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ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

ประวัติความเป็นมาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ ๑ ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ ๑๐๓๐๐ อาคารเหมวดีพิทักษ์ (อาคาร ๓๗) ชั้น ๑-๔ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ ๐-๒๑๐๖-๑๑๘๒-๘๘,โทรสาร ๐-๒๑๖๐-๑๑๘๔ เว็บไซด์ 
www.cim.ssru.ac.th 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากร
ประจ าการส าหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซึ่ง
อธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการศึกษาส าหรับผู้ใหญ่ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา 
นักแสดง และผู้ประกอบการ ที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่ การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 
๒ สาขา ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต 

       โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง ที่เจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและหมี่ชอเฮ็ง 
แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็น
ต้น ได้ส าเร็จการศึกษาและ ได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
เอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง และยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษา
ในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ 
แว่นท๊อปเจริญ จ ากัด เพื่อจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัท ที่มีต าแหน่งระดับ supervisor ทั่ว
ประเทศ 
          ต่อมาเมื่อ พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร 
ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาครั้งที่ ๔/
๒๕๕๑ เมื่อวันพุธที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๑ ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ (College of Innovation and Management)” 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของ
ตนเอง ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่
สังคม การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 
          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการ
สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ
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คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท า ให้
การบริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพื่อ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน
ให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพื่อให้
เป็นผู้น าที่ดีในวันข้างหน้า” 
          เมื่อวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๕๗ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้อนุมัติให้จัดตั้งวิทยาลัยโลจิ
สติกส์และ ซัพพลายเชน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้แยกตัวออกจากวิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ ทั้งในส่วนของ การบริหารและการจัดการเรียนการสอน (http://cls.ssru.ac.th) 
          ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอน ทั้งหมด ๑๘ สาขา ดังนี ้
ระดับปริญญาเอก จ านวน ๓ สาขา 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

๑. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ 
๒. สาขาการจัดการการกีฬา 
๓. สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 

ระดับปริญญาโท จ านวน ๔ สาขา 
หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 

๑.  สาขานวัตกรรมการจัดการ 
๒.  สาขาการจัดการฟุตบอลอาชีพ 
๓.  สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 
๔.  สาขาการจัดการการกีฬา 

ระดับปริญญาตรี จ านวน ๙ สาขา 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

๑. สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ 
๒. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพื่อธุรกิจ 
๓. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต 
๔. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
๕. สาขาวิชาการตลาดดิจิทัล 
๖. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (สองภาษา) 

- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 
- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 
- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 

๗. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬาทางไกล 

2



หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต 
๘. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
๙. สาขาวิชาสารสนเทศเพื่อการสื่อสารและการตลาด 
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โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
          มีโครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัยฯ  

โดยมีคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการบริหาร สายการบังคับบัญชา

ล าดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ล าดับ

รองลงมาอีก คือ  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าสาขาวิชา 

โดยในที่นี้ พิจารณาตามสายบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างล าดับรองลงมา

ๆ ดังนี้จากหัวหน้าส านักงาน  ซึ่งจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่าง  

๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสด ุ
๓. หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
๔. หัวหน้าฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
๕. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
๖. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม

4



๒.๑ โครงสร้างหน่วยงาน 

๒.๒ โครงสร้างหน่วยงาน 
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1. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการเงิน ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานการเงินของหน่วยงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฏ ระเบียบ ข้อบังคับที่เบิกจาก
เงินงบประมาณรายได้ 
4) เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ

2. ขอบเขตของกระบวนการ
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานการเงิน เป็นการด าเนินการปรับปรุงระบบการจัดการด้าน

การเงินให้มีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตั้งแต่เริ่มต้นจัดท าโครงการและสิ้นสุดกระบวนการท างานเมื่อ
มีการเบิกจ่าย/ชดใช้เงินยืม ครอบคลุมถึง  

1. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณรายได้และงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
2. การบริการด้านการเงิน และให้ค าปรึกษา แนะน า เอกสารเบิกจ่ายกับผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ
เงินงบประมาณรายได้และงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตาม กฏ ระเบียบ ประกาศ 
และข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากกองคลังให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
4. ด าเนินการตรวจสอบและรายงานเงินยืมทดรองจ่ายในระบบ ERP
5. ด าเนินการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายตามเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรม/โครงการ
6. ด าเนินการติดตามการเบิกจ่ายกับผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ

3. นิยามศัพท์เฉพาะ
ตามระเบียบว่าการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังปี พ.ศ.2549-2550 
เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน

งบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   หมายถึง รายได้ของมหาวิทยาตาม มาตรา 13 (2) แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎพ.ศ.2547 ประกอบกับ ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ข้อ 5 ข้อ 14 จึงออกประกาศก าหนดประเภท
รายจ่ายและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

ปีงบประมาณเงินรายได้  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ งถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปเป็นชื่อส าหรับงบประมาณนั้นๆ 

งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายของรัฐบาลและจัดหารายรับให้เพียงพอกับ
การใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี ดังนั้นจึงเรียกว่า งบประมาณแผ่นดินประจ าปี ซึ่งจะ
เริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป  

       เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงานการเงินและควบคุม
งบประมาณแต่ละกิจกรรม/โครงการของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หลักฐานการการเบิกจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ
เจ้าหน้าที่ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ ซ่ึงกองคลังสั่งจ่ายจาก 
คงคลังจ่ายหมุนเวียนของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคลน าไปจ่ายเพ่ือด าเนินกิจกรรม/โครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ

เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือใช้ในการด าเนินงานจัด
กิจกรรม/โครงการตามที่ได้รับอนุมัติจากเงินนอกงบประมาณเงินรายได้ 

ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการบริหารงบประมาณ และการเบิกจ่าย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากผู้รับผิดชอบโครงการหรือผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
เช่น นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ ผู้บริหาร เป็นต้น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เช่น เจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดท ากิจกรรม/โครงการ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน คณะ วิทยาลัย ส านัก   เป็นต้นผู้ที่
รับผิดชอบโครงการดังกล่าวฝ่ายแผนและงบประมาณ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา          

งบด าเนินงาน    หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทนต่างๆ ค่าใช้สอย  และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ได้แก่ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ค่าตอบแทนการเรียนการสอน  ค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการ ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ไดม้าซึ่งบริการใดๆ (นอกจากสาธารณูปโภค) 
รายจ่าย เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย 
หมวดอ่ืน ๆ ตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ไดม้าซึ่งบริการ 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง บริการสาธารณะที่จัดท าเพ่ืออ านวยประโยชน์แก่ประชาชนใน 
อุปโภคท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินชีวิต เช่น การไฟฟ้า การประปา การเดินรถประจ าทาง โทรศัพท์ 

ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมบุคลากร 
ของหน่วยงานซึ่งเป็นการอบรมในประเทศ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าอาหาร เป็นต้น 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรบุคลากร
ของหน่วยงานซึ่งเป็นการอบรมต่างประเทศ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร เป็นต้น 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ในประเทศ หมายถึง ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ือการเดินทางในราชกา
ภายในประเทศ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าจ้างผู้รับช่วงเหมาบริการจัดการเดินทาง ค่าขนย้ายสัมภาระ 
เป็นต้น  

วัตถุประสงค์ ขอบเขตของกระบวนการ นิยามศัพท์เฉพาะ หน้าที่ความรับผิดชอบ
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) อธิการบด ี พิจารณาอนุมัติในการเบิกจ่ายงบประมาณในบนัทึกขอเบิกจ่าย

งบประมาณบริการวชิาการ/สัญญาเงินยืมเกิน 50,000 บาท 
(2) คณบด ี พิจารณาอนุมัติในการเบิกจ่ายตามที่เสนอเอกสารทั้งในระบบ ERP และ

