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ค ำน ำ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน “การิหารจัดการเงิน” ได้รวบรวมข้ันตอน การปฏิบัติงานโดยเริ่มต้น
งานตั้งแต่กระบวนการตรวจเอกสารกาเบิกจ่าย การรับเรื่องเบิก การส่งเบิกจ่าย กระบวนการขออนุมัติใน
หลักการและเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ได้แก่ การเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน การเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ค่ารักษาพยาบาล การเบิกจ่ายเงินเดือน กา
เบิกค่าจ่ายในการฝึกอบรม การเดินทางไปราชการ โดยผ่านในระบบ Growfa-MIS ซึ่งได้ปฏิบัติตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินตามกฎหมายของระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่
กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ก าหนดไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานจงได้มีการศึกษารายละเอียดอย่างอบคอบ เพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยาก
ส าหรับผู้ที่ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชกาได้ 

  การบริหารการเงิน ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยาก และความถูกต้องตามระเบียบ
ข้อบังคับต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือ “กาบริหารจัดการเงิน” เพ่ือการปฏิบัติงานด้านการมีความถูกต้อง และมี
แนวปฏิบัติด้านกาเงินให้ผู้มาปฏิบัติงาแทนสามารถท างานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดี่ยวกันและถูกต้อง
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งผู้ที่จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะมี
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานในด้านการเบิกจ่ายของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ  

 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการ
สอน ก่อตั้งเมื่อวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๔๖๕ โดยมีชื่อเดิมว่า "โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม" ประจ ามณฑล
นครสวรรค์ ซึ่งมีพันธกิจหลัก ดังนี้ 1) ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพครู     
๒) สร้างงานวิจัยทางการศึกษาที่มีคุณภาพ ๓) บริการวิชาการ ถ่ายทอด เทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา ๔) ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น ๕) พัฒนาคณาจารย์ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา และ ๖) บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์ 

  คณะครุศาสตร์ มีเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย (1) บัณฑิตเป็นคนดี และมี
ความรู้ความสามารถ ๔ ประการ ได้แก่ ความรู้ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ความรู้ในการใช้ภาษาไทย
อย่างถูกต้อง ความรู้ ในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารและการจัดการเรียนการสอน และ
ความสามารถในการใช้ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย  (2). สร้างความสามารถในการวิจัย และสร้างสรรค์
นวัตกรรม ให้แก่คณาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน และนักศึกษา (๓) วิจัยสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรม
สู่การตีพิมพ์ในระดับชาติ และนานาชาติ (๔) น าองค์ความรู้ที่ได้จากการเรียนการสอน และการวิจัยไป
ให้บริการวิชาการที่มีคุณภาพ ในรูปแบบที่หลากหลาย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ และน้อมน าแนว
พระราชด าริฯ มาใช้  (๕) ผลงานด้านการส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ให้คงอยู่คู่ชุมชน
และท้องถิ่น  (๖) บุคลากรภายในคณะได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบ (๗) ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และ (๘) ระบบคุณภาพการบริหารจัดการที่ดี ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งในเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ของคณะครุศาสตร์จะมีภาระหน้าที่ด้าน
บริหารงานทั่วไป คือ งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
งานการเงิน งานพัสดุ งานด้านแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ และงานบริการแก่บุคลากร
ทั่วไป  ซึ่งงานการเงินส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ก าหนด เท่าที่
ผ่านมาก็มีปัญหาเกี่ยวกับด้านการขั้นตอนและเอกสารการเบิกจ่ายเงินในแต่ละเรื่องมีขั้นตอนและความ
ซับซ้อน 

จากความเป็นมาและความส าคัญ ตลอดจนปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของคณะครุ
ศาสตร์ที่กล่าวมา  จึงได้มีการ จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานการเงิน (กาบริหารจัดการเงินคณะครุศาสตร์)
ฉบับนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบในการปฏิบัติงานเป็นไปสะดวก รวดเร็ว และ
งบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการภาระงานส านักงานดียิ่งขึ้น 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือ     

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 

 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดี่ยวกัน   

 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อยที่สุด 

 4. เพื่อให้บุคลากรในสังกัดคณะครุศาสตร์สามารถท าการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        

 1. มีผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 

 2. มีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดี่ยวกัน   

 3. มีการปฏิบัติงานผิดพลาดน้อยที่สุด 

 4. บุคลากรในสังกัดคณะครุศาสตร์สามารถท าการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

