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การจัดท าคู่มือคู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานงานการเงินและบัญชี 
ส านักงานคณบดี ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ  
โดยใช้ระบบงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดความผิดพลาดของการเบิกจ่ายเงินทดรองนอก
งบประมาณ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการ จากเงินทดรอง
นอกงบประมาณ   
 

 ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีในส่วนงานอ่ืนๆ ที่สนใจคู่มือฉบับนี้นั้น ผู้จัดท าได้รวบรวม
กระบวนการ ขั้นตอนของการปฏิบัติ ควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ เอกสารตัวอย่างประกอบ เป็นต้น               
ดังนั้น ผู้จัดท าหวังไว้อย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันหรือแนวทางใน
การปฏิบัติงานการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ ด้วยระบบงานการเงินและบัญชีให้เกิดประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
  
 
          

         เมธ์รัฐญา  เจตน์คุณาวัฒน์ 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1 เหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรจัดท ำคู่มือ 

      ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรอง พ.ศ.2547 ได้อนุญาตให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรีมีเงินทดรองราชการเพ่ือน าไปทดรองจ่ายในการปฎิบัติราชการได้อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณสามารถน าเงินทดรองราชการที่ได้รับจากกระทรวงการคลังไปพิจารณาแบ่งสรรให้
หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสมแล้ว เมื่อมีการแบ่งสรรหรือมีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรรเงินทดรองภายใน
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบทุกครั้ง ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและ
หน่วยงานในสังกัดสามารถเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ท าการเพ่ือส ารองจ่ายได้ตามจ านวนที่
ระเบียบก าหนด ส าหรับเงินทดรองราชการส่วนที่เกินกว่าที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่
ท าการส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัดจะต้องน าฝากไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม
ทรัพย์กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ และส่วนราชการจะต้องเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันส าหรับ
สั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยมีข้อตกลงให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ ไปเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ส าหรับการจ่ายเงินทดรองราชการให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทั้งนี้ ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินทดรองราชการที่น าฝากธนาคาร จะต้องส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน 
      คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้น าเงินทดรอง
นอกงบประมาณ ซึ่งได้มาจากเงินรายรับที่เรียบเก็บจากนักศึกษาที่เป็นไปตามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีได้ก าหนด  ซึ่งรายรับคงเหลือทางคณะวิศวกรรมศาสตร์มีอ านาจเก็บรักษาเงินสดไว้ส ารองจ่ายไม่เกินสองล้าน
บาท ซึ่งทางคณะฯ ได้น ามาใช้เพียง 200,000.00 บาท (สองแสนบาทถ้วน) ส าหรับค่าตอบแทนคณะกรรรมการ
ประเมินผลวิทยนิพนธ์ ของนักศึกษาปริญญาโทและได้จัดท าทะเบียนคุมเงินสดส ารองจ่าย ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ในการคุมเงินสดส ารองจ่ายต้องท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดจึงมีระยะเวลา ขั้นตอนและเอกสาร
เกี่ยวข้องหลายอย่าง และการคุมเงินต้องส่งรายงานให้หน่วยตรวจสอบภายในทุกเดือนและส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินที่เข้ามาตรวจสอบทุกสิ้นปีงบประมาณ  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียน คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การ
ควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี เจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษาและผู้ทีสนใจทราบขั้นตอนการ
ควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
3.  เพ่ือให้การควบคุมการเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.  เพ่ือให้การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณเป็นไปอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 1.  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีและผู้สนใจทราบขั้นตอนการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ   
      คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.  ลดความผิดพลาดของการเบิกจ่ายเงินทดรองนอกงบประมาณ 
 3.  เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการเบิก 
     จ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการ จากเงินทดรองนอกงบประมาณ   
 

1.4 ขอบเขตเนื้อหำในคู่มือมี  5 บท 
1. บทน า เป็นการกล่าวถึงความเป็นมา ความส าคัญหลักการและเหตุผลในการจัดท าคู่มือ 
2. การวิเคราะห์งาน  เป็นการจัดกลุ่มการบริหารงานจากระดับมหาวิทยาลัยสู่สายงาน 
3. หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงาน เป็นการรวบรวมกฎระเบียบในการปฎิบัติงาน  
4. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การขออนุมัติ การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
      การควบคุมเงิน การเตรียมเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ  
5. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  เป็นการอธิบายถึงปัญหาอุปสรรคในการปฎิบัติงานพร้อม 

วิธีการแก้ไข 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
       งบประมำณแผ่นดิน หมายความว่า แผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายของรัฐบาลและจัดหารายรับให้เพียงพอ
กับการใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี ดังนั้น จึงเรียกว่า งบประมาณแผ่นดินประจ าปี ซึ่งจะ
เริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป ส านักงบประมาณแผ่นดินเป็นหน่วยงานที่
รับผิดชอบจัดท างบประมาณแผ่นดินและน าเสนอเพ่ือพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงตราออกมาเป็น
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือใช้บังคับต่อไป  
      เงินงบรำยได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิตุเหตุและกฏหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

เงินทดรองรำชกำร หมายความว่า จ านวนเงินที่กระทรวงการคลังสั่งจ่ายจากเงินคงคลังส าหรับในส่วน 
มีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด 
           เงินนอกงบประมำณ หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ปีงบประมำณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

ค่ำใช้จ่ำย หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบด าเนินงานใน
ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใด ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
      ภำคพิเศษ หมายความว่า การจัดการศึกษาท่ีนอกเหนือจากหลักสูตรปกติ  
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บทท่ี 2 
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 หลักการ แนวคิด 
 
 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 มาตรา 39 
ให้กระทรวงศึกษาธิการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการงบประมาณ การบริหาร
บุคคลและการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาและมาตรา 60 
ก าหนดให้รัฐจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน ให้กับการศึกษาในฐานะที่มีความส าคัญสูงสุดต่อการพัฒนาที่ยั่งยืนของ
ประเทศ ในลักษณะเงินอุดหนุน (รายหัว)เป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลที่ เหมาะสมแก่ผู้เรียนการศึกษาภาคบังคับ และ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งมาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ก าหนดให้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเป็นนิติบุคคล ซึ่งต้องรับผิดชอบต่อการ
ด าเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาตามกฎหมายและหน่วยตรวจสอบภายในสถานศึกษาเป็นหน่วยงาน
ย่อยท่ีจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยพ.ศ.2515 มีสาระส าคัญดังนี้ 
  การบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เป็นระบบบัญชีที่กระทรวงการคลังก าหนดให้หน่วยงาน
ย่อยทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีการรับและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือมีการเบิกจ่ายงบประมาณ 
โดยที่งบประมาณดังกล่าวนั้น หน่วยงานย่อยมิได้เบิกตรงกับกรมบัญชีกลาง คลังจังหวัด หรือคลังอ า เภอ สามารถ
บันทึกรายการเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปในทางเดียวกัน ท าให้ตรวจสอบและควบคุมเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบได้ 
โดยก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของหน่วยงานย่อยเป็นระบบบัญชีคู่ ซึ่งได้รวมสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและ 
ขั้นปลายไว้ในสมุดเงินสดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว และก าหนดให้มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินแต่ละประเภทไว้ได้อย่างถูกต้อง ได้ด าเนินการในการ
บริหารงบประมาณที่ได้รับมี 3 ประเภท ดังนี้ 

1. เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายได้แผ่นดิน 

 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หรอืเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
 เงินงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 เงินรายได้แผ่นดิน   หมายถึง     เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายด้วยวิธีการ
งบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชกานั้น ๆ น าไปใช้จ่าย หรือหักไว้เพ่ือการใดๆ 
 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย
หรือจ่ายไปหมด หรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
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 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วยราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้
จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลัง
ระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 ประโยชน์ของเงินนอกงบประมาณ 
 1. ผ่อนคลายการควบคุม 
 2. มีการกระจายอ านาจให้ส่วนราชการ 
 3. สะดวกคล่องตัวในการเบิกจ่าย 
 4. การบริหารงานส าเร็จ รวดเร็ว 
 5. เป็นส่วนเสริมภารกิจ กรณีเงินในงบประมาณได้รับการจักสรรไม่เพียงพอ 
 
2.2 กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ในการปฎิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ยังมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหลักเกณฑ์แนว
ปฎิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทดรองนอกงบประมาณ ดังนี้ 
 1. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0423.3/ว439 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2552  เรื่อง ระบบการบันทึก
บัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ เมื่อกระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีเงินทดรองราชการไว้ใช้จ่าย
ภายในหน่วยงาน ส่วนราชการจะสามารถใช้เงินทดรองราชการเพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ หรือจ่ายเป็นเงิน
ยืมให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 เมื่อเงินทด
รองราชการลดน้อยลง ส่วนราชการจะต้องรวบรวมใบส าคัญเพ่ือเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ เพ่ือให้
เงินทดรองราชการมีอยู่ในปริมาณที่เพียงพอต่อการบริหารจัดการซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดระบบการควบคุมไว้ 
ดังนี้ 
  1)  ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชี คือบัญชีออม
ทรัพย์ส าหรับน าฝากเงินทดรองราชการ 1 บัญชี  และบัญชีกระแสรายวันส าหรับสั่งจ่ายเงินทดรองราชการอีก 1 
บัญชี เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการให้เจ้าหน้าที่เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการอีก 1 บัญชี เมื่อมีการจ่ายเงิน
ทดรองราชการให้เจ้าหน้าที่เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน และให้ธนาคารโอนเงินจาก 
บัญชีออมทรัพย์ไปเข้าบัญชีกระแสรายวันเพ่ือจ่ายเงินตามเช็ค และดอกเบี้ยที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์ ส่วนราชการจะต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
  2)  ให้ส่วนราชการแยกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินส าหรับเงินทดรองราชการออกจากใบเสร็จรับเงิน
ตามปกติของหน่วยงาน 
  3)  ให้ส่วนราชการบันทึกควบคุมรายการรับหรือจ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 
  4) ทุกสิ้นวันท าการภายหลังการรับหรือจ่ายทดรองราชการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีเจ้าหน้าที่
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฎิบัติงาน หรือประเภทวิชาการ ระดับปฎิบัติการขึ้นไป ท าหน้าที่ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและเงินคงเหลือให้ถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการพร้อมกับน าเงินคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของส่วนราชการในลักษณะหีบห่อและระบุ
จ านวนเงินในรายเงินคงเหลือประจ าวันช่อง “หมายเหตุ” 
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  5)  ทุกสิ้นเดือนได้จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ(ถ้ามี)
และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไปพร้อมกับรายงานการเงินประจ าเดือน 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
  ข้อ 20 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรอง
ราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  ข้อ 21 การบันทึกบันชีควบคุมเงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 3. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
  ข้อ 103 ให้หน่วยงานผู้เบิกน าเอกสารการรับจ่ายเงินมาเป็นหลักฐานบันทึกบัญชีตามหลักการและ
นโยบายบัญชีทีกระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ 104 ทุกสิ้นวันท าการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสดและเช็ค
คงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  ข้อ 105 ให้หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงาน
การตรวจเงินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย กรณีที่ได้รับการทักท้วงจากส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง ทบวง กรม หรือ
รัฐวิสาหกิจ เจ้าของงบประมาณ แล้วแต่กรณีทราบ ภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้ รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน หากเจ้าของงบประมาณดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจ้งนั้นมีเหตุผลสมควร ให้พิจารณาด าเนินการขอให้
กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 
  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ เมื่อกระทรวงการคลังได้วินิจฉัย
ค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งให้กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาร และส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฎิบัติตามค าวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง ให้
ปฎิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการ
วินิจฉัย 
 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ พ.ศ.2553 
 ข้อ 13 ให้คณะมีอ านาจเก็บรักษาเงินสดไว้ส ารองจ่ายไม่เกินสองล้านบาทและต้องจัดท าทะเบียนคุม
เงินสดส ารองจ่าย ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 กรณีที่มีการจ่ายเงินสดส ารองรายการใด ให้อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัยมาคืนให้เต็มวงเงิน
ส ารองจ่ายอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 
 5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การจ่ายเงินเพื่อการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ประกาศ ณ วันที่ 17 กันยายน 2553 
   ข้อ 6 ค่าตอบแทนกรรมการสอบและประเมินผลวิทยานิพนธ์ ต่อกรรมการคนหนึ่งมีสิทธิ์ได้รับไม่เกิน 
3,000 บาท ต่อนักศึกษา 1 คน 
 6. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 
 6.1 เงินทุนหมุนเวียน  หมายถึง  ทุนที่ตั้งขึ้นเพ่ือกิจการซึ่งอนุญาตให้น ารายรับสมทบไว้ใช้จ่ายได้   
การจ่ายเงินเป็นทุนหรือทุนหมุนเวียนเพื่อการใดๆ ให้กระท าได้แต่โดยกฎหมาย 
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 6.2 เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง  เงินซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตามจ านวนที่
เห็นสมควร เพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าใช้สอยปลีกย่อย ประจ าส านักงาน ตามข้อบังคับ และระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
 6.3 เงินฝาก หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว้ และจ่ายคืนตามค าขอของผู้ฝากตามข้อบังคับ 
และระเบียบของกระทรวงการคลัง 
 6.4 เงินขายบิล หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับไว้ ณ ที่แห่งหนึ่ง เพ่ือโอนไปจ่าย ณ ที่อีกแห่งหนึ่ง  
ตามข้อบังคับ และระเบียบของกระทรวงการคลัง 
 7. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
 7.1 เงินบูรณะทรัพย์สิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือ
สิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็นต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินนั้นคืนมา 
 7.2 เงินบริจาค  หมายถึง  เงินซึ่งมีผู้มอบให้ส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ส่วนราชการนั้นใช้
จ่ายในกิจกรรมของส่วนราชการนั้น  หรือเป็นเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพ่ือหาดอกผลใช้จ่ายในกิจการ
ของส่วนราชการนั้น 
 7.3 เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ หมายถึง เงินที่ ได้รับจากรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การ
สหประชาชาติ  ทบวงการช านัญพิเศษฯ  องค์การระหว่างประเทศ  หรือบุคคลใด ไม่ว่าจะเป็นเงินกู้ หรือเงินให้เปล่า 
 7.4 เงินบ ารุงการศึกษา หมายถึง เงินทั้งปวงที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เพ่ือบ ารุงการศึกษา
นอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 7.5 เงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข หมายถึง เงินทั้งปวงที่หน่วยบริการได้รับ
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เนื่องจากการด าเนินงานนอกเหนือจากเงินงบประมาณ 
 7.6 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังจ่าย และอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตาม
จ านวนที่เห็นสมควร เพ่ือทดรองเป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบหรือข้อบังคับของกระทรวงการคลัง 
 7.7 เงินทุนส ารองจ่าย หมายถึง เงินทุนจ านวน ร้อยล้านบาทซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังสั่ง
จ่ายจากเงินคงคลัง เพ่ือให้น าไปใช้จ่ายในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการแผ่นดิน โดยอนุมัติ
คณะรัฐมนตรี และเม่ือได้จ่ายไปแล้วให้ขอตั้งรายจ่ายชดใช้เพื่อสมทบทุนนั้นไว้จ่ายต่อไป 
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บทท่ี 3 

การวิเคราะห์งาน   

คู่มือการปฎิบัติงาน จะเป็นการวิเคราะห์งานเพ่ือให้เห็นภาพ ว่างานในความรับผิดชอบอยู่ส่วนใดและ
มีความสัมพันธ์อย่างไรกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังต่อไปนี้ 

  3.1   โครงสร้างและประวัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ( Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) นับจากวันที่  27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่่ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนีย -บัตรชั้นสูง 
ท่าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อม
หลายๆด้าน จนกระทั้งในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ
พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 

     สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ที่มุ่งเน้นการกระจายอ่านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐ
ด่าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การก่ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา 
วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของ
ผู้ส่าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การ
ก่ากับดูแลของส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 
2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับ
ใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้งเก้าแห่งดังต่อไปนี้ 
1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 
ปณิธาน (Determination) 
“มุ่งม่ันจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง” 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน่า ด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
 
พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมอย่างมีคุณภาพรองรับ
ประเทศไทย 4.0 
2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
3. ให้บริการวิชาการที่มีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพ่ือการมีอาชีพอิสระและพัฒนา
อาชีพสู่การเพิ่มศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 
4. ท่านุบ่ารุงศาสนา ศิลปะ-วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์ชาติและสิทธิ
ประโยชน์บนพื้นฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6. จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อนโยบายหลักและพ่ึงพา
ตนเอง 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. การผลิตและพัฒนาก่าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
4. การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชน และเศรษฐกิจเมืองใหม่ 
5. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
6. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในก่ากับ 
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แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สภาวิชาการ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี(10) คณะ(11) สถาบัน/ส านัก(6) 

๗)) 

หมายเหต ุ* เป็นหน่วยงานตามมติสภามหาวิทยาลยั เทียบเทา่กอง 
               ** เป็นหน่วยงานตามมติสภามหาวิทยาลยั เทียบเทา่

คณะ 
     

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ข้อมลู ณ วนัที่ 30 ธันวาคม 2560 

วิทยาลัย(1) 

- กองกลาง 

- กองคลัง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองบริหารงานบุคคล 

- กองพัฒนานักศึกษา 

- กองประชาสัมพันธ์ * 

- ส่านักจัดการทรัพย์สิน * 

- กองอาคารสถานท่ี * 

- กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ * 

- กองกฎหมาย * 

- คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 

- คณะเทคโนโลการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีสือ่สารมวลชน 

- คณะบริหารธุรกิจ 

- คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
- คณะพยาบาลศาสตร์** 

 

- สถาบนัวิจยัและพฒันา 

- ส านกัวิทยบริการและ  
   เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ส านกัสง่เสริมวิชาการ 
   และงานทะเบียน 

- ส านกัสหกิจศกึษา* 
- ส านกัประกนัคณุภาพ 

   การศกึษา* 
- ส านกับณัฑิตศกึษา* 

- วิทยาลยัการแพทย์แผนไทย** 
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3.2  โครงสร้างการแบ่งงานและประวัติของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
       คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดตั้งเมื่อปี  พ.ศ.2518 ใช้ชื่อว่า         

“คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี” วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ต่อมาปี พ.ศ.2532 มีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยยกเลิก คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี และ
ประกาศใน พระราชกิจจานุเบกษาใช้ชื่อใหม่ว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์” โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2537 ซึ่งได้
ย้ายมาท่าการเรียนการสอน ณ  ถนนรังสิต-นครนายก ก.ม.13 ต่าบลคลองหก อ่าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี  ใน
ปัจจุบันมีพระราชบัญญัติจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548  คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ จึงอยู่ในการแบ่งส่วนราชการใหม่ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่บัดนั้น  เป็นต้น
มา 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“คณะวิศวกรรมศาสตร์มุ่งผลิตวิศวกรนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน่าระดับสากล สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 

และนวัตกรรม เพ่ือขับเคลื่อนเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศ” 
ปรัชญา (Philosophy) 
“คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นศูนย์กลางการศึกษาและวิจัยด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์

ในจัดการศึกษา ฝึกอบรม และพัฒนาผลงานด้านวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือเป็นพลังขับเคลื่อนการพัฒนาเศรษฐกิจและ
อุตสาหกรรมของประเทศให้เจริญก้าวหน้า โดยเน้นผลิตวิศวกรนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ระดับมืออาชีพ มีทักษะในการ
ปฏิบัติงาน มีคุณธรรมจริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ อีกทั้งผลิตผลงานวิชาการ งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์แ ละ
นวัตกรรม ให้สอดคล้องกับความต้องการของภาคธุรกิจและอุตสาหกรรมของประเทศและของภูมิภาคอาเซียน” 

ปณิธาน (Determination) 
“องค์กรผลิดวิศวกรรมนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน่าระดับสากล” 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“รอบรู้วิชาการ เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่สังคม” 
อัตลักษณ์ (Identity) 
“วิศวกรนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
คติพจน์ (Motto) 
“Engineering the Future” 
ค่านิยมองค์กร (Core values) 
– enlightenedกล้ายืนหยัดท่าในสิ่งที่ถูกต้อง 
– enlightenedชื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
– enlightenedโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
– enlightenedไม่เลือกปฏิบัติ 
– enlightenedมุ่งภักดีต่อองค์กร 
วัฒนธรรมองค์กร (Corporate Culture) 
– enlightenedวัฒนธรรมมุ่งผลงาน (Result Based Culture) 
– enlightenedวัฒนธรรมทีมงาน (Team Culture) 
– enlightenedวัฒนธรรมสมรรถนะ (Competency Culture) 
– enlightenedวัฒนธรรมมุ่งเรียนรู้และปรับตัว (Learning & Adaptive Culture) 
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มุ่งสู่การเป็น “ SMART” Faculty ในเชิงบริหาร 
SMART = เก่ง ฉลาด ปราดเปรื่อง คล่องแคล่ว น่าสมัย 
S – Strong = แข็งแกร่งด้านบัณฑิตนักปฏิบัติ วิชาการและเทคโนโลยี 
M – Modern = ทันสมัยด้านเทคโนโลยีและแข่งขันได้ในระดับสากล 
A – Agile = คล่องแคล่ว ปราดเปรียว ว่องไว จิ๋วแต่แจ๋ว 
R – Reform = ปฏิรูปยกระดับกระบวนการท่างานให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
T – Trust = ได้รับความเชื่อถือ เชื่อมั่นของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชน 
พันธกิจ (Mission) 

1. จัดการเรียนการสอนด้านวิศวกรรมศาสตร์ให้ตอบสนองความต้องการของภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและชุมชน 
2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและชุมชน 
3. ให้บริการทางวิชาการ ฝึกอบรม และทดสอบทางวิศวกรรมให้กับภาคธุรกิจ อุตสาหกรรมและชุมชน 
4. ประยุกต์ใช้องค์ความรู้ด้านวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือการท่านุบ่ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และรักษาสิ่งแวดล้อม 

     5. จัดระบบบุคลากรจากสังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานความสุขและ 
 ความก้าวหน้า 

6. สร้างระบบบริหารจัดการที่ดีมีคุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 
    ท่างาน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
1. การพัฒนาการศึกษาด้านวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี คนเก่งให้เป็นทุนมนุษย์ (Human 

Capital) ในระดับสากล 
2. การพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ ที่สามารถน่าไปใช้ประโยชน์และช่วยพัฒนา  

เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
3. การเสริมสร้างความแข็งแกร่งให้กับชุมชนสังคม บนพื้นฐานองค์ความรู้ 
4. การอนุรักษ์ สร้างสรรค์ศิลปะและวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
5. การพัฒนาบุคลากรและผู้บริหารทุกระดับ เพ่ือรักษาคนดี คนเก่ง และเตรียมความพร้อมในการเป็นผู้น่า 
6. การพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

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

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค ์
 2. มีงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ ที่ตอบโจทย์ภาคอุตสาหกรรม เป็นที่ยอมรับในระดับชาติ

และนานาชาติ 
 3. ชุมชนและสังคมได้รับการเสริมสร้างศักยภาพ ยกระดับความเข้มแข็ง และสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
 4. มีการฟื้นฟู อนุรักษ์ สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น รักษาสิ่งแวดล้อม ที่บูรณาการกับการ  
    เรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 5. บุคลากรได้รับการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ มีความสุขในการท่างาน บนฐานสมรรถนะของบุคลากร 
    เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมดา้นผลงานให้เกิดขึ้นกับองค์กร 
 6. มีระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพควบคู่กับการสร้างธรรมาภิบาลและมาตรฐานการท่างานที่มีผลสัมฤทธิ์สูง  
    (high performance organization) 
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กลยุทธ์ (Strategies) 

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

     วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สามารถน่าไปใช้ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ชุมชน สังคม และมีส่วนใน 
     การพัฒนาประเทศ 

6. ลดความเหลื่อมล้่าในสังคมด้วยการให้การบริการทางวิชาการแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและสังคม เพ่ือ 
    พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

7. สร้างระบบและกลไกการท่านุบ่ารุง ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อมเพ่ือ 
    การบูรณาการกับการเรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา และสนับสนุนการเผยแพร่กิจกรรมต่อสาธารณชน 

8. พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
9. พัฒนาระบบการบริหารจัดการสมัยใหม่ : Modern Management 
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3.3   โครงสร้างบริหารงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

คณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ า
คณะ 

หัวหน้าภาควิชา (10) 

ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
ภาควิฃาวิศวกรรมเคร่ืองกล 
ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
ภาควิชาวิศวกรรมสิ่งทอ 
ภาควิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์

และโทรคมนาคม 
ภาควิชาวิศวกรรมเคมีและวัสด ุ
ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
ภาควิชาวิศวกรรมวัสดุและโลหการ 
ภาควิชาวิศวกรรมวัสดุและโลหการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี  
              (4) 
 

 หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 หัวหน้าฝ่ายพัฒนา

นักศึกษา 
 หัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนา

และบริการวิชาการ 

หัวหน้าส านัก/ศูนย/์
ผู้อ านวยการ (6) 

หัวหน้าส านักงานบัณฑิตศึกษา 
ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาบุคลากรเพ่ือ

อุตสาหกรรมและปิโตรเคมี 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมการออกแบบและ

การผลิต 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมระบบราง 
หัวหน้าศูนย์วิจัยและบริการด้าน

พลังงาน 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาทักษะ

อุตสาหกรรม 

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี 

ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการ 

โครงสร้างบรหิารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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3.4 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
   ส่านักงานคณบดี เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ ท่าหน้าที่สนับสนุนให้งาน

ของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลส่าเร็จ ได้แก่ งานด้านการเรียนการสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และ
งานท่านุบ่ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยส่านักงานคณบดีมีหน้าที่ในการประสานงาน ด่าเนินการและติดตามประเมินผล 
เพ่ือให้งานของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก่าหนดไว้นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ในการ
ก่ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่างๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

           โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :*เป็นหน่วยงานภายในที่จัดต้ังขึ้นใหม ่

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

- งานสารบรรณ 
- งานการเงินและบัญช ี
- งานบุคลากร 
- งานพัสด ุ
- งานเอกสารการพิมพ ์
- งานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 
- งานงบประมาณ 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานกิจการพิเศษ 

 ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

- งานทะเบียนและวัดผล 
- งานเทคโนโลยีการศึกษา 
- งานห้องสมุด 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานสหกิจศึกษา 
- งานสารสนเทศ 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานวารสาร* 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-  งานกิจกรรมนักศึกษา 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานวินัยและจริยธรรม 
-  งานศิลปวัฒนธรรม 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและ 
บริการวิชาการ 

 

1.นส.ฐิตาภสัร์ สิทธิอัมพลวุฒิ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.น.ส.เมธ์รัฐญา  เจตน์คุณาวัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

3. น.ส.กานต์ขริษฐา  โพธ์ิศรี เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4. นางรัศมิ์ลภสั  อัศวนรากุล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. น.ส.นงนุช  เทียมวรรณ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

-  งานบริการวิชาการ 
-  งานวิจัยและประเมินผล 
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3.5 ภาระหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป                

     มีภาระหน้าที่ จัดระบบ  ปรับปรุงงาน  และเสนอแผนปฏิบัติงานของส่านักงาน ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามล่าดับ รับผิดชอบงานในหน้าที่ของส่านัก และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง  ๆ  ในสังกัด  ให้
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์  และเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค่าสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง ปกครอง   ควบคุมดูแลข้าราชการ  และลูกจ้างในสังกัดให้ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ  ประสานงานกับกลุ่มงาน  หน่วยงานภายในและภายนอกอ่ืน ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบทรัพย์สินที่
ใช้ในการราชการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณา  และติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างใน
สังกัด  เพ่ือเสนอขอเลื่อนหรืองดเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ่าปีต่อผู้บังคับบัญชา รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานใน
รอบปี  พ้อมทั้งปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่อคณบดี ปฏิบัติงานใด  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปควบคุมดูแลโดยแบ่งตามงาน 8 งาน ประกอบด้วย งานสารบรรณ 
งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี  งานประชาสัมพันธ์ งานพัสดุ งานอาคารและสถานที่และยานพาหนะ        
งานงบประมาณ งานเอกสารการพิมพ์ 

 1. งานสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร 
และการท่าลายเอกสาร(ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
 2. งานบุคลากร มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ทุกประเภท
เกี่ยวข้องกับบุคลากร ในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ การ
ประเมินผลการทดลองปฎิบัติงาน การขอต่าแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับต่าแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ่า การจัดท่าแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ่าปี การศึกษาต่อของบุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็น
อาจารย์ การจ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ การเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
 3. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่วางไว้ตามแผนปฎิบัติการประจ่าปีที่วางไว้ และดูแลการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 4. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่จัดท่าสื่อประชาสัมพันธ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ด่าเนินการและ
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 5.  งานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ด่าเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมวัสดุ 
ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง โดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีกรณีพิเศษ วิธี
พิเศษ  ดูแลบ่ารุงรักษาครุภัณฑ์ จัดท่าบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์   คิดค่าเสื่อมราคา  ควบคุมการเบิกจ่าย
วัสดุ  ตรวจสอบพัสดุประจ่าปี จ่าหน่ายพัสดุช่ารุด  จัดท่าข้อมูลหลักผู้ขาย จัดท่าใบ PO.    และงานอ่ืน ๆ  ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 6.  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ ดูแลรับผิดชอบอาคารสถานที่ ซึ่งได้แก่ การซ่อมแซม
และบ่ารุงรักษาอาคารสถานที่ ดูแลระบบสาธารณูปโภคไฟฟ้าและประปา การท่าความสะอาด การจองและ
จัดเตรียมห้อง ดูแลสวนและต้นไม้ การจัดกิจกรรมของคณะฯ บริหารจัดการห้องเรียน/ห้องประชุมส่วนกลาง ดูแล
ระบบสาธารณูปโภคในพื้นที่คณะฯ 
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 7.  งานงบประมาณ มีหน้าที่จัดท่าค่าของบประมารแผ่นดินประจ่าปี จัดท่าเอกสารงบประมาณรายได้
ประจ่าปี จัดท่าแผนอัตราก่าลัง งานปรับเปลี่ยน ขยายแผนการใช้เงินรายได้ จัดท่ารายงานแผน ผล เป้าหมายการ
ด่าเนินงานเงินงบประมาณและเงินรายได้ จัดท่าแผนปฎิบัติราชการและการประเมินผลโครงการ ควบคุมการ
ด่าเนินงานตามแผนปฎิบัติราชการ4ปี การด่าเนินการโครงการตามแผนงาน 
 8. งานเอกสารการพิมพ์  มีหน้าที่  เป็นศูนย์กลางให้บริการในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และจัดท่าข้อสอบทุกภาคการศึกษา รวมทั้งจัดท่าเอกสารประกอบการเรียนการสอน เอกสาร
ประกอบการด่าเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ และยังให้บริการอ่านวยความสะดวกแก่ อาจารย์ พนักงาน และ
เจ้าหน้าที่ของคณะฯ เพ่ือที่สามารถปฎิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3.6  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

              1. ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฎิบัติการ 
                  สายงานนี้คลุมถึงต่าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส่านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค่าสั่งโดยไม่จ่ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส่าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอ่ืนๆ ท่าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค่าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิต
นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
              2. ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

    ต่าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต่าแหน่ง ดังนี้  
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเชี่ยวชาญ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับช่านาญการพิเศษ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับช่านาญการ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับปฏิบัติการ 

              3.  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท่างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส่านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก่ากับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
     1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส่านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน การ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส่านักงานในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น 
      3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส่าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท่ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การด่าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส่าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
           4) ท่าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ่านวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
      5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค่าปรึกษา แนะน่า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ด้านการวางแผน 
           วางแผนการท่างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท่างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด่าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก่าหนด 
  ด้านการประสานงาน 
      1) ประสานการท่างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนดไว้ 
      2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด่าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ด้านการบริการ 
      1) ให้ค่าปรึกษา แนะน่าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
      2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก่าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
3.4  ภาระงานของนางสาวเมธ์รัฐญา เจตน์คุณาวัฒน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฎิบัติการตามที่ 
      ได้รับมอบหมาย 

 ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนางสาวเมธ์รัฐญา  เจตน์คุณาวัฒน์ ต่าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฎิบัติการ ปฎิบัติงานในฐานะผู้ปฎิบัติงานระดับต้น  ปฎิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ โดยมีลักษณะงานที่ปฎิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. จัดท่าบัญชี ควบคุมเงินงบประมาณและเงินรายได้ ในแต่ละปีงบประมาณ และเงินทดรองนอก 
งบประมาณ จัดท่ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ่าเดือน และรายไตรมาส  เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงิน
ของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
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    2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส่าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงิน ของคณะให้
มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  ด่าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท่าและด่าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การ
ด่าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ่าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
     3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน
การเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท่ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ และรายงานต่อหน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก่าหนดให้เป็นปันจุบัน 
     4. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายโครงการต่างๆ ให้มีความถูกต้องเรียบร้อย ตามกฎ ระเบียบ ตาม
กระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยเทคโนโลโลยีราชมงคลธัญบุรี การเบิกจ่ายให้สอดคล้องกับค่าใช้จ่ายที่เกิดชึ้น 
เช่น  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ฯลฯ 
         5. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการ
บัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ และบัญชี เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
     6. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค่าปรึกษา แนะน่า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่  ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก่าหนด และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
     7. วางแผนการท่างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท่างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด่าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก่าหนด 
     8. ประสานการท่างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนดไว้ 
     9. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด่าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     10. ให้ค่าปรึกษาแนะน่าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     11. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก่าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ                

     จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงานการบริหารเงินทดรอง
นอกงบประมาณ มาจัดท่า “คู่มือ การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี”  
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บทท่ี 4  
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีข้ันตอน วิธีด าเนินการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี ้

แผนภูมสิายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

- ท าบันทึกขออนุมัติขอใช้เงินส าหรบัเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนกรรมการ 
- แนบรายชือ่กรรมการผู้ปฎิบตัิหน้าที ่
- ผ่านหัวหน้าหน่วยงานเพื่อความเหน็ชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีส านักงานบณัทิตศึกษาประสานงาน

ตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานการเงินและบัญช ี

- หนังสือขออนุมัติใช้เงิน 
- ปฎิทินการศึกษา 

ส านักงานบัณทิตศึกษา 

ใ - เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 
- เสนอหัวหน้างานการเงินฯลงนาม 
- ส่งสารบรรณ เสนอคณบด ี

- หนังสือขออนุมัติใช้เงิน 

 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ - หนังสือขออนุมัติใช้เงิน 

 - ส่งส าเนาหนังสืออนุมัติการใช้เงินเพื่อให้งาน
การเงินด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

- หนังสือท่ีคณบดีอนมุัติ
การใช้เงินแล้ว 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงิน 
- ท าเอกสารการเบิกเงินให้คณบดลีงนาม 
- ออกเช็คเสนอคณบดีลงนาม 

-   ใบเบิกเงินประเมินผล 
    วิทยานิพนธ์ 
-   เช็ค 
-  ใบส าคัญรับเงิน 
-  งบหน้าใบส าคัญหมวด  
    ค่าตอบแทน 

 
 
  

- พิจารณา/ลงนามใบเบิกและเช็ค  

 - ลงช่ือในในส าคัญรับเงิน 
- รับเช็คและน าเช็ดไปขึ้นเงินกับธนาคารฯ  
- กรณีกรรมการหลายคน แตส่ั่งจ่ายให้คนเดียว

กรรมการท่านนั้นต้องจ่ายเงินให้กรรมการท่าน  
อื่นด้วย  

- ใบเซ็นชื่อนักศึกษาสอบ
วิทยานิพนธ ์
- หลักฐานการจ่ายเงิน

ตอบแทนการประเมินผล
วิทยานิพนธ ์

 - บันทึกการจ่ายเงินในทะเบยีนคุมเงินทดรองนอก
งบประมาณ 

-   ใบส าคัญรับเงิน  
-  สมุดคุมเช็ค 

 
 

  

    เริ่มต้น 

คณบด ี

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เจ้าหน้าท่ีส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและ
บัญช ี

คณบด ี

กรรมการผู้ปฎิบัติหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

คืนแก้ไข 

A 

เจ้าหน้าท่ีส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 
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 - รวบรวมหลักฐานเพื่อส่งเบิกกองคลัง 
- จัดท าหนังสือขอเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ 
- บันทึกข้อมูลใน ERP 
- ส่งหนังสือขอเบิกเงินให้งานการเงนิฯตรวจสอบ

เพื่อเสนอคณบด ี

- หนังสือขออนุมัติการใช้เงิน 
- ใบเซ็นชื่อนักศึกษาสอบ

วิทยานิพนธ ์
- หลักฐานการจ่ายเงินตอบ

แทนการประเมินผล
วิทยานิพนธ ์
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 - เจ้าหน้าท่ีบัญชี ตรวจสอบการใช้เงิน แจ้งยอดเงิน
คงเหลือในหนังสือเสนอคณบด ี
- หัวหน้าการเงินฯสอบทานความถกูต้องและลงนาม

ในหนังสือเสนอคณบด ี
- ส่งงานสารบรรณ เสนอคณบด ี

- หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
 

 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ - หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมินผลวิทยานิพนธ์ 

 - ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงิน 
- ถูกต้อง ส่งเรื่องให้การเงินกองคลังโอนเงินเข้า

กระแสรายวันส านักงานบัณทิตศึกษา 
- ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องคืนคณะวิศวฯ เพื่อแก้ไข 

- หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
 

 - ตรวจสอบเอกสาร  
- โอนเงินเข้าบัญชีกระแสรายวันส านักงานบัณฑิต 
- ส่งหลักฐานการโอนเงินให้คณะวิศวฯ 

- หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
- หลักฐานการโอนเงิน 

 
 
 

- บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงิน 
- ท างบเทียบยอดธนาคาร 
- จัดท ารายงานเทยีบยอด 
- จัดท าใบส าคญัค้างรับ 
- รายงานต่อหน่วยตรวจสอบภายใน มทร.ธ 
- รายงานต่อส านักงานตรวจเงินแผน่ดิน 

- ทะเบียนคุมเงินทดรองนอก
งบประมาณ 
- ส าเนาหนังสือขออนุมัต ิ
- ส าเนาหนังสือขอเบิกเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบเบิกเงินประเมินผล

วิทยานิพนธ ์
- ทะเบียนคุมเช็ค 
- Statement ธนาคาร 
- ใบโอนรับเงินจากกองคลัง 
- งบเทียบยอดธนาคาร 
- งบเทียบยอดบัญช ี

รายละเอียดใบส าคญัเงิน
นอกงบประมาณ 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

ผู้เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและ

บัญช ี

 

คณบด ี

กองคลัง 

งานการเงินกองคลงั 

A 

คืนแก้ไข 

เสร็จสิ้น 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
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ขั้นตอนและค าอธิบาย 

การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์  

 ทางส านักงานบัณฑิตศึกษาได้รับค าร้องนักศึกษาปริญญาโท ผู้ประสงคจ์ะยื่นผลงานวิทยานิพนธ์เพ่ือเป็น
เอกสารขอจบการศึกษา ตามปฎิทินการศึกษา(ตัวอย่างที่ 1) ดังนั้นเจ้าหน้าที่ส านักงานบัณฑิตศึกษาจึงต้อง
ประสานงานกรรมการผู้พิจารณาประเมินผลงานวิทยานิพนธ์และนักศึกษา พร้อมทั้งท าบันทึกข้อความขออนุมัติ เบิก
เงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานวิทยานิพนธ์ เสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การท าบันทึกขออนุมัติขอใช้เงินส าหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ โดยแนบรายชื่อกรรมการ 
 ประเมินผล ส่งเอกสารมาให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือกันเงิน (ตัวอย่างที่ 2) 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่บัญชี ตรวจสอบการใช้เงิน แจ้งยอดเงินคงเหลือในหนังสือเสนอคณบดี ส่งสารบรรณ เสนอ 
 คณบดีลงนามอนุมัติ (ตัวอย่างที่ 2) 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่บัณทิตศึกษา ส่งหนังสืออนุมัติจากคณบดีมาให้งานการเงินและบัญชี ด าเนินการเบิกจ่ายให้ 
 กรรมการผู้ปฎิบัติหน้าที่ (ตัวอย่างที่ 2) 
 ตัวอย่างที่ 1 ปฎิทินการศึกษา ระดับบัณฑิศศึกษา  

 

ช่วงเวลาการยื่นเอกสารจนถงึสง่

รูปเลม่วิทยานิพนธ์ 
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 ตัวอย่างที่ 2 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์   

 

 ตัวอย่างที่ 3 แนบรายช่ือกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ 

 

คณบดีอนมุตั ิ

เจ้าหน้าที่บญัชี

กนัเงิน 

รายช่ือกรรมการประเมินผล 

สัง่จ่ายให้เพยีงคนเดยีวรับเช็ค 

การจา่ยเงินกรรมการภายในคณะฯ อตัรา 1500บาท 

การจา่ยเงินกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิ อตัรา 2000บาท 
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ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี รับหนังสืออนุมัติขอเบิกเงิน ด าเนินการดังนี้ 
 4.1 ตรวจสอบการยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (ตัวอย่างที่ 8) 

4.2 ด าเนินการจัดท าใบเบิกเงินประเมินผลวิทยานิพนธ์ งบหน้าใบส าคัญ และเช็ค แนบหนังสือขออนุมัติ  
     เบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ เสนอคณบดีลงนาม (ตัวอย่างที่ 4-5) 
4.3 ลงทะเบียนคุมเช็ค แจ้งกรรมการผู้ปฎิบัติหน้าที่ มารับเช็ค (ตัวอย่างท่ี 7) 
4.5 จัดท าใบส าคัญรับเงินให้กรรมการผู้บฎิบัติลงชื่อผู้รับเงิน (ตัวอย่างที่ 6) 
4.6 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (ตัวอย่างที่ 8) 

 
 ตัวอย่างที่ 4 ใบเบิกเงินประเมินผลวิทยานิพนธ์ 

 
 
  
 
 

กรรมการผู้ประเมิน 

คณบดีลงนาม 

หวัหน้างานการเงินและบญัชี 
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 ตัวอย่างที่ 5 งบหน้าใบส าคัญ เงินค่าตอบแทน ค่าประเมินผลวิทยานิพนธ์นักศึกษาภาคพิเศษ 
 

 
 
 



คู่มือการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี Page 25 

 

 
 
 
 ตัวอย่างที่ 6 ใบส าคัญรับเงินจ่ายค่าตอบแทนประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
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ตัวอย่างที่ 7 ทะเบียนคุมเช็ค ระดับปริญญาโท 
 

 

คมุเช็คตาม

ปีงบประมาณ 
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ตัวอย่างที่ 8 ทะเบียนคุมเงินทดรองเงินนอกงบประมาณ 
 

 
 

วนัท่ีจ่ายเงิน 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลอื 

กรรมการผู้ปฎิบตัิหน้าที่และรับ

เงินคา่ตอบแทน 
เลขที่มาจาก

ทะเบียนคมุเช็ค 
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ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ส านักงานบัณฑิตศึกษารวบรวมหลักฐาน หลังจากสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์       
สอบคุณสมบัติ สอบความก้าวหน้าวิทยานิพนธ์ สอบเพื่อจัดท าหนังสือขอเบิกจ่าย เงินรายได้ ปริญญาโท ภาคพิเศษ 
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
 5.1 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ (ตัวอย่างที่ 9) 
 5.1 ใบเซ็นชื่อนักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ (ตัวอย่างที่ 10) 
 5.2 หลักฐานการจ่ายเงินประเมินผลวิทยานิพนธ์ (ตัวอย่างที่ 11) 
 5.3 หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ (ตัวอย่างท่ี 12) 
 
 ตัวอย่างที่ 9 หนังสือขอเบิกจ่าย เงินรายได้ ปริญญาโท ภาคพิเศษ
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 ตัวอย่างที่ 10 ใบเซ็นชื่อนักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ 
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 ตัวอย่างที่ 11 หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
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 ตัวอย่างที่ 12 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ 
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ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้การเงินกองคลังโอนเงินเข้าบัญชีกระแสรายวัน
ส านักงานบัณฑิตศึกษา ส่งเอกสารการโอนมาที่งานการเงินและบัญชีคณะวิศวกรรมศาสตร์   เจ้าหน้าที่บัญชีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ (ตัวอย่างที่ 13-14) 
 

 ตัวอย่างที่ 13 หลักฐานการโอนเงินเข้าส านักงานบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

บญัชีกระแสส านกังานบณัฑิตศกึษา 

วดป ท่ีโอนเงิน

เข้าบญัชี 
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 ตัวอย่างที่ 14 ทะเบียนคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ กรณีมีเอกสารการแจ้งเงินโอนเข้าบัญชีกระแสรายวัน ส านักงานบัณฑิตศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่บัญชีได้รับเอกสารใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน ประจ าทุกสิ้นเดือน (ตัวอย่างท่ี 15) มา
จัดท ารายงานดังนี้ 
 11.1 รายงานฐานะเงินทดรองนอกงบประมาณ (ตัวอย่างที่ 16) 
 11.2 งบกระเทียบยอดเงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยา (ตัวอย่างที่ 17) 
 11.3 รายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ (ตัวอย่างที่ 18) 
 จัดท ารายงานส่งหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทุกสิ้นเดือน
ของทุกเดือน และจดัเตรียมเอกสารการคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ  ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ  (1 ต.ค.58-1 ก.ย.59)  (ตัวอย่าง 19-20)  
 
 ตัวอย่างที่ 15 ตัวอย่างใบแจ้งยอดบัญชีกระแสรายวัน ส านักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 

 

แจ้งยอดบญัชีกระแส ส านกังานบณัทติ ณ วนัที่ 31 ต.ค. 59 

วนัท่ี เลขที่เช็ด ที่น าไปขึน้เงิน 
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 ตัวอย่างที่ 16 รายงานฐานะเงินทดรองเงินนอกงบประมาณ 

 

 

จ านวนเงินที่

ส านกังานบณัฑิต

ส ารองไว้จา่ยเงิน 

จ านวนเงินที่จา่ยแล้ว 
แตย่งัไมไ่ด้รับเงินโอน
เข้ามา 

ยอดเงินคงเหลือตาม

ทะเบียนคมุเงิน 



คู่มือการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี Page 36 

 

 ตัวอย่างที่ 17 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยา 

 

 ตัวอย่างที่ 18 รายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ
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ตัวอย่างที่ 19 หนังสือน าส่งเอกสารให้หัวหน้าตรวจสอบภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบทุกเดือน 
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 ตัวอย่างที่ 20 หนังสือการตรวจของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ได้ตรวจเสร็จสิ้นแล้วเมื่อปี 
งบประมาณ 2559
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คู่มือการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี Page 40 

 

 

 
บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาองค์กร โดยสรุป
ไว้ดังนี้ 

1.  ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
1. การขออนุมัติเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติล่าช้า 
แนวทางแก้ไข 
 การขออนุมัติค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ ของนักศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ         
จะมีปฎิทินการศึกษา ส าหรับบัณฑิตศึกษา ประจ าทุกภาคการศึกษา  ทางเจ้าหน้าที่ส านักงานบัณฑิต ต้องจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ์ และประสานงานกับทางคณะกรรมการ  เมื่อคณะกรรมการได้
ประเมินผลวิทยานิพนธ์เรียบร้อยแล้ว ทางส านักงานบัญทิตต้องรีบส่งหนังสืออนุมัติตัวบุคคล ต่อคณบดีทันที 
 
1.2 ขั้นตอนเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษาการส่งเอกสารเพ่ือจ่ายเงินล่าช้า มีการทวงถามค่าตอบแทนจากคณะกรรมการ 
และท าให้เงินทดรองนอกงบประมาณเหลือไม่พอจ่ายให้คณะกรรมการ 
แนวทางแก้ไข 
 การอนุมัติตัวบุคคลเมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส านักงานบัณฑิตศึกษาส่งส าเนาหนังสือให้งานการเงิน
และบัญชีทันที เพ่ือที่งานการเงินฯจะได้ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกเงิน สั่งจ่ายเช็ดให้กรรมการผู้ปฎิบัติหน้าที่ทัน
ระยะเวลา หรือส่งทาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านทางอินเตอร์เนต และแจ้งเตือนการส่ง
ทุกครั้ง 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ส ารองจ่าย เงินทดรองให้คณะกรรมการแล้ว ทางส านักงานบัณฑิตศึกษาต้องรีบ
ส่งหลักฐานส่งเบิกให้ทางกองคลังทันที โดยให้จัดท าทะเบียนคุม ตั้งแต่ขออนุมัติ การรับเงินของคณะกรรมการ     
การติดตามนักศึกษาผู้ถูกประเมิน การส่งเบิกให้ทันระยะเวลา 
 
1.3 มีการสูญหายหนังสือขออนุมัติ ส่งงานการเงินและบัญชีเพื่อจ่ายเงินให้คณะกรรมการ 
แนวทางแก้ไข 
 เจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา ควรจัดท าเอกสารการรับ-ส่ง เอกสารทุกครั้ง เพ่ือยืนยันการรับ-ส่ง 
 
1.4 การตรวจสอบเอกสารเพ่ือจัดท าทะเบียนคุมเงิน ประกอบด้วยเอกสารหลายส่วน ส่วนที่มากจากส านักงาน
บัณฑิตศึกษา เช่น หนังสือขออนุมัติ หลักฐานการจ่าย ค าสั่งคณะกรรมการ หนังสือส่งเบิก และเอกสารที่มาจากงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประกอบการลงในทะเบียนคุมและตรวจสอบ ต้องเก็บ เอกสารมากเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
แนวทางแก้ไข   
 ให้การเก็บเอกสารให้เก็บในรูปแบบ Electronic files  
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1.5 การจ่ายเงินให้คณะกรรมการมีขั้นตอนมาก เช่น เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินออกเช็คสั่ง
จ่ายให้คณะกรรมการ ในขั้นตอน  

 
 
แนวทางแก้ไข 
 เปลี่ยนวิธี โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินโอนจากกระแสรายวันเข้าบัญชีออมทรัพย์รายบุคคลให้คณะกรรมการ 
 
 
 
ข้อเสนอแนะ 
 การควบคุมเงินในการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองนอกงบประมาณให้จัดท าเป็นโปรแกรมเพ่ือความ
สะดวกในการควบคุมเงินและการจัดเก็บเอกสารเป็นรูปแบบ Electronic file 
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ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://saraban-law.cgd.go.th/CGDWeb/mission/show_mission_all.jsp?mission=1 
 กรมบัญชีกลาง. ระบบสารสนเทศกฎหมายและระเบียบการคลัง. สืบค้นเมื่อ 14 ธันวาคม 2560. 

 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://iag.ricethailand.go.th/index.php/2016-04-27-08-15-10 กลุ่มตรวจสอบภายใน. 
 ระเบียบเงินทดรองราชการ. สืบค้น 16 ธันวาคม 2560. 
 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://www.grad.rmutt.ac.th/?page_id=2596 ส านักงานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย- 
 เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ. สืบค้น 25 ธันวาคม 2560. 

 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?page_id=5999 สภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ประกาศ มทร.ธัญบุรี พ.ศ.2553. สืบค้น 25 ธันวาคม 2560. 
 

http://saraban-law.cgd.go.th/CGDWeb/mission/show_mission_all.jsp?mission=1
http://iag.ricethailand.go.th/index.php/2016-04-27-08-15-10
http://www.grad.rmutt.ac.th/?page_id=2596
http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?page_id=5999


คู่มือการควบคุมเงินทดรองนอกงบประมาณ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี Page 43 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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