ในเอกสารการขอเบิกจ่าย และพิจารณาอนุมัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ไม่เกิน 50,000 บาท 

(3) ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติของเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยในระบบ ERP และลง
นามผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

(4) หัวหน้าส านักงาน พิจารณาและตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายใน
ระบบ ERP และลงนามหัวหน้าหน่วยงาน 

(5) เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง 1. ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบการเบกิจ่าย
ตามประเภทตา่งๆ และบนัทึกเอกสารในระบบ ERP พร้อมทั้งเสนอ
เอกสารให้ผู้บริหารพิจารณา ปฎิบัติตามค าสั่งทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้
บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเปา้หมายของผู้รับบริการ 
2. พิจารณาเอกสารเบิกจ่ายว่าถกูต้องหรือไม่
3. ควบคุมการตัดเงินยืมทดลองจ่ายของลูกหนี้ และรับ/จ่ายเงนิสด

(6) ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นบุคคลที่หน่วยงานมอบหมายให้รับผดิชอบดูแลในการจัดกิจกรรม/
โครงการ และด าเนินการรวบรวมเอกสารเบิกจา่ยในการจดักิจกรรม/โครงการ 

(7) เจ้าหน้าที่การเงิน 1. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายตามประเภท
ต่างๆ และบนัทึกเอกสารในระบบ ERP พร้อมทั้งเสนอเอกสารให้
ผู้บริหารพิจารณา ปฎิบตัิตามค าสั่งทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้บรรลุถึง
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของผู้รับบริการ 
2. ศึกษาเก่ียวกับระเบียบการเงิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุง
วิธีการปฏิบัติงาน 
3. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงนิ เช่นให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฎิบัติงาน
มีคู่มือเอกสารการด าเนินงานการเงิน เป็นต้น 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. คุมยอดงบประมาณกิจกรรม/โครงการต่างๆ
5. จัดท าทะเบียนคุมการตัดยอดลูกหนี้เงินยืม
6. จัดท าทะเบียนคุมฏีกา/ทะเบยีนคุมรับจ่ายเงนิสด
7. ตดตามเอกสารเบิกจ่ายกิจกรรม/โครงการต่างๆ

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/

คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัย ด าเนินงานการเงินถูกต้องตามระเบียบ 
ผู้รับบริการ :  
- บุคลากรของหน่วยงาน  
- วิทยาลัย ชมรม และนักศึกษา 

ได้รับเงินงบประมาณในการจัดกิจกรรมตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย :  
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน  
- วิทยาลัย ชมรม และนักศึกษา 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้อง/   
ครบถ้วนตามระเบียบ และทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

คู่ความร่วมมือ : การเงินกองคลัง - ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ถูกต้อง/ครบถ้วน 
- อนุมัติงบประมาณตามกิจกรรม/โครงการ

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ พ.ศ.2547 หมวด 2 มาตรา 31(2) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการ

จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
8) พ.ศ.2553

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2554 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ด าเนินงานการเงินถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 1.พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ
พ.ศ.2547 หมวด 2 มาตรา 31(2) 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภท
รายจ่ายและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 
3.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2553 
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ.2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

ได้รับเงินงบประมาณในการจัด
กิจกรรมตามระยะเวลาที่ก าหนด 



จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายถูกต้อง/   
ครบถ้วนตามระเบียบ และทัน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายถูกต้อง/
ครบถ้วน 


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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

ระบบ  SSRU ERP 
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บันทึกการขอเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

13



ติดตามสถานะการเบิกจ่าย 
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บันทึกเอกสารการยืมเงิน กรณียืมเงินจากกองทุนทั่วไป 

รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองรายตัว(การ์ดลูกหนี้) ตามรายการเคลื่อนไหว 

15



7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
(Quality Work Instruction: QWI/ JD)