ขอบเขตของคู่มือ            

 การจัดท าคู่มือกาปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินคณะครุศาสตร์) เป็นคู่มือที่จัดท า
ขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านการเงิน ภายใต้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยเป็นส่วนหนึ่งของการ
ให้บริการของส านักงานคณะครุศาสตร์  คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว มีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเงิน การดแูลการรับ-จ่ายเงิน การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจา่ยเงิน ในงาน
การเงิน Growfa-MIS  

 

นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ       

1. งานการเงิน หมายถึง งานเกี่ยวกับการเงิน การน าส่ง และการตรวจสอบการเงินทุก ชนิดของ
ส่วนราชการตามวิธีการที่กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ ก าหนดไว้  

2. งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่าง ๆ และเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง     

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงิน และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  1. ด้านจัดท ารายงานเงิน รายจ่ายตาม
งบประมาณ  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง การเงินทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือแสดงฐานะทาง การเงินและใช้เป็น ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของคณะครุศาสตร์ รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของคะครุศาสตร์  เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้
การรับจ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  และ
การงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนการเบิกจ่ายงบประมาณของ
สาขาวิชาต่าง ๆ ของคณะครุศาสตร์  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่บุคลากร นักศึกษา และประชาชนทั่วไป ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ งานใน
หน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน เรื่อง การบริหารจัดการเงิน 

 ลักษะงานที่ปฏิบัติ        

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา ในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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 1. ด้านการปฏิบัติการ 

     (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ 
ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

     (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอท่ี
ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

     (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

     (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

     (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

    (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

     (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

     (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง           เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบริการ 

     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

     (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานทั่วไป     ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

 

โครงสร้างการบริหาร            
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โครงสร้างขององค์กร  
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน        

ส านักงานคณบด ี

 

นางสาวพงษ์ลดา คงหอม – หัวหน้าส านักงาน 
          ต าแหน่งงาน : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(ช านาญการ) 

 

เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีนางสาวเบญจพรรณ ทองค าน้อย – เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 
  ต าแหน่งงาน : ลูกจ้างประจ า 

  

งสาวจรินทร สุขขานน 

             นางสาวจรินทร สขุขานน – เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
         ต าแหน่งงาน : ธุรการและสารบรรณ(ปฏิบัติการ) 

 าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

          นางชไมพร อู๋ชนะภัย – เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ต าแหน่งงาน : การเงินและพัสดุ(ปฏิบัติการ) 

  

ชาการคอมพิวเตอร์ 

นายราเมศ ชาญณรงค์ – นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
           ต าแหน่งงาน : นักวชิาการคอมพิวเตอร์(ปฏิบัติการ) 

  

 
 

ว่าที่ร้อยตรีวีรภัทร หมวกเอ่ียม – นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
           ต าแหน่งงาน : วชิาการและงานทะเบียน(ปฏิบัติการ) 

  

 สระเกตุเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางส าราญ สระเกตุ – เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  ต าแหน่งงาน : การเงินและพัสดุ(ปฏิบัติการ) 

  



 คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารจัดการเงิน”  นางส าราญ  สระเกตุ                                     หน้า 10 
  

 

                       นายภิรณัฏฐ์ ดิษฐเจริญ – นักวิชาการศึกษา 
                        ต าแหน่งงาน : ประกันคุณภาพ(ปฏิบัติการ) 

 

 างสาวนภัทร บุตรพริ้ง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง – เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ต าแหน่งงาน : พนักงานราชการ 

 ายวุฒิพงศ์ ฝ่ายอุปละ 
นักวิชาการศึกษา 

นายวุฒิพงศ์ ฝ่ายอุปละ – นักวิชาการศึกษา 
ต าแหน่งงาน : ลูกจ้างชั่วคราว 
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บทท่ี  3  
 

หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน    

   

    วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่และความรับผิดชอบต าแหน่ง 
ต าแหน่ง บริหารงานทั่วไป งานที่ปฏิบัติมี 
                 - คุณภาพ  
                 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
                 - การก ากับตรวจสอบ  
                 - การตัดสินใจ 
ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 
1 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าใช้จ่ายไปราชการ งบประมาณแผ่นดิน งบ
รายได้ ของคณะครุศาสตร์      โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

การปฏิบัติ :  การปฏิบัติงานรับเอกสารจากผู้เบิก
ตรวจสอบเอกสารการ เบิ กจ่ ายต่ า งๆ  เช่ น 
ค่าตอบแทนวิทยากร,  ค่าใช้จ่ายในการอบรม,  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติศึกษา
รายละเอียดของเอกสารการเบิกจ่ายในแต่ละกรณี 
เ พ่ือด า เนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย(คุณภาพและความยุ่งยาก
ซับซ้อน) เอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายมีเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ด าเนินการ
ผ่านผู้มีอ านาจลงนาม หัวหน้าส านักงาน คณบดี  
รองคณบดี (การก ากับตรวจสอบ)  มีการตรวจสอบ
การลงลายมือชื่อเอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกจ่าย ตรวจทานตัวเลข จ านวนเงินตามใบส าคัญ

งานใหม่ของต าแหน่งของต าแหน่ง  
ต าแหน่ง บริหารงานทั่วไป งานที่ปฏิบัติมี 
        - คุณภาพ 
        - ความยุ่งยากซับซ้อน 
        - การก ากับตรวจสอบ 
        - การตัดสินใจ 
 มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

 1  การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าใช้จ่ายไปราชการ งบประมาณแผ่นดิน งบรายได้ 
ของคณะครุศาสตร์      โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 

การปฏิบัติ :  การปฏิบัติงานรับเอกสารจากผู้เบิก
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต่างๆ เช่น ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ศึกษา กฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนวิทยากร กรณีบรรยาย เบิกได้ชั่วโมงละ 
1 คน กรณีอภิปราย/เสวนา เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 3 
คน กรณีแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 1 
คน และ 1 กลุ่ม ต้องมีจ านวนนักศึกษาไม่น้อยกว่า 
25 คน ,ค่าใช้จ่ายในการอบรม ค่าอาหาร ส าหรับ
นักศึกษา 40บ./คน/มื้อ ส าหรับอาจารย์/บุคลากร 
80บ./คน/มื้อ  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ
นักศึกษา 20บ./คน/มื้อ ส าหรับอาจารย์/บุคลากร 
20บ./คน/มื้อ, ค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ  
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รับเงิน และใบเสร็จรับเงิน  ให้ตรงตามเอกสารการ
เบิกจ่าย (การตัดสินใจ) ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามระ เบี ยบกร ะทรว งก ารคลั ง  ร ะ เบี ยบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กฎหมาย มติ 
ค าสั่งประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ (คุณภาพ)       
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค านวณเบี้ยเลี้ยง ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เบิกเบี้ย
เลี้ยงได้ วันละ 240 บาท  ข้าราชการระดับ 9 ขึ้น
ไป หรือเทียบเท่า เบิกเลี้ยงได้ วันละ 270 บาท 
กรณีการไปราชการก าหนดให้มีการเลี้ยงอาหารให้
หักเบี้ยเลี้ยงออกตามส่วน 1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 ของ
การจัดงาน/โครงการ/อบรม/ประชุม, ค่าที่พัก เบิก
ค่าที่พักได้ตามที่จ่ายจริง ประเภท ก. (ผู้เข้ารับการ
อบรม/ประชุมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับสูง) พักคนเดียว 
ไม่เกิน   2,400 บ./คน/คืน  พักคู่  ไม่เกิน 1,300 
บ./คน/คืน ประเภท ข. (ผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม
เ กิ น กึ่ ง ห นึ่ ง เ ป็ น ร ะ ดั บ ต้ น ,  ก ล า ง ,  แ ล ะ
บุคคลภายนอก) พักคนเดียว ไม่เกิน 1,450บ./คน/
คืน พักคู่ ไม่เกิน 900 บ./คน/คืน (เบิกแบบเหมา
จ่ายไม่ได้)  , ผู้ปฏิบัติศึกษารายละเอียดของเอกสาร
การเบิกจ่ายในแต่ละกรณี เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย(คุณภาพและ
ความยุ่งยากซับซ้อน) เอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย
มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายเป็น
ผู้ด าเนินการผ่านผู้มีอ านาจลงนาม หัวหน้าส านักงาน 
คณบดี รองคณบดี (การก ากับตรวจสอบ)  มีการ
ตรวจสอบการลงลายมือชื่อเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย ตรวจทานตัวเลข จ านวนเงินตาม
ใบส าคัญรับเงิน และใบเสร็จรับเงิน  ให้ตรงตาม
เอกสารการเบิกจ่าย (การตัดสินใจ) ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กฎหมาย มติ ค าสั่ง
ประกาศ ข้อบั งคับของมหาวิทยาลั ยราชภัฏ
นครสวรรค์ (คุณภาพ) บันทึกข้อมูลในระบบ (REGIS) 
ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
และหลักฐาน การขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมน าส่งงาน
การเงินมหาวิทยาลัยโดยจัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง 
แล้วคีย์ลงในระบบ การรับ-ส่ง และติดตามเอกสาร
เบิก-จ่ายเงิน(REGIS) โดยการคีย์ เลขที่อ้างองในงบ
หน้าใบส าคัญเบิกเงินลงไป จะได้รหัสบาร์โค้ดของแต่
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2  การยืมเงินทดรองราชการ จัดท าในระบบ MIS 

การปฏิบัติงาน :  ผู้ปฏิบัติได้จัดท าข้อมูลการยืม
เงินทดรองราชการให้กับผู้ยืมในระบบ (MIS) เพ่ือ
ยืมเงินก่อนการจัดโครงการ 7 วัน (คุณภาพ) ผู้ยืม
เงินทดรองราชการต้องยืนเอกสารประกอบการยืม 
โครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติตรวจสอบ 
ค าขอตั้งงบประมาณแต่ละหมวด จ านวนเงิน
ถูกต้องตามค าขอตั้งงบประมาณและรายละเอียดที่
ระบุไว้ใน โครงการ  กิจกรรม (ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) ตรวจสอบประวัติการยืม ผู้ยืมมีรายการ
ค้างเงินยืม เป็นลูกจ้างชั่วคราว เอกสารไม่สมบูรณ์ 
(การตัดสินใจ) บันทึกข้อมูลเข้าระบบ (MIS) เพ่ือ
ด าเนินการออกใบยืมเงินทดรองราชการ พร้อม
แนบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
พิมพ์สัญญาการยืมเงินออกจากระบบ (MIS) พร้อม
ใบส่งใช้เงินยืม ในกรณีที่เดินทางไปราชการต้อง
แนบค าสั่ งไปราชการ โครงการ หนังสือเชิญ
ประชุม/อบรม (การก ากับตรวจสอบ) ผู้ปฏิบัติงาน
น าเอกสารจัดส่งงานการเงินมหาวิทยาลัย เพ่ืองาน
การเงินส่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ และแจ้งผู้ยืม
เงินตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับเช็ค ว่ามีความ
ถูกต้องทันต่อการใช้ เ งินบริหารจัดการตาม

ละเรื่อง โดยรหัสบาร์โค้ดนี้  สามารถตรวจสอบ
ความก้าวหน้าว่าอยู่ในขั้นตอนใดของกระบวนการ
เบิกจ่าย (การก ากับตรวจสอบ) แล้วส าเนาเอกสาร
การเบิกจ่ายแต่ละชุดเก็บไว้ที่คณะเพ่ือเป็นเอกสาร
ประกอบการการตรวจสอบของงานประกันคุณภาพ
ภายในมหาวิทยาลัยต่อไป      
 
 
2  การยืมเงินทดรองราชการ ด้วยระบบ MIS 

การปฏิบัติงาน : ผู้ปฏิบัติได้จัดท าข้อมูลการยืมเงิน
ทดรองราชการให้กับผู้ยืมในระบบ (MIS) เพ่ือยืมเงิน
ก่อนการจัดโครงการ 7 วัน เพ่ือให้งานการเงินของ
มหาวิทยาลัยได้ท างานตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน
ทดรองราชการ (คุณภาพ) ผู้ยืมเงินทดรองราชการ
ต้องยืนเอกสารประกอบการยืม โครงการที่ผ่านการ
อนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติตรวจสอบ ค าขอตั้งงบประมาณ
แต่ละหมวด จ านวนเงินถูกต้องตามค าขอตั้ ง
งบประมาณ ช่วงเวลาตรงตามไตรมาสที่จัดตั้งไว้ใน
ค าขอตั้ งงบประมาณ (ความยุ่ งยากซับซ้ อน ) 
ตรวจสอบประวัติการยืม ผู้ยืมมีรายการค้างเงินยืม 
ไม่สามารถยืมเงินต่อได้ในกรณีที่ยังไม่ได้คืนเงินยืม
ยอดที่คงค้างไว้ กรณีลูกจ้างชั่วคราว เอกสารไม่
สมบูรณ์ ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่สามารถยืมเงินได้ 
(การตัดสินใจ) บันทึกข้อมูลเข้าระบบ (MIS) เพ่ือ
ด าเนินการออกใบยืมเงินทดรองราชการ ผู้ยืมลงนาม
การยืมเงินทดรองราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ เอกสาร
ประกอบด้วย รายละเอียดใบส าคัญยืมเงิน โครงการ
อนุมัติ ใบขออนุญาตไปราชการนักศึกษาออกนอก
สถานที่ (กรณีพานักศึกษาไปต่างจังหวัด)  ค าสั่งไป
ราชการ/บันทึกขออนุญาตไปราชการ, หนังสือเชิญ
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กิจกรรมต่างๆของผู้ยืม และผู้ยืมเกิดความพึงพอใจ
(คุณภาพ) 

 

 

 

 

ประชุม/อบรม, รายชื่อนักศึกษา, ส าเนาชื้อ -จ้าง
(กรณีเช่าเหมารถประจ าทาง,รถตู้ ) (การก ากับ
ตรวจสอบ) รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ต้องตรง
กับโครงการอนุมัติ เพ่ือตรวจสอบเอกสาร แนบ
สัญญายืมเงิน (ความยุ่งยากซับซ้อน)  บันทึกสัญญา
การยืมเงินในระบบ (MIS) พร้อมใบส่งใช้เงินยืม 
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในระบบ (REGIS) บันทึกใบ
น าส่งเอกสารจัดส่งงานการเงินมหาวิทยาลัย เพ่ือ
งานการเงินส่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ และแจ้งผู้
ยืมเงินตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับเช็ค ว่ามีความ
ถูกต้องทันต่อการใช้เงินบริหารจัดการตามกิจกรรม
ต่างๆของผู้ยืม และผู้ยืมเกิดความพึงพอใจ(คุณภาพ) 
ตรวจความคืบหน้าหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมเพ่ือคืนเงิน
ทดรองราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

3  การเบิกจ่ายเงินเดือน งบประมาณแผ่นดิน  
งบรายได้  เงินกองทุนสวัสดิการ จัดท าใน
ระบบ MIS    ปฏิบัติการ ข้อ 1)  โดยมีขั้นตอน
การด าเนินงานดังนี้ 
 

กา รปฏิ บั ติ ง าน  :   การ เบิ กจ่ า ย เ งิ น เ ดื อน 
งบประมาณแผ่นดิน งบรายได้  เ งินกองทุน
สวัสดิการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
เงินเดือนแยกเป็นเงินเดือนอาจารย์ที่ใช้เงินรายได้ 
เงินรายได้ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
สรุปยอดเงิน (คุณภาพ) เสนอผู้บริหารลงนาม 
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ตรวจสอบ หมวดเงิน 
รหัสเงิน จ านวนเงิน(ความยุ่งยากซับซ้อน) เสนอ
ผู้บริหารลงนาม  บันทึกข้อมูลในระบบ REGIS  
ตรวจสอบข้อมูลพร้อมเอกสารหลักฐาน และน าส่ง
งานการเงินมหาวิทยาลัย(การตัดสินใจ)  เงินเดือน
อาจารย์ที่เป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน  ผู้ปฏิบัติ

3  การเบิกจ่ายเงินเดือน งบประมาณแผ่นดิน  
งบรายได้  เงินกองทุนสวัสดิการ จัดท าในระบบ 
MIS ปฏิบัติการ ข้อ 1)  โดยมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานดังนี้ 
 

การปฏิบัติงาน : การเบิกจ่ายเงินเดือน งบประมาณ
แผ่นดิน งบรายได้  เงินกองทุนสวัสดิการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เงินเดือนแยกเป็น
เงินเดือนอาจารย์ที่ใช้เงินรายได้ เงินรายได้ผู้ปฏิบัติ
ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานสรุปยอดเงิน 
ตรวจสอบยอดเงินตามค าสั่งมหาวิทยาลัย(คุณภาพ) 
เสนอผู้บริหารลงนาม บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
ตรวจสอบ หมวดเงิน รหัสเงิน จ านวนเงิน ตรวจสอบ
รายชื่อตามค าสั่งมหาวิทยาลัยพร้อมแนบค าสั่งของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) เสนอผู้บริหารลงนาม  บันทึกข้อมูลใน
ระบบ REGIS  ตรวจสอบข้อมูลพร้อมเอกสาร



 คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารจัดการเงิน”  นางส าราญ  สระเกตุ                                     หน้า 15 
  

    วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ตรวจสอบเอกสาร จ านวนผู้เบิก หมวดเงิน รหัส
เงิน จ านวนเงิน จัดท าแบบขออนุมัติเบิกเงิน พร้อม
ท างบหน้าใบส าคัญ เสนอผู้บริหารลงนาม หัวหน้า
ส านั ก ง าน  รองคณบดี  คณบดี ( ก า ร ก า กั บ
ตรวจสอบ)   บันทึกข้อมูลในระบบ REGIS น าส่ง
งานการเงินมหาวิทยาลัยเงินกองทุนสวัสดิการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้เบิกส่งเอกสาร
การของเบิกเงิน เช่น ค่ารักษาพยาบาล, ค่าบ ารุง
การศึกษาบุตร ,  เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ  
ผู้ปฏิบัติตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติเบิกเงิน (ความยุ่งยากซับซ้อน) จัดท า
แบบขออนุมัติเบิกเงิน สรุปท างบหน้าใบส าคัญ              
เสนอผู้บริหารลงนาม หัวหน้าส านักงาน รอง
คณบดี             คณบดี (การก ากับตรวจสอบ) 
บันทึกข้อมูลในระบบ (REGIS)  ตรวจสอบข้อมูล 
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและหลักฐาน 
การขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมน าส่งงานการเงิน
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบความคืบหน้าในระMIS 
(คุณภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐาน และน าส่งงานการเงินมหาวิทยาลัย (การ
ตัดสินใจ)  เงินเดือนอาจารย์ที่เป็นเงินงบประมาณ
แผ่นดิน  ผู้ปฏิบัติตรวจสอบเอกสาร จ านวนผู้เบิก 
หมวดเงิน รหัสเงิน จ านวนเงิน จัดท าแบบขออนุมัติ
เบิกเงิน พร้อมท างบหน้าใบส าคัญ เสนอผู้บริหารลง
นาม หัวหน้าส านักงาน รองคณบดี คณบดี (การ
ก ากับตรวจสอบ)   บันทึกข้อมูลในระบบ (REGIS) 
น าส่งงานการเงินมหาวิทยาลัยเงินกองทุนสวัสดิการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ เบิกส่ ง
เอกสารการของเบิกเงิน เช่น ค่ารักษาพยาบาล, สรุป
จ า น วนผู้ ข อ เ บิ ก  จั ด แบบขออนุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น          
จัดท างบหน้าใบส าคัญรับเงิน จ านวนเงิน เล่มที่  
เลขที่ใบส าคัญรับเงิน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
(คุณภาพ) ค่าบ ารุงการศึกษาบุตร,  เงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการ จัดท าแบบขออนุมัติเบิกเงิน 
จัดท างบหน้าใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงิน ผู้ปฏิบัติตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน (ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) จัดท าแบบขออนุมัติเบิกเงิน สรุปท างบหน้า
ใบส าคัญ เสนอผู้บริหารลงนาม หัวหน้าส านักงาน 
รองคณบดี คณบดี (การก ากับตรวจสอบ)  บันทึก
ข้อมูลในระบบ (REGIS) ตรวจสอบข้อมูล ความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและหลักฐาน การขอ
อนุมัติเบิกเงิน พร้อมน าส่งงานการเงินมหาวิทยาลัย
โดยจัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง(คุณภาพ) แล้วคีย์ลงใน
ระบบ การรับ-ส่ง และติดตามเอกสารเบิก-จ่ายเงิน 
(REGIS) โดยการคีย์ เลขที่อ้างองในงบหน้าใบส าคัญ
เบิกเงินลงไป จะได้รหัสบาร์โค้ดของแต่ละเรื่อง โดย
รหัสบาร์โค้ดนี้ สามารถตรวจสอบความก้าวหน้าว่า
อยู่ในขั้นตอนใดของกระบวนการเบิกจ่าย (การก ากับ
ตรวจสอบ) แล้วส าเนาเอกสารการเบิกจ่ายแต่ละชุด
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    วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 เก็บไว้ที่คณะเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการการ
ต ร ว จสอบของ ง านประกั น คุณภ า พภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัยต่อไป 
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วิธีการปฏิบัติงาน  
เริ่มเข้าโปรแกรม Growfa-MIS 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มเข้าโปรแกรม Growfa-MIS เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ 
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เลือกเข้าระบบการเบิกจ่าย (กง.2) 

1. เบิกค่าตอบแทน 

2. ค่าใช้สอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัสงบเงิน 
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เรียกข้อมูลจากรหัสเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึก/พิมพ์ ข้อมูลการใช้เงิน 
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เลือกเข้าระบบการเบิกจ่าย (กง.3) 

เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัสงบประมาณ 
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งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

1. เบิกค่าตอบแทน 
2. ค่าใช้สอย 
3. ค่าใช้จ่ายไปราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นห้าข้อมูล/บันทึก/พิมพ์ 
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เลือกเข้าระบบการเบิกจ่าย (กง.3) 

(ยืมเงินทดรองราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเพิ่มใบยืมใหม่ 
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กรอกรายละเอียดผู้ยืม 

1. ชื่อ-สกุล  
2. จ านวน 
3. รหัสกิจกรรม 
4. รายการ (เพ่ิมรายการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มรายการเรียบร้อย 

บันทึก/พิมพ์สัญญา 
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กระบวนการตรวจสอบ/ค้นหาเรื่องเบิก-จ่าย 

ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ารหัสระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพื่อบันทึกข้อมูล 
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ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพื่อส่งเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพื่อติดตามเรื่อง 
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ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพื่อรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพื่อบันทึกเรื่องแก้ไข (กรณีมีเรื่องแก้ไข) 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มี
เป้าประสงคหลักและยุทธศาสตรการพัฒนา ในระยะ ๕ ป ของแผนยุทธศาสตรคณะ ฉบับนี้ ก าหนด       
เป้าประสงคหลักของความส าเร็จไว ๘ ประการ ผานการด าเนินงานภายใต ๖ ประเด็นยุทธศาสตร ตาม 
รายละเอียด ดังนี้  

              .  ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๑ ผลิตบัณฑิตครู ที่มีคุณภาพและไดมาตรฐานสากล เปาประสงคที่ 
๑.๑ บัณฑิตเปนคนดี และมีความรูความสามารถ ๔ ประการ ไดแก ความรูตามเกณฑ มาตรฐานหลักสูตร 
ความรูในการใชภาษาไทยอยางถูกตอง ความรูในการใชภาษาอังกฤษในชีวิตประจ าวัน และ ความสามารถ
ในการใชระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย              

  ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๒ การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการวิจัยไปสูมาตรฐานสากล     
                            เปาประสงคที ่ ๒.๑ สรางความสามารถในการวิจัย และสรางสรรคนวัตกรรม ให
แกคณาจารย บุคลากร ทางการศึกษา และนักศึกษา  
                            เปาประสงคที ่ ๒.๒  วิจัยสรางองคความรู และนวัตกรรมสูการตีพิมพใน
ระดับชาติ และนานาชาติ  

    ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๓ การยกระดับคุณภาพมาตรฐานการบริการวิชาการ การถายทอด
เทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษาใหตอบสนองกับความตองการของทองถิ่น และนอมน าแนว
พระราชด าริฯ มาใช 
                           เปาประสงคที่ ๓.๑ น าองคความรูที่ไดจากการวิจัยไปใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพ 
ในรูปแบบที่หลากหลาย สามารถน าไปใชประโยชนได และนอมน าแนวพระราชด าริฯ มาใช  

                  ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๔ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับวิถีของทองถิ่นและ
สังคม  

                              เปาประสงคที่ ๔.๑ ผลงานดานการสงเสริมและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ใหคงอย ูคชูุมชนและ ทองถิ่น  

                   ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๕ พัฒนาศักยภาพอาจารย ครู และบุคลากรทางการศึกษามี
คุณภาพมาตรฐานสูสากล  
                            เปาประสงคที่ ๕.๑ บุคลากรภายในคณะไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง และเป
นระบบ               
                            เปาประสงคที่ ๕.๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีความรู ความสามารถ  
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คา่ตอบแทน 

                      ประเด็นยทุธศาสตรที่ ๖ การบริหารจัดการที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลัก
ธรรมาภิบาล   
                                  เปาประสงคที่ ๖.๑ ระบบคุณภาพการบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน เปนไป
ตามหลักธรรมาภิบาล   
 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  

 แผนปฏิบัติงานการเงิน ในโครงการ/กิจกรรม โดยใช้ระบบ Growfa-MIS  ในหมวดเงิน ดังนี้ 
หมวดค่าจ้าง หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดเงินอุดหนุน  ตัวชี้วัดผลส าเร็จ เป็น
ร้อยละของการเบิกจ่าย โดยมีเป้าหมายไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 โดยจัดกิจกรรมตามแผนที่ก าหนดไว้   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat)              

1. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายไปราชการ งบประมาณแผ่นดิน งบรายได้ ของคณะครุศาสตร์      
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ข้อ 2 ของระดับช านาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รบัเอกสารการเบิก-จ่าย 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

บนัทึกรายการในระบบ 

MIS 

ผูเ้บิก รองบริหาร คณบด ี

บนัทึกเรื่องสง่ในระบบ 

REGIS  

จดัเก็บส  าเนาเอกสาร 

ตรวจสอบความคืบหนา้ 

สิน้สุด 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

ผูเ้บิกสง่เอกสารเบิก-จ่าย 

ไม่
อนุมัติ อนุมัติ 

เร่ิมต้
น 

เสนอลงนาม 

 

คา่ใชส้อย คา่ใชจ้่ายไปราชการ 



 คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารจัดการเงิน”  นางส าราญ  สระเกตุ                                     หน้า 29 
  

2. การยมืเงินทดรองราชการด้วยระบบ MIS  (เป็นงานของระดับช านาญการ ด้านการปฏิบัติการ ข้อ 1) โดยมีขั้นตอนการ
ด าเนนิงานดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกเรื่องในระบบ MIS 

เร่ิมต้
น 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูยื้มสง่เอกสารการยืมเงิน 

ผูยื้มเงินลงนาม 

บนัทึกเรื่องสง่ในระบบ 

REGIS  

ตรวจสอบความคืบหนา้ 

แจง้ผูยื้มรบัเช็ค 

สิน้สุด 
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3.  การเบิกจ่ายเงินเดือน งบประมาณแผ่นดิน  งบรายได้  เงินกองทุนสวัสดิการ จัดท าในระบบ MIS  

    (เป็นงานของระดับ ช านาญการ ด้านการ  ปฏิบัติการ ข้อ 1)  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จดัเตรยีมเอกสารการขออนมุตัิเบิกเงิน 

เงินเดือนเจา้หนา้ท่ี/พนกังานราชการ เงินเดือนอาจารย ์

(งบประมาณ) 
เงินเดือนอาจารย ์(งบรายได)้ เงินกองทนุสวสัดิการฯ 

จดัท าแบบขออนมุตัเิบิก

เงิน 

บนัทึกขอ้มลูในระบบ 

MIS 

เสนอลงนาม 

หวัหนา้

ส  านกังาน 
รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

คณบด ี

เสนอลงนาม 

หวัหนา้

ส  านกังาน 
รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

คณบด ี

บนัทึกขอ้มลู 

REGIS 

จดัเก็บส  าเนาเอกสาร 

สิน้สุด 

เงินประจ า

ต  าแหน่ง 

คา่บ ารุง

การศกึษาบตุร 

เงินคา่

รกัษาพยาบาล 

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

จดัเตรยีมเอกสารการขออนมุตัิเบิกเงิน ผูเ้บิกสง่เอกสารการขออนมุตัิเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการขออนมุตัเิบิกเงิน 

ไมอ่นมุตัิ อนมุตัิ 

ตรวจสอบความ

คืบหนา้ 
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วิธีการให้บริการกับผู้บริการมีความพึงพอใจ 

  วิธีการในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินส านักงานคณะครุศาสตร์เพิ่มประสิทธิภาพการเบิกจ่าย
ของส านักงานมากข้ึน โดยมีแบบบริการใบปะหน้าในการแนบเอกสารการเบิกจ่ายในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
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บทท่ี ๕ 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การบิหาจัดการเงินส านักงานคณะครุศาสตร์” ผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวม
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
ที่ผ่านมา และได้ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาเกี่ยวกับการเงินทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ในเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายใช้จ่ายอบรมโครงการต่าง ๆ 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ และสวัสดิการของมหาวิทยาลัยฯ โดยผ่านในระบบ Growfa-MIS 
 

ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าของเรื่องด าเนินการขออนุมัติในหลักการล่าช้า เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เนื่องจากตามระเบียบ ต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางและในการเดินทางจะ ควบคู่ไปกับการ
ยืมเงินทดรองจ่าย ท าให้บางครั้งการ จ่ายเงินยืมไม่ทันเวลาท าให้ผู้เดินทางไม่ได้รับเงินยืม 

 2. ผู้จัดท าเอกสารได้รับแจ้งให้จัดท าเอกสารล่าช้าก็เป็นผล ให้การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายไม่
ทันตามก าหนดเวลา 

 3. ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณขาด การตรวจสอบอย่างรอบคอบ 
เช่น บางรายการเสนอ อนุมัติก่อนเสนองานการเงิน 
 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนา       

 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะครุศาสตร์ ควรแจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต่าง ๆ โดยระบุ ข้อมูลให้ครบถ้วนชัดเชน เพ่ือความรวดเร็วใน การปฏิบัติงาน  
                2. เจ้าของเรื่องเมื่อได้รับทราบว่าให้ด าเนินการ ขออนุมัติในหลักการเบื้องต้นแล้วควรเร่ง  
ด าเนินการแจ้งผู้จัดท าเอกสารโดยเร็วเพ่ือจักได้ จัดท าเอกสารให้ทันก าหนดระยะเวลา 
                3. แจ้งปัญหาที่พบกับงานสารบรรณเพ่ือให้มีการ ปรับปรุงการท างาน และตรวจสอบความ 
ถูกต้องของกระบวนงาน 
 

ข้อเสนอแนะ 

              ข้อเสนอแนะ จากปญัหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารจัดการเงิน
คณะครุศาสตร์ ดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ดังนี้ 
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            1. เนื่องจากกฎหมายและระเบียบค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน อาจมีการ 
เปลี่ยนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

            2. จัดท าคู่มือการบริหารจัดการเงินได้เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่การเงินที่
เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ การเงิน เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกัน  

3. ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือระเบียบที่เก่ียวข้องให้ทราบ  

4. จัดให้มีการอบรมผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอ  

5. มีแผนในการให้บุคคลกรที่ปฏิบัติงานการเงินเข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
หากมีระเบียบที่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือควรจัดให้มีการอบรม  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินอย่าง
ต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ และสามารถแก้ไข ปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
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