มจ ารัส เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
9. นางสาวจิราพร เชิญขวัญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
10. นางสาววรวีร์ บุญสิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
11. นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  12. นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ                           เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

 บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ 
ในปีการศึกษา 2561  คณะวิทยาการจัดการ มีบุคลากรทั้งหมด จ านวน 69 คน 

 
ตารางท่ี 2.1 แบ่งตามต าแหน่งทางวิชาการ  

ประเภทของบุคลากร 
ในสถาบันอุดมศึกษา 

อาจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ 

รอง
ศาสตราจารย์ 

ศาสตราจารย์ เจ้าหน้าที่ รวม 

ข้าราชการ 7 11 1 - 1 20 
พนักงานมหาวิทยาลัย 27 8 - - 12 47 
ลูกจ้างประจ า - - - - 1 1 
พนักงานราชการ - - - - 1 1 
รวม 34 19 1 - 15 69 
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ตารางท่ี 2.2 แบ่งตามหน่วยงานย่อย       
ประเภทของบุคลากรในคณะ ข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
พนักงาน
ราชการ
ราชการ 
พลเรือน 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

รวม 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรฯ 2 8 - - 10 
สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 4 5 - - 9 
สาขาวิชาการตลาด 2 4 - - 6 
ลาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ - 5 - - 5 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 5 4 - - 9 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 3 5 - - 8 
สาขาวิชาการท่องเที่ยวฯ 3 4 - - 7 
ส านักงานคณบดี 1 12 1 1 15 

 รวม 20 47 1 1 69 
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บทที่  3 
    บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ  

 
ลักษณะงานด้านการเงินและพัสดุ 
 

          การปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ และความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเงิน
และพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ ให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิก-จ่ายของกระทรวงการคลัง และ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ครอบคลุมถึง นโยบายของมหาวิทยาลัยและของคณะ เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับ
การตรวจสอบเอกสารขอใช้และเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งตรวจสอบเรื่องต่างๆ ซึ่งเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เพ่ือทราบและสั่งการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติราชการ 

2. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามประกาศฯแนวปฏิบัติการเบิก – จ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยของมหาวิทยาลัย 

3. ตรวจสอบการลงบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ การจัดทรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือ
สิ้นปี และตรวจสอบการจ่ายพัสดุการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี 

4. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุ  ชี้แจงรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงินและพัสดุ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มี
ประสิทธิภาพ 

5. ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ และอาจารย์ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
 
ขอบเขตภาระงานที่รับผิดชอบ 
         การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในสังกัดหน่วยงานส านักงานคณบดีคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้จัดโครงสร้างหน่วยงานส านักงานคณบดี คณะวิทยาการ
จัดการ ไว้  3 กลุ่มงาน คือ 1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ 2) กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา  3) กลุ่ม
งานการคลังและพัสดุ และในงานที่รับผิดชอบขอบกลุ่มงานการคลังและพัสดุมีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
 

1. งานเบิกค่าสอนเกินภาคปกติ,เบิกค่าสอนพิเศษ (อาจารย์พิเศษรายชั่วโมง) 
2. งานเบิกค่าสอนภาค กศ.บป.นครสวรรค์  
3. งานเบิกเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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4. งานเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
5. ค่าคุมสอบภาคปกติ,ภาคปกติ(ฤดูร้อน),ค่าคุมสอบภาค กศ.บป. 
6. งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์(เบิกลักษณะเหมาจ่าย) 
7. งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ วิจัยในชั้นเรียนและงานพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8. งานเบิก-จ่ายงานบริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 
9. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      
      การปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียนการเบิก-จ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
และจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติงานตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจักจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ซึ่งตามขั้นตอน การปฏิบัติงานและ Workflow จะใช้ประกอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
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บทที่ 4 
หน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ 

 

 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายขั้นตอนการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและพัสดุประกอบด้วยการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของแต่ละรายการ โดยมีการจัดท าเอกสารและ
หลักฐานตามรูปแบบ และ แบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติงานดังนี้ 
      

หน้าที่และขั้นตอนในการรับผิดชอบ 
1. รายละเอียดขั้นตอน งานด้านการเงิน 

1.1 เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาคปกติ /เบิกค่าสอนพิเศษ (อาจารย์พิเศษรายชั่วโมง) 
1.2 งานเบิกจ่ายค่าสอนภาค กศ.บป.นครสวรรค์ 
1.3 งานเบิกจ่ายเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1) เบิก-จ่ายไปราชการ อบรม/สัมมนา (มีหนังสือจากหน่วยงานอื่นเชิญร่วมอบรม/   
สัมมนา 

2) เบิก - จ่ายไปราชการ อบรม/สัมมนา ศึกษาดูงานนักศึกษา 
3) เบิก - จ่ายไปราชการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4) เบิก – จ่ายไปราชการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

                    1.4  งานเบกิจ่าย ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
1) เบิก - จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
2) เบิก – จ่ายค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3) เบิก – จ่ายค่าอาจารย์ที่ปรึกษา / ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฤดูร้อน) 
4) เบิก – จา่ยค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ(ภาค กศ.บป.) 
5) เบิก – จ่ายค่าตอบแทนเงินรางวัล 
6) เบิก – จ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
7) ค่าคุมสอบภาคปกติ (ฤดูร้อน) / ค่าคุมสอบภาค กศ.บป. 

2. รายละเอียดขั้นตอน งานทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
2.1 งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ เบิกลักษณะเหมาจ่าย 
2.2 งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ /วิจัยในชั้นเรียนและงานพัสดุตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. งานเบิกจ่ายงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน 

3.1 รายละเอียดขั้นตอน งานบริการวิชาการ 
 4.  งานอ่ืนๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย   
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1.รายละเอียดขั้นตอน งานที่รับผิดชอบงานการเงิน 
1.1 งานเบิกค่าสอนเกินภาคปกต,ิ เบิกค่าสอนพิเศษ (รายชั่วโมง)  

                 รับเรื่องเบิกค่าสอนเกินภาคปกติ,เบิกค่าสอนพิเศษ(รายชั่วโมง) จากอาจารย์ผู้เบิก น ามาลงรับ
เรื่องเบิกระบุรหัส ตรวจสอบเรื่องที่เบิก ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 
 1.1.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
 1.1.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 1.1.3 ใบลงเวลาปฎิบัติการสอน และเบิกเงินค่าสอน (แบบ กง.7) 
 1.1.4 รายชื่อนักศึกษา (ลงทะเบียนแล้ว) 
 1.1.5 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอน(กรณีมีเปลี่ยนแปลงสอน) 
 1.1.6 ตารางปฎิบัติราชการของอาจารย์มหาวิทยาลัยฯ ภาคปกติสอนพิเศษรายชั่วโมง 
 1.1.7 ค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯเรื่องแต่งตั้งอาจารย์ท าการสอนภาคปกติสอนพิเศษราย
ชั่วโมง 
 1.1.8 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
 1.1.9 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
                  ตรวจเอกสารเรื่องที่เบิก ในแบบการอนุมัติเบิก-จ่ายเงิน ยอดเบิกต้องตรงกับใบงบหน้า
ส าคัญเบิกเงินและลงชื่อผู้เบิกให้ถูกต้อง และตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติการสอน และเบิกค่าสอน จ านวนคาบ
สอนที่เบิกเกินต้องตรงกับตารางสอนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร
ใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัตเิบิกเงิน   
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
    เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน  

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
4. เสนอคณะบดีเซ็นอนุมัติ 

            ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพื่อจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าสอนต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
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1.2. งานเบิกค่าสอนภาค กศ.บป.นครสวรรค์                                                                                                       
รับเรื่องเบิกค่าสอนภาค กศ.บป นครสวรรค์ จากอาจารย์ผู้เบิก น ามาลงรับเรื่องเบิก  

ตรวจสอบเรื่องท่ีเบิกระบุรหัส ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ                                  
โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 

1.2.1  ใบ แบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.2.2  ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
1.2.3 ใบลงเวลาปฏิบัติการสอน และเบิกเงินค่าสอน (แบบ กง.7) 
1.2.4 รายชื่อนักศึกษา (ลงทะเบียนแล้ว) 
1.2.5 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอน(กรณีมีเปลี่ยนแปลงสอน) 
1.2.6 ตารางปฏิบัติราชการของอาจารย์มหาวิทยาลัยฯภาค กศ.บป. นครสวรรค์ 
1.2.7 ค าสั่งของคณะฯ เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์ท าการสอนโครงการจัดการศึกษาส าหรับ

บุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) 
1.2.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

               ตรวจสอบเอกสารเรื่องที่เบิก ในแบบการอนุมัติเบิก-จ่ายเงิน ยอดเบิกต้องตรงกับใบ
งบหน้าส าคัญเบิกเงินและลงชื่อผู้เบิกให้ถูกต้อง และตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติการสอน และเบิกค่าสอน 
จ านวนคาบที่เบิก ต้องตรงกับตารางสอนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร
ใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน      
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
4. เสนอคณะบดีเซ็นอนุมัติ 

             ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าสอนต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
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1.3 งานเบิกเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 ตรวจสอบเอกสารเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากอาจารย์ผู้ที่ไปราชการ น ามาลงรับ

เรื่องเบิกระบุรหัส ตรวจสอบเรื่องที่เบิก ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังและระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 
 

1.3.1 กรณีไปราชการ อบรม/สัมมนา (มีหนังสือจากหน่วยงานอ่ืนเชิญร่วมอบรม/สัมมนา) 
  1.3.1.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8703 

 1.3.1.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.3.1.3 ใบขออนุญาตไปราชการ 
 1.3.1.4 ใบบันทึกข้อความ ขอเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
 1.3.1.5 เอกสารหนังสือที่จากหน่วยงานอื่นเชิญร่วมอบรม/สัมมนา 
 1.3.1.6 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
 1.3.1.7 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

1.3.2 กรณีไปราชการ อบรม/สัมมนา ศึกษาดูงานนักศึกษา 
1.3.2.1 ใบ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8703 
1.3.2.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.3.2.3 ใบเสร็จค่าห้องพัก 
1.3.2.4 ใบเสร็จค่าน้ ามันรถ 
1.3.2.5 ใบขออนุญาตไปราชการ 
1.3.2.6 ใบก าหนดการศึกษาดูงาน 
1.3.2.7 แบบขออนุญาตพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ (กรณีพานักศึกษาดูงาน) 
1.3.2.8 รายชื่อนักศึกษา (พร้อมลายเซ็นของนักศึกษา) 
1.3.2.9 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......... 
1.3.2.10 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.3.2.11 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

1.3.3 กรณีไปราชการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1.3.3.1 ใบ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8703 
1.3.3.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.3.3.3 ใบขออนุญาตไปราชการ 
1.3.3.4 ใบบันทึกข้อความ ขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง(กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
1.3.3.5 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......... 
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1.3.3.6 รายชื่อนักศึกษาที่ออกไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละภาคเรียน 
1.3.3.7 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.3.3.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

1.3.4 กรณีไปราชการศึกษาดูงานต่างประเทศ 
1.3.4.1 ใบ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8703 
1.3.4.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.3.4.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาดูงาน

ต่างประเทศ 
1.3.4.4 เอกสารใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
1.3.4.5 Boarding Pass 
1.3.4.6 ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
1.3.4.7 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............ 
1.3.4.8 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.3.4.9 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

                      ตรวจเอกสารเรื่องที่เบิก-จ่าย ไปราชการ อบรม/สัมมนา ศึกษาดูงาน ตรวจเช็ดดูว่า
แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8703 ระบุจ านวนวันที่ไปราชการให้ตรงกับใบอนุญาตไป
ราชการ และการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้ดูว่าที่ก าหนดการที่ไปอบรมมีอาหารเลี้ยงหรือไม่ ถ้ามี ต้องหักตามสัดส่วน
ของค่าเบี้ยเลี้ยง และการเบิกค่าที่พักใช้ใบเสร็จรับเงิน ในใบเสร็จระบุ วันที่ ชื่อผู้พัก ที่อยู่ตามต้นสังกัดที่เบิก 
และใบรายการเข้าพัก (Folio) ระบุวันที่เข้าพัก และวันที่ออก และต้องเบิกตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ และการเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงต้องดูว่าเบิกถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
แล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพมิพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน     
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณะบดีเซ็นอนุมัติ 
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              ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าใช้จ่ายไปราชการต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
 

1.4. งานเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  
              รับเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามหัวข้อที่  4 จากอาจารย์ผู้ เบิก น ามาลงรับเรื่องเบิกระบุรหัส 
ตรวจสอบเรื่องที่เบิก ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังและ
ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีเอกสารแนบเบิกแต่ละกรณ ีมีดังนี ้
 

1.4.1 กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
1.4.1.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.1.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.4.1.3 ใบส าคัญรับเงิน (จ่ายให้วิทยากร) 
1.4.1.4 ใบส าเนาบัตรประชาชน (ของวิทยากร) 
1.4.1.5 หนังสือเชิญวิทยากร  
1.4.1.6 ก าหนดการอบรม/สัมมนา 
1.4.1.7 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.1.8 ลายเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม (ส าเนา) 
1.4.1.9 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.1.10  รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

 

1.4.2 กรณีเบิกค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
1.4.2.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.2.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.4.2.3 ใบส าคัญรับเงิน(ค่าจ้างท าอาหาร) 
1.4.2.4 ใบส าเนาบัตรประชาชน (ผู้รับจ้างท าอาหาร) 
1.4.2.5 ใบกรรมการตรวจรับรู้ 
1.4.2.6 ก าหนดการอบรม/สัมมนา 
1.4.2.7 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.2.8 ลายเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม (ต้นฉบับ) 
1.4.2.9 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.2.10  รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

                                ตรวจเอกสารเรื่องที่เบิก ใบแบบการอนุมัติ เบิก-จ่ายเงิน ให้ตรงกับใบงบหน้า
ใบส าคัญเบิกถ้าเบิกค่าวิทยากร จะอยู่ในหมวด ค่าตอบแทน ถ้าเบิกค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม จะอยู่ใน 
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หมวดค่าใช้สอย และในใบส าคัญรับเงินจะต้องระบุว่าจ่ายให้วิทยากรกี่ชั่วโมง ชั่วโมงละเท่าไร ชื่อเรื่อง
โครงการฯ โดยค่าวิทยากร ถ้าเป็นบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯใช้ชั่วโมงตราอัตราค่าสอนภาคปกติ กรณีเป็น
วิทยากรเชิญจากภายนอกที่ขออนุมัติใช้อัตราพิเศษ จะต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี และจะต้องเป็น
วิทยากรดับชาติ หรือเคยเป็นข้าราชการระดับสูง (เทียบเท่าตั้งแต่ ระดับ 9 ขึ้นไป) หรือผู้บริหารระดับสูงใน
หน่วยงานเอกชน โดยให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200  บาท เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอด
ผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน     
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 

เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 
1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณะบดีเซ็นอนุมัติ 

                     ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าใช้จ่ายต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
 

1.4.3 กรณีเบิกค่าอาจารย์ที่ปรึกษา, ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฤดูร้อน) / กรณีเบิกค่าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ภาค กศ.บป.) 

   1.4.3.1 กรณีเบิกค่าอาจารย์ที่ปรึกษา, ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฤดูร้อน) 
1.4.3.1.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.3.1.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.4.3.1.3 ใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา 
1.4.3.1.4 ค าสั่งคณะฯเรื่องแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษา 
1.4.3.1.5 รายชื่อนักศึกษา (ลงทะเบียนแล้ว) 
1.4.3.1.6 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.3.1.7 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.3.1.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

  
1.4.3.2 กรณีเบิกค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ภาค กศ.บป.) 

1.4.3.2.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.3.2.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 

 
 
 
 
 
 



21 
 

                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
  
 

1.4.3.2.3 ใบเบิกค่านิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1.4.3.2.4 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.3.2.5 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.3.2.6 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

                                          รับเรื่องเบิก จากอาจารย์ผู้เบิก น ามาลงรับเรื่องเบิกระบุรหัสงบประมาณ 
ตรวจสอบเรื่องที่เบิก เช่นค่าอาจารย์ที่ปรึกษาเบิกได้ 35 บาท/คน/เทอม เบิกได้เฉพาะนักศึกษาที่ลงทะเบียน
แล้ว เบิกค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาค ฤดูร้อนเบิกได้ 3 ครั้งๆละ 150 บาท และการเบิกค่าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ภาค กศ.บป. เบิกได้ส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้ว เบิกได้ 800 บาท/คน เอกสารที่แนบการเบิก
ครบและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังและระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อ
ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ(Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน     
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณะบดีเซ็นอนุมัติ 

                   ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
 

1.4.3.3 กรณีเบิกค่าตอบแทนเงินรางวัล 
1.4.3.3.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.3.3.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.4.3.3.3 ใบส าคัญรับเงิน (จ่ายให้ผู้เข้าร่วมโครงการฯที่ชนะฯตามล าดับประกาศผล 
1.4.3.3.4 ก าหนดการฯ 
1.4.3.3.5 ประกาศรายชื่อผลการแข่งขันฯ 
1.4.3.3.6 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.3.3.7 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.3.3.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
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1.4.3.4 กรณีเบิกค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
1.4.3.4.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.4.3.4.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.4.3.4.3 ใบส าคัญรับเงิน(จ่ายให้กรรมการตัดสิน) 
1.4.3.4.4 ก าหนดการฯ 
1.4.3.4.5 หนังสือเชิญเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
1.4.3.4.6 โครงการ ขอใช้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
1.4.3.4.7 แนบเอกสารใบรับรองการตรวจความถูกต้อง (แต่ละกรณี) 
1.4.3.4.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

                                รับเรื่องเบิกค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน,ค่าเงินรางวัลจากอาจารย์ผู้เบิก     
ลงรับเรื่อง ระบุรหัสงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องเรื่องที่เบิกเช่นใบส าคัญรับเงินระบุชื่อนามสกุล ที่อยู่ให้
ตรงกับส าเนาบัตรประชาชน และในส าเนาบัตรประชาชนระบุส าเนาถูกต้อง ลายเซ็นต้องพาดทับลงบนส าเนา
บัตรประชาชน 
         การจ่ายค่าตอบแทนเงินรางวัล ชื่อในใบส าคัญรับเงินต้องตรงกับประกาศรายชื่อผลการแข่งขันฯ 
และจ านวนเงินตามล าดับของผลการแข่งขันตามก าหนดการ 
         การจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ชื่อในใบส าคัญรับเงินต้องตรงกับหนังสือเชิญกรรมการ
ตัดสิน และจ านวนเงินต้องตรงกับที่ตั้งไว้ในโครงการฯ เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่านระบบ
บัญชีสามมิติ(Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน     
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

       

เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 
1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ 

           ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าใช้จ่ายต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 
 
1.5. งานเบิกค่าคุมสอบภาคปกติ (ภาคฤดูร้อน) และค่าคุมสอบภาค กศ.บป. 
   เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายชื่อสรุปอาจารย์ผู้คุมสอบภาคปกติ, ภาคปกต ิ(ฤดูร้อน) และค่าคุมสอบภาค 
กศ.บป. ตามตารางสอบและตารางก ากับการสอบของแต่ละภาคเรียน โดยบันทึกใบลงเวลาและเลิกงานของ 
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เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน ดูว่าอาจารย์แต่ละท่านมีคุมสอบกี่วัน เป็นจ านวนเท่าไร เพ่ือให้อาจารย์ผู้คุมสอบ
เซ็นรับรอง และสรุปในใบ งบหน้าใบส าคัญเบิก  ตรวจสอบเรื่องท่ีเบิก ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบประกาศของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 
 1.5.1    ใบ แบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 

1.5.2 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.5.3 ใบลงบัญชีลงเวลาและเลิกงานของเจ้าหน้าที่ในการปฎิบัติงาน 
1.5.4 เอกสารเปลี่ยนแปลงผู้คุมสอบ (ถ้ามีการเปลี่ยนแปลง) 
1.5.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาคของนักศึกษา

ภาคปกติประจ าปีการศึกษา..../.... หรือนักศึกษาภาค กศ.บป. ประจ าปีการศึกษา
...../...... 

1.5.6 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
                           ตรวจเอกสารเรื่องที่เบิก ใบลงบัญชีเวลาและเลิกงานต้องให้ผู้เข้าคุมสอบตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ เซ็นชื่อระบุจ านวนวันที่คุมสอบและอัตราค่าคุมสอบถ้าเป็นการคุมสอบภาค กศ.บป. อัตรา 250 
บาท/วัน ถ้าคุมสอบภาคปกติ (ฤดูร้อน) อัตรา 200 บาท/วัน  เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่าน
ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน     
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณะดีเซ็นอนุมัติ 

                      ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย
ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มค่าคุมสอบต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) ซึ่ง
รายละเอียดด้านการเงิน สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1 
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รับเรื่องเบิกจากอาจารย์ 
 

 

   

 

 

ลงรหัสรับเรื่องเบิก 

ตรวจสอบเรื่องท่ีเบิก 

ค่าสอน 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 

เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ 

ค่าใช้จ่ายไปราชการและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

ค่าสอนและอ่ืนๆ 

ถ่ายส าเนา 

เก็บแฟ้มค่าสอน 
ปกติ 

เก็บแฟ้มค่าสอน 
กศ.บป. 

 

เก็บแฟ้มงานอ่ืนๆ 

ค่าใช้จ่ายไปราชการ และเงินอุดหนุนวิจัย 

ลงทะเบียนคุมการเบิก-จ่าย 

เก็บแฟ้มค่าใช้จ่ายไปราชการ 
และเงินอุดหนุนวิจยั 

ต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) 

ลงทะเบียนคุมการเบิก-จ่าย 

ถ่ายส าเนา 

ผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

เงินอุดหนุนวิจัย 
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ภาพที่ 4.1  ขัน้ตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ 

 
1.6 รายละเอียดที่รับผิดชอบงานทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

 

1.6.1  งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ การเบิกลักษณะเหมาจ่าย 
          รับเรื่องเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ จากอาจารย์ผู้เบิก น ามาลงรับเรื่องเบิกระบุรหัส

งบประมาณ ตรวจสอบเรื่องที่เบิก ว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจ่ายเงินทุนอุดหนุนการพัฒนาผลงานทางวิชาการให้แก่คณาจารย์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2552 โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 
 

                   1.6.1.1  กรณีเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ จะแบ่งการเบิกจ่ายเป็น 3 งวด โดย
ให้เบิกจ่ายงวดแรก 50 % หลังท าสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดย
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ผู้ให้ทุน 
มีเอกสารประกอบการเบิก – จ่ายงวดที่ 1 (50 % ) ดังนี้ 

1.6.1.1.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.6.1.1.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.6.1.1.3 ใบส าคัญรับเงิน (ยอด 15,000 งวดแรก) 
1.6.1.1.4 ใบส าเนาบัตรประชาชน (รับรองถูกต้องของผู้ท าวิจัย) 
1.6.1.1.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือพิจารณา

ทุนอุดหนุนวิจัย 
1.6.1.1.6 ใบประกาศคณะฯ”ผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย ปีงบประมาณ......... 
1.6.1.1.7 สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (ส าเนา) 
1.6.1.1.8 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
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1.6.1.2 กรณีเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์ งวดที่ 2 และ 3  
           มีเอกสารประกอบการเบิก – จ่ายดังนี้ 

1.6.1.2.1 ใบแบบการอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน แบบ กง 1 
1.6.1.2.2 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิก 
1.6.1.2.3 ใบส าคัญรับเงิน (ยอด 15,000 งวดสุดท้าย) 
1.6.1.2.4 ใบกรรมการตรวจรับรู้ 
1.6.1.2.5 ใบส าคัญรับเงิน (กรณีมีค่าตอบแทนในการท าวิจัย) 
1.6.1.2.6 ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
1.6.1.2.7 ส าเนาปกงานวิจัย (ชื่อเรื่องที่ท าวิจัย) 
1.6.1.2.8 แบบเนอโครงการวิจัย (Research Project) 
1.6.1.2.9 สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (ส าเนา) 
1.6.1.2.10 ใบบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเบิกทุนวิจัย งวดที่ 2 และ งวดที่ 3 
1.6.1.2.11 ใบบันทึกข้อความ ขอส่งรายงานการท าวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
1.6.1.2.12 ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือพิจารณาทุนอุดหนุน

วิจัย 
1.6.1.2.13 ประกาศสถาบันวิจัยฯ”ผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย ปีงบประมาณ.......... 
1.6.1.2.14 รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

                  การตรวจสอบเอกสารเบิก-จ่ายงวดที่ 1 ตรวจสอบสัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย ชื่อเรื่องที่
ได้รับทุนวิจัยต้องตรงกับที่ประกาศผู้รับทุนอุดหนุนวิจัยของคณะฯ จ านวนเงินที่เบิกจะต้องไม่เกิน 50 % ของ
จ านวนเงินที่ได้รับทุน ใบส าคัญรับเงินของผู้เบิกทุนวิจัยให้เขียนก ากับว่าใช้ในการเบิกจ่ายค่าอะไร โครงการใด 
และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับรองส าเนาไว้ โดยให้ส่วนหนึ่งของลายมือชื่อพาดทับลงบนส าเนาบัตรประจ าตัวฯ  
เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน      
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
3. ผู้เบิกเงิน ลงนาม ในใบอนุมัติเบิกเงินและใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

 
เอกสารเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

1. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ 

               ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพ่ือจัดล าดับที่ส่ง
เอกสาร บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่าย 
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ส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มงานวิจัยต่างๆ และเอกสารต้นฉบับส่งการเงิน (ส านักงานอธิการบดี) ซึ่งมี
รายละเอียด แสดงดังภาพที่ 4.2 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เร่ิมต้น 

ประกาศผู้รับทุนอุดหนุนวิจัยท าสัญญา 

ตรวจสอบสัญญาทุนอุดหนุนวจิัย 

แจ้งผู้รับทุนด าเนินการเบิก-จ่ายตามสัญญาทุนอุดหนุนวจิัยตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ........ 

รับเรื่องเบิก-จ่ายงานวิจยั (ผู้เบิก) 

ลงรหัสรับเรื่องเบิก 

ตรวจสอบเบิก-จ่ายงานวจิัย 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี

ตัดยอดเบิก-จ่ายงานวิจยัผ่านระบบสามมิติ (3D) 

ผู้เบิก ลงชื่อผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริการและงบประมาณ 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ตรวจเช็ค-อนุมัติ ลงรหัสคุมเร่ืองเบิก-จ่าย 

YES 

YES 

NO 

NO 

NO 
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ภาพที่ 4.2  Workflow ทุนอุดหนุนงานวิจัย (เหมาจ่าย) 
 
1.7 งานเบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัยของคณาจารย์  วิจัยในชั้นเรียน และงานพัสดุ                                                                 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

                  การปฏิบัติงานด้านงานพัสดุตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์  2560 และมีผล
บังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไปมีเหตุผลในการประกาศใช้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง 
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวา งแผนการ
ด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
แนวทางการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 (2) (ข) 
แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 1- 4,999   บาท 
2. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 
3. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999 บาท 

   
 
 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่  1 – 4,999   บาท   
     เอกสารประกอบการจัดท าซื้อจ้าง 

1.1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
1.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
1.3 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง(แบบฟอร์มเขียนมือ) 
1.4 จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ(แบบฟอร์มเขียนมือ) 
1.5 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี NAGA    

            ใบขออนุมัติ 
  ใบติดใบเสร็จ 

ต้นฉบับ เร่ืองเบิก-จ่ายงานวิจยั 

ส่งเร่ืองเบิก-จ่ายงานวจิัยผ่านระบบรับ-ส่งการคลัง(ส านักงานอธิการบดี) 

ส าเนาเร่ืองเบิก-จ่ายงานวิจยั 

จัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายงานวิจยั 

ส่งการคลัง(ส านักงานอธิการบดี สิ้นสุด 
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  งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 
2. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 

2.1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ E –GP 
2.3 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.4 จัดท าใบสั่งจ้าง 
2.5 จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
2.6 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี NAGA    
 

                     ใบขออนุมัติ 
           ใบติดใบเสร็จ       

                      งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
         

3. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999   บาท 
3.1  จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
3.2  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ E-GP 

กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้แนบไฟล์  ราคาอ้างอิงของ ปปช. 
กรณจีัดจ้างงานก่อสร้าง ให้แนบไฟล์  ราคากลาง (BOQ) 

                 3.3  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคา, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ควบคุมงาน  
(เฉพาะงานก่อสร้าง) 
                 3.4  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                  3.5  จัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือจัดท าสัญญาซื้อจ้างส่งที่กลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
                         1   เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
                         2   ใบเสนอราคา 
                         3   Spec 
                         4   เอกสารส่วงที่ 1 และส่วนที่ 2 
                  3.6  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
                  3.7  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี  NAGA 

        3.8  จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ส่งให้กลุ่มงานพัสดุ ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ท าการตรวจรับพัสดุ
แล้วเสร็จ 

  
การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 500,000 บาทมาตรา  56 วรรค 1  (2) (ข) 
ระเบียบข้อ  79 

1. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. เจ้าหน้าที่ ไปเจราจากับผู้ขาย 

- ขอใบเสนอราคา 
- ใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด 
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- ดูความเหมาะสม 
3. จัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000  บาท / หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างได้เลย 
   (มาตรา4) 

- ไม่เกิน  100,000  บาท (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) ท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- 100,000 – 500,000 บาท คณบดี / ผอ. เป็นผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง / จัดท าสัญญาซื้อจ้าง 
หลักประกันสัญญา 5% (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) 

4. การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 100,000   บาท ต้องท าใบราคาอ้างอิน (ปปช) แนบทุกครั้ง 
5. การตรวจรับพัสดุ 

ในเอกสารท ามือ (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) 
วงเงินไม่เกิน 10,000  บาท กรรมการ 1  คน 
วงเงินเกิน 10,000  บาท  กรรมการ  3 คน 

6. กรณีซ้ือครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ คณะ / ศูนย์ / ส านัก จัดท าทะเบียนคุม 
- ครุภัณฑ์ปกติ ให้ส่งใบเบิกพัสดุที่พัสดุกลาง 
 

ซ่ึงรายละเอียด สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.3 – 4.6 
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-  
-  

 
 

ภาพที่ 4.3 Workflow งานทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณาจารย์ วิจัยในช้ันเรียนและงานพัสดุ 

เริ่มต้น 

เอกสารแบบส ารวจความต้องการจัดซ้ือ-จัดจ้าง 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

ตรวจแบบส ารวจความต้องการจัดซ้ือ-จัดจ้าง  
(จากเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

แบบส ารวจความต้องการจัดซ้ือ-จัดจ้าง 
(วงเงินไม่เกิน 5,000/เกิน 5000) 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง อนุมัติประกาศจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ EGP 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติสัง่ซ้ือ-สั่งจ้าง 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติสัง่ซ้ือ-สั่งจ้างจ้าง 
ตรวจงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
      /ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ตรวจงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
/ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

NO 

NO 

NO 

YES 

YES 

YES 

ส่งเบิกการเงินกลุ่มงานการเงิน
มหาวิทยาลัย 

ส่งเบิกการเงินกลุ่มงานการเงิน
มหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.4 แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 4.5 Workflow e-bidding 
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ภาพที่ 4.6 Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – อนุมัติประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ ผู้ได้รับการคัดเลือกขึ้น
เว็บไซต ์
                   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการดังนี้ 
                    เข้าสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th 
                              
 

 
 
     ภาพที่ 4.7 หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

1.     บันทึก   “รหัสผู้ใช้” 
2.     บันทึก     “รหัสผ่าน” 
3.     คลิกปุ่ม   เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

http://www/
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1.  คลิกปุ่ม เพ่ือเข้าไปที ่เมนู  จัดท าโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าไปเมนู ค้นหาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1. คลิกปุ่ม เพ่ือเข้าไปเมนู เลขท่ีโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1. ระบุเลขที่โครงการ  11  หลัก (จากเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
2. กด ค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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1. คลิก ข้อที่ 4 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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ตรวจสอบ   - รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง รงผ.วจก.   ........  ../2562 
                          ( ใช้เลขท่ีเดียวกันกับ รายงานขอซื้อวัสดุส านักงาน) 
                    - วันที่                            ตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จดัจ้าง (อนุมัติวันที่โดย
คณบดี) 

- รายการพิจารณา             รายการต้องกับ แบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ          ต้องมีในระบบ E-GP 
- ราคาที่เสนอ                   รายการต้องกับ แบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
- ราคาที่ตกลงซื้อ หรือ จ้าง   รายการต้องกับ แบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
-   เจ้าหน้าที ่                   ที่บันทึกในระบบ E-GP (ลูกบอลที่ 1-4) 
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ตรวจสอบ      -  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่........./2562 (ใช้เลขท่ีเดียวกันกับ รายงานขอซื้อวัสดุ 
                              ส านกังาน  รซจ.วจก......../2562                     
                       - แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ (ตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง)อนุมัติโดยคณบดี 
                       - รายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ (ได้รับความเห็นชอบโดยคณบดี) ตรงกับแบบส ารวจความต้องการ   
                              จัดซื้อ-จัดจ้าง   
                        -วันที่       ตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง (อนุมัติวันที่โดยคณบดี) 
 
                       วงเงินไม่เกิน  10,000   บาท   กรรมการ  1  คน 
                       วงเงินเกิน      10,000   บาท  กรรมการ   3   คน 
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ตรวจสอบ   - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อวัสดุส านักงาน(คณะวิทยาการจัดการ) จ านวน ..... รายการ 
                  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- จ านวนรายการ  ต้องตรงกับ แบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง (แบบพัสดุ3)                           
                - ผู้ได้รับคัดเลือก (บริษัท / ร้านค้า / ผู้ขาย ที่ได้ลงทะเบียนยื่นเอกสารกับคลังจังหวัด) 

- จ านวนเงิน (ตามใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้า  และตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 
- วันที่ ตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง (อนุมัติวันที่โดยคณบดี) 
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1. คลิก  ประกาศข้ึนเว็บไซด์ 

 

          หมายเหตุ : การคลิก ประกาศข้ึนเว็บไซด์  อาจเกิดความผิดพลาดบางอย่าง ไม่ว่าจะเกิดจากระบบ E-
GP หรือ เกิดจาก Internet หรือ กรณีไฟฟ้าเกิดดับ ฯลฯ  เราต้องกลับไปสู่กระบวนการ  อนุมัติประกาศผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้าง หรือ ผู้ได้รับการคัดเลือกขึ้นเว็บไซต์ อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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1. คลิกปุ่ม   OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

คลิก 
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1. ตรวจสอบเลขที่โครงการ              ต้องมีครบ  13 หลัก 
2. ชื่อโครงการ                            ตามรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3. จ านวนเงินงบประมาณ               ตรงกับแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ใบส่งของ ฯลฯ 
4. ข้อมูลโครงการ 
5. สถานะโครงการ                          ระบบของ E-GP 
6. ขั้นตอนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.8 งานเบิก-จ่าย งานบริการวิชาการ 
           รายละเอียดการ เบิก-จ่าย งานบริการวิชาการ มีดังนี้ 

ล าดับประกาศขึ้นเว็บไซด์ 
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1.8.1 ตรวจสอบโครงการบริการวิชาการโดยละเอียด เช่น คูส่ัญญางานบริการวิชาการ จ านวน
เงินตามโครงการที่คณะวิทยาการจัดการได้รับ 

1.8.2 ตรวจเช็คผู้สั่งจ่ายตรงกับสัญญางานบริการวิชาการ และน าเช็ค น าฝากสมุดบัญชีบริการ
วิชาการ 

1.8.3 ตรวจเอกสารเบิก-จ่ายงานบริการวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การให้บริการทาง
วิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 

1.8.4 เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ให้ความเห็นชอบในการเบิก-จ่ายงานบริการวิชาการ 
1.8.5 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  และคณบดีอนุมัติการเบิก-จ่ายงานบริการ

วิชาการ 
1.8.6 ตรวจสอบการอนุมัติของผู้บริหารครบถ้วนแล้ว จัดท าใบ Pain เพ่ือเบิกเงินสดจากธนาคาร 

และจ่ายเงินให้ผู้ท าโครงการรับเงินค่าบริการทางวิชาการ 
1.8.7 จัดท าบัญชีและรายงานทะเบียนคุม เบิก-จ่าย งานบริการวิชาการ เพื่อเสนอผู้ตรวจสอบ

บัญชี 
1.8.8 น าส่งเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินทุนภายนอกและโครงการให้บริการทางวิชาการท่ีมี

ค่าตอนแทน 
1.8.9 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  เช่น กองคลัง ส านักอธิการบดี ขอความร่วมมือให้ไปช่วยงาน 

ตรวจงานเบิก-จ่ายการเงิน และพัสดุ 
           แสดงรายละเอียดได้ดังภาพที่ 4.7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิมต้น 

รับโครงการบริการวิชาการ / 
รับเช็ค(จากผู้ว่าจ้าง) 

       น าเช็คฝากสมุดบัญชีบริการวิชาการ 

ตรวจสอบการเบิก-จ่ายบริการวิชาการ 

NO 
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เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ 

คุมทะเบียนการเบิก-จ่ายบริการวิชาการ/ เขียนใบ 
Pain เบิกเงินสดธนาคาร 

ผู้ท าโครงการเซ็นรับเงินค่าบริการวิชาการ 

จัดท ารายงานท าเบียนคุมเบิก-จ่ายงานบริการวิชาการ 

สิ้นสุด 

NO YES 

YES 

เสนอคณบดี
อนุมัติ 

NO 

YES 

ภาพที ่4.8 Workflow งานบริการวิชาการ (อื่นๆ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก    ช 
ระเบยีบการเงินและพสัดุ 
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วิธีการบันทึกระบบการซื้อจ้าง Grow Finance 
Management Information System (3D) 
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1. รหัสผู้ใช้งาน   MS…… 
2. รหัสผ่าน        XXXX 

 
 
 
 
 
 
 
 

การบนัทึกใบขออนุมัติเบิกเงิน 
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1. คีย์การเรื่องเบิก – จ่าย กง.2 ที่เบิกเกี่ยวกับค่าตอบแทน/ใช้สอย  
 
 
 
 
 
 
 

 กง.2 ค่าตอบแทน/ใช้สอย 

กง.3 ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
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1. ระบุรหัสงบประมาณที่เบิก – จ่าย  12 หลัก 
2. ระบุชื่อ-นามสกุลผู้เบิก –จ่าย 
3. ระบุรายละเอียด รายการที่เบิก – จ่าย 
4. กดปุ่ม  เพ่ิมรายการ 

 
 
 
 
 
 

ระบุชื่อ ผู้เบิก 

ใส่รายการที่เบิก-จ่าย 

4 
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1. ระบุรายการที่เบิก – จ่าย 
2. ระบุหน่วยนับเป็น  ครั้ง 
3. รหัสผู้ขาย   ใส่ชื่อผู้เบิก 
4. เอกสารอ้างอิง  ใส่แบบ กง 
5. วันที่เอกสาร  ใส่วันที่ปัจจุบัน 
6. หมวดเงิน     ระบุรหัสบัญชีของมหาวิทยาลัยฯ 
7. ราคา/หน่วย   ระบุจ านวนเงินเต็ม 
8. จ านวน           ระบุเลข  1 

 
 

 
 
 
 
 

ใส่รายการที่เบิก-จ่าย 

ครั้ง 

ผู้เบิก 

แบบ กง 
วันที่ปัจจุบัน 

รหัสบัญชีของมหาวิทยาลยัฯ 

ระบุจ านวนเงินเต็ม 
ใส่เป็น  1 
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1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. กอปุ่ม   ตกลง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตกลง 
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1. กดปุ่มบันทึก 
2. กดปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ ม ok 
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1. คลิกปุ่ม   สร้างใหม่ 
2. ระบุชื่อ-นามสกุลผู้ขอเบิก 
3. ระบุต าแหน่ง ผู้ขอเบิก 
4. กดปุ่ม   เพิ่มรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูเ้บิก 

ระบุต  าแหน่ง 

สร้างใหม ่
4 



58 
 

                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
  
 

 
 

1. การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน กรณีคืนเงินยืม 
2. คลิกปุม่ หักล้างเงินยืม 
3. เลือกเลขที่เงินยืมให้ตรงกับเงินที่ยืม และ ชื่อผู้ยืมเงิน 
4. กดปุ่ม  ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี คืนเงินยมื 

4 
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1. ตรวจสอบความถูกต้อง วันที่เบิก / ชื่อผู้เบิก / ต าแหน่งผู้เบิก / ประเภทงบประมาณ / จ านวนเงิน 
2. กดปุ่ม  ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 

2 
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ภาคผนวก    ข 
วิธีการบันทึกระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน    

(regis.nsru.ac.th)                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                วิธีการบันทึกระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน    
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                                                    (regis.nsru.ac.th)                                           

 
 

1. เข้าใช้งานระบบ 
2. ชื่อ ล๊อกอิน 
3. รหัสผ่าน 
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1.  เลขที่ PR           ระบุตามเลขที่อ้างอิง..............(ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ 3 มิติ) 
2. วันที่                 ระบุวันที่ปัจจุบันที่จัดส่ง 
3.  รหัสเงินที่เบิก      ระบุตามใบขออนุมัติเบิก-จ่าย  ( มี 12 หลัก )  
4.  แหล่งเงิน            เงินงบประมาณ หรือ เงินรายได้ 
5 .รายการที่เบิก        ระบุรายละเอียดตามรายการที่จ่าย เช่น ไปราชการ / ค่าตอบแทน ฯลฯ 
6. เจ้าของเรื่องผู้เบิก กับ ชื่อผู้เบิกเงิน    ระบุชื่อเดียวกัน 
7. จ านวนเงิน           ระบุตามจ านวนเงินที่เบิก....... (ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ 3 มิติ) 
8.  กรณีคืนเงินยืม       ให้คลิกท่ี   เบิกจ่ายเงินเพ่ือคืนเงินยืม 
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1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน กับ รายการใบขออนุมัติเบิกเงิน และใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2. คลิกปุ่ม  บันทึกเรื่อง 
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1. คลิก  รายงาน 
2. คลิก  พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 
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1. ตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือ บันทึกส่งเรื่อง ในขั้นตอนต่อไป 
2. ปริ้นแนบชุกเบิก – จ่าย 1 ชุด 

 
 
 
 



66 
 

                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
  
 

 
 

1. คลิก       ส่งเรื่อง 
2. ใส่         บาร์โค้ด 
3. คลิกปุ่ม   ค้นหา 

  
 
 

คลิกส่งเร่ือง 

MS6200539 

คลิก 
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1.  คลิกปุ่ม  ค้นหาแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. คลิกปุ่ม  ลงบันทึกส่งเรื่อง 
3. คลิก      ตกลง 
 

 
 

ลงบนัทึกส่งเร่ือง 
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1. พิมพ์รายงาน 
2. คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่างรายงาน 

 
 
 
 
 
 

แสดงตวัอยา่งรายงาน 
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1.ตัวอย่าง  รายงานการส่งเรื่องเบิก-จ่ายเงิน คณะวิทยาการจัดการ 
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                                             ภาคผนวก    ค 
             วิธีการตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณ 

                 (3dgf.nsru.ac.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                          วิธีการตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณ 
                                                 (3dgf.nsru.ac.th) 
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คลิก รายงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
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ระบุปีใชง้านปัจจุบนั 

คลิก รายงานการตดัจ่ายตามกิจกรรม 
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รหสังบประมาณ  มี 12 หลกั 
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         รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ เงิน
งบประมาณท่ีเป็นรายได้ที่เป็นปัจจุบันของคณะฯได้ เช่น 

1. ตรวจเช็คว่าเป็นเงินงบประมาณรายได้ หรือ เงินแผ่นดิน 
2. ตรวจเช็คว่าชื่อกิจกรรมที่ตั้ง 
3. ตรวจเช็คยอดท่ีตั้งงบประมาณ 
4. ตรวจเช็ครายงานที่เบิก –จ่าย  
            ใบ กง1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
           ใบ กง2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
           ใบ กง3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ)  
5. ตรวจเช็คยอดที่ตัดจ่าย 
6. ตรวจเช็คยอดคงเหลือ 
7. ตรวจเช็คยอดท่ีโอนเข้า และ โอนออก 
8. ทราบยอดคิดเป็นเปอร์เซ็นต์การใช้ไป 
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                                          ภาคผนวก    ง 
         แบบฟอร์มเอกสารเบิก – จ่ายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           แบบฟอร์มเอกสารเบิก – จ่ายการเงิน 
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ใบส าคญัรับเงิน 
 

                                        วนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. …….…….… 
ขา้พเจา้..........................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................หมู่.................. 

ต าบล.....................................อ าเภอ..........................................จงัหวดั............................................................ 
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รายการ 
 

 

จ านวนเงิน 

  
 

  
 
จ านวนเงินเป็นตวัอกัษร   (.............................................................................................) 

 
     (ลงช่ือ)................................................................ผูรั้บเงิน 

               (...................................................................) 
      

     (ลงช่ือ)..............................................................ผูจ่้ายเงิน 
                            (...................................................................) 
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