16



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

0 4 0 0 1 17

2.1.1 สํารวจความต้องการการใช้เงินของผู้รับผิดชอบ

โครงการทดรองราชการและผู้มีสิทธ์ยืม

รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วนข้อมูลของ

เอกสารกิจกรรม/โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
คร้ัง 10 1

รวบรวมข้อมูลกิจกรรม/โครงการ

ทําทะเบียนคุมสรุปยอดเงินทดรองราชการเสนอ

2.1.3 บันทึกข้อมูลการยืมเงินทดรองราชการในระบบ 

ERP พร้อมพิมพ์และตรวจสอบสัญญายืมเงิน

กรอกข้อมูลกิจกรรม/โครงการ และจํานวนเงินใน

สัญญายืมเงิน
คร้ัง 10 30

2.1.4 สําเนา/สแกนเอกสารจัดเก็บพร้อมนําส่งสัญญา

ยืมเงินไปยังการเงินกองคลัง

สําเนา/สแกนเอกสารแต่ละโครงการ

/กิจกรรม ในรูปแบบ PDF คร้ัง 10 20

2.1.5 จัดทําทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณแต่ละ

โครงการ/กิจกรรม

บันทึกงบประมาณโครงการ/กิจกรรมลงใน Excel
โครงการ 90 30

2.1.6 ติดตามสัญญายืมเงิน ติดตามการอนุมัติการยืมเงินท่ีการเงินกองคลัง
คร้ัง 10 10

2.1.7 รับเช็ค/เงินสดที่กองคลัง และตรวจสอบให้ถูกต้อง รับเช็ค/เงินสด คร้ัง 10 30

2.1.8 ประสานงานแจ้งผู้ยืมเงินให้รับเงินและจัดทํา

ทะเบียนคุมแต่ละโครงการ/กิจกรรม

บันทึกทะเบียนคุมคา่ใช้จ่ายลงใน Excel เพื่อตัด

ยอดเงินยืมแต่ละโครงการ/กิจกรรม
โครงการ 90 30

55 2 0 10 4 45

2.2.1 ตรวจสอบและประสานงานแจ้งผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการดําเนินการคืนเงินสดคงเหลือแต่ละโครงการ/

กิจกรรม

ตรวจสอบเงินสดคงเหลือและบันทึกทะเบียนคุม

เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณลงใน Excel โครงการ 90 10

2.2.2 ดําเนินการนําส่งเงินสดคงเหลือแต่ละโครงการ/

กิจกรรมไปยังการเงินกองคลัง

นําส่งเงินสดคงเหลือแต่ละโครงการ/กิจกรรม
โครงการ 90 20

2.2.3 สืบค้นและตรวจสอบรายงานลูกหนี้เงินยืมทด

รองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัด

หนี้ ในระบบ ERP

ตรวจสอบ ในการตัดยอดเงินยืมแต่ละโครงการ/

กิจกรรม เพื่อกระทบยอดกับรายงานการลูกหนี้เงินยืม

ทดรองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้)
คร้ัง 10 1

2.2.4ประสานงานกับพัสดุหน่วยงานในการทําเบิกจ่าย

แต่ละโครงการ/กิจกรรม

ตรวจสอบทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่ายของงานพัสดุ
โครงการ 90 15

2.2.5 สืบค้นใบสําคัญเลขท่ีในระบบ ERP เพื่อบันทึก

และถ่ายเอกสารสําเนาแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

(การเงิน/พัสดุ)

บันทึกทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายใบสําคัญเลขท่ีแต่ละ

โครงการ/กิจกรรมลงใน Excel และถ่ายสําเนาเอกสาร

ใบสําคัญเลขท่ี ฎีกา 300 20

2.2.6 ดําเนินการกระทบยอดค่าใช้จ่ายแต่ละโครงการ/

กิจกรรมกับรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ

รายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ 

ERP

ตรวจสอบยอดเงินค่าใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรม

โครงการ 90 30

2.2.7 สําเนาและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินการคืนเงินยืม

ทดรองราชการ

ดําเนินการจัดเก็บสําเนาฎีกาแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

ในระบบ ERP
โครงการ 90 20

35 1 0 20 5 4

2.3.1 ตรวจสอบกระทบยอดค่าใช้จ่ายแต่ละโครงการ/

กิจกรรมกับรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ

รายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ 

ERP

จัดทําแบบฟอร์มใน Excel / บันทึกข้อมูล / 

ตรวจสอบความถูกต้อง

คร้ัง 10 1

2.3.2 ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงาน

ของแต่ละโครงการ/กิจกรรมลงใน Excel

กรอกรายละเอียดแต่ละโครงการ/กิจกรรม ลงใน Excel

โครงการ 90 10

2.3.3 ทําบันทึกข้อความขอชี้แจ้งเงินยืมทดรอง

ราชการคงค้าง

บันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่ายของแต่ละโครงการ/

กิจกรรม ฉบับ 20 10

2.3.4 รายงานผู้บริหารทราบและผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการลงนามเอกสาร

รายงานค่าใช้จ่ายและผลการดําเนินงานของแต่ละ

โครงการ/กิจกรรม ฉบับ 20 10

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

การคิดภาระงานของ ( งาน / ฝ่าย ) งานการเงิน

ปริมาณงาน/ปี
ระยะเวลาท่ีใช้ ระยะเวลาท่ีใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.1.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงินทดรองราชการ

2.1 การจัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

2.2 การติดตามการใช้เงินทดรองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ ERP

คร้ัง 10 30

2.3 ทําบันทึกข้อความขอช้ีแจ้งเงินยืมทดรองราชการคงค้าง
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หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

การคิดภาระงานของ ( งาน / ฝ่าย ) งานการเงิน

ปริมาณงาน/ปี
ระยะเวลาท่ีใช้ ระยะเวลาท่ีใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.3.5 จัดเก็บหลักฐานของแต่ละโครงการ คัดแยกและจัดเก็บโครงการ/กิจกรรม

แต่ละฝ่าย

ฉบับ 20 5

15 4 0 0 0 136

2.4.1 จัดทําแบบฟอร์มทะเบียนคุม

เอกสารเบิกจ่าย (Excel)

จัดทําแบบฟอร์มและบันทึกข้อมูล
คร้ัง 1 2

2.4.2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

รวบรวมเอกสารและตรวจสอบหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับ

การเบิกจ่าย ฎีกา 500 30

2.4.3 บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบERP และพิมพ์

ใบขอเบิก

กรอกข้อมูลรายละเอียดขออนุญาตเบิกจ่ายและพิมพ์

ใบขอเบิก ฎีกา 500 15

2.4.4 คีย์ salary เข้าธนาคาร พร้อมตรวจสอบ คีย์ข้อมูลบุคคลเข้าในระบบ salary เข้าธนาคาร ฎีกา 250 15

2.4.5 ลงนามและเสนอเอกสารให้ผู้อํานวยการลงนาม ลงนามและเสนอให้หัวหน้าหน่วยลงนาม ฎีกา 500 10

2.4.6 กรอกข้อมูลลงในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย บันทึกรายละเอียดของเอกสารเบิกจ่ายแต่ละฎีกา
ฎีกา 500 20

2.4.7 สแกนฏีกาเบิกจ่าย สแกนลงในไฟล์ PDF ฎีกา 500 15

2.4.8 นําฎีกาจัดส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง ส่งฎีกาเบิกจ่ายท่ีฝ่ายการเงิน กองคลัง ฎีกา 500 5

2.4.9 แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) รับฎีกากลับและแก้ไข ฎีกา 50 15

2.4.10 ติดตามการเบิกจ่าย ติดตามผลการเบิกจ่ายท่ีการเงิน 

กองคลัง ฎีกา 500 10

55 3 0 0 4 6

2.5.1 จัดทําแบบฟอร์มใบกจ.8 และกรอกรายชื่อ

เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน (Excel)

จัดทําแบบฟอร์มและกรอกรายชื่อเจ้าหน้าท่ีใน

หน่วยงาน คร้ัง 1 1

2.5.2 ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 /ค่าจ้างชั่วคราวและบันทึก

ข้อมูลลงในใบ กจ. 8 ใน Excel

ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /

ค่าจ้างชั่วคราวและบันทึกข้อมูลลงในใบ กจ. 8 ใน 

Excel พร้อมท้ังลงลายมือชื่อ
คร้ัง 12 1

2.5.3บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Salary กรอกข้อมูลลงในโปรแกรม Salary และทําการบันทึก

ลงแผ่นข้อมูล ฎีกา 12 30

2.5.4 บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ ERP และพิมพ์

ใบขอเบิก

บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ

ERP และเสนอให้หัวหน้าหน่วยลงนาม ฎีกา 12 20

2.5.5 ลงนามและเสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม บันทึกรายละเอียดของเอกสารเบิกจ่ายแต่ละฎีกา
ฎีกา 12 10

2.5.6 สแกนฏีกาเบิกจ่าย สแกนลงในไฟล์ PDF ฎีกา 12 20

2.5.7 นําฎีกาจัดส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง ส่งฎีกาเบิกจ่ายท่ีฝ่ายการเงิน กองคลัง ฎีกา 12 15

2.5. แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) รับฎีกากลับและแก้ไข ฎีกา 12 5

2.5.9 ติดตามการเบิกจ่าย ติดตามผลการเบิกจ่ายท่ีการเงิน 

กองคลัง ฎีกา 12 15

30 1 1 15 1 3

2.6.1 ตรวจสอบรายชื่อและอัตราค่าจ้างคําสั่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราวและลูกจ้างชั่วคราว

รับคําสั่งการจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว

และลูกจ้างชั่วคราวจากงานบุคคลมาบันทึก
คร้ัง 1 1 1

2.4 เบิกจ่ายกรณีท่ัวไป เงินงบประมาณในระบบERP  ค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองดื่ม / ค่า

สาธารณูปโภค / ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนคณะกรรมการค่าสอน / ค่าสอบเค้าโครง / สอบ

วิทยานิพนธ์ / ค่าผู้ประสานงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.5 เบิกจ่ายกรณีท่ัวไปในระบบ ERP (ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ ค่าจ้างช่ัวคราว/เงิน

ประจําตําแหน่ง)

2.6  จัดทําข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร 
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หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

การคิดภาระงานของ ( งาน / ฝ่าย ) งานการเงิน

ปริมาณงาน/ปี
ระยะเวลาท่ีใช้ ระยะเวลาท่ีใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.6.2 บันทึกข้อมูลเงินเดือนบุคคลากร ดําเนินการบันทึกค่าจ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราวและลูกจ้างชั่วคราวในระบบ ERP
คร้ัง 1 4 4

2.6.3 บันทึกรับและปรับปรุงข้อมูลการเป็นสมาชิก

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ/ประกันสังคม

ดําเนินการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนสํารอง

เล้ียงชีพ/ประกันสังคมชั่วคราวในระบบ ERP
คร้ัง 1 2 2

2.6.4 ประมวลผลรายรับ-รายจ่ายทางเงินเดือน ตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายทางเงินเดือนในแต่ละเดือน

ในระบบ ERP
คร้ัง 12 30 360

2.6.5 บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนระบบ ERP (ถ้ามี

ในแต่ละเดือน)

ดําเนินการบันทึกข้อมูลหักเงินเดือนระบบ ERP (ถ้ามี

ในแต่ละเดือน)
คร้ัง 1 15 15

2.6.6 พิมพ์และตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร จัดพิมพ์ฐานข้อมูลเงินเดือนออกจากระบบ ERP และ

ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร
คร้ัง 12 30 360

2.6.7 พิมพ์ใบแจ้งข้อมูลเงินเดือน และตรวจสอบความ

ถูกต้องเสนอผู้มีอํานาจลงนาม และจัดส่งให้กับบุคลากร

จัดพิมพ์ใบแจ้งข้อมูลเงินเดือน และตรวจสอบความ

ถูกต้องเสนอผู้มีอํานาจลงนาม และจัดส่งให้กับบุคลากร
คร้ัง 12 15 180

40 0 0 40 5 23

2.7.1 ตรวจสอบเช็ค - เงินสดจากงานกองคลัง ตรวจสอบใบสําคัญเลขท่ี(US) แต่ละฎีกาและจํานวน

เงินท่ีได้เป็นเช็ค - เงินสด
ฎีกา 250 10

2.7.2 ตรวจสอบผู้เบิกเงินรับเงินรับเช็ค – เงินสด ตรวจสอบใบสําคัญเลขท่ี(US) แต่ละฎีกาผู้ท่ีจะมารับ

เช็ค - เงินสด
ฎีกา 250 10

2.7.3 จัดทําทะเบียนคุมจ่ายเช็ค - เงินสด ดําเนินการกรอกข้อมูลใบสําคัญเลขท่ี(US) แต่ละฎีกา ฎีกา 250 10

2.7.4 ประสานงานกับผู้เบิกเงินให้มารับเช็ค/เงินสด ดําเนินการประสานงานกับผู้เบิกเงินให้มารับเช็ค/เงิน ฎีกา 250 10

1,000 27 234

17

240

1
หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2. กําหนดให้ 1 วัน = 7  ชัวโมงทําการ
3. กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี
4. อัตรากําลังทีพึงมี       =

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังท่ีพึงมี

ระยะเวลาทีใช้ในการปฏิบัติงานรวมทังหมด (วัน)

2.7 รับจ่ายเช็ค/เงินสด 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก...........การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ.......................................................................... 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท าสัญญายมืเงินทดรอง
ราชการ  

2.1.1 ส ารวจความต้องการการใช้เงินของ
ผู้รับผิดชอบโครงการทดรองราชการและผู้มสีิทธ์
ยืม 
หน่วยนับ : ครั้ง 
10 ครั้ง / ป ี

- รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วน
ข้อมูลของเอกสารกิจกรรม/โครงการที่
ได้รับอนมุัติแล้ว 
   - ตรวจสอบสถานะสิทธ์ิของผู้ยมืเงิน 
   - ตรวจสอบสถานะลูกหนี้ยมืคงค้าง 
- ท าทะเบียนคุมสรุปยอดเงินทดรอง 
ราชการ ในระบบ Excel 

10 ทะเบียนคุมสรุป
ยอดเงินทดรอง
ราชการและผู้ยมืเงิน 

1 

2.1.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอยมืเงิน 
ทดรองราชการ 
หน่วยนับ : ครั้ง  
 10 ครั้ง / ป ี

- รวบรวมข้อมูลกิจกรรม/โครงการ 
 - ท าทะเบียนคุมสรุปยอดเงิน 
ทดรองราชการเสนอผู้บริหาร 

10 - เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ค าสั่ง, โครงการ 
เป็นต้น 
-ทะเบียนคุมสรุป
ยอดเงินผู้ยมืเงิน 

30 

20



2.1.3 บันทึกข้อมูลการยืมเงินทดรอง 
ราชการในระบบ ERP พร้อมพิมพ์และ 
ตรวจสอบสัญญายมืเงิน 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ป ี

กรอกข้อมูลกิจกรรม/โครงการ และ
จ านวนเงินในสัญญายืมเงิน 

10 หนังสือเชิญนัด
หมายในระบบ 
e-office 

30 

2.1.4 ส าเนา/สแกนเอกสารจัดเกบ็พร้อม 
น าส่งสัญญายมืเงินไปยังการเงินกองคลัง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ป ี

- ส าเนา/สแกนเอกสารแตล่ะโครงการ 
/กิจกรรม ในรูปแบบ PDF 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
- น าส่งสัญญายืมเงิน 

10 วาระการประชุม 20 

2.1.5 จัดท าทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณแต่
ละโครงการ/กิจกรรม 
หน่วยนับ : โครงการ  
90 โครงการ / ป ี

บันทึกงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
ลงใน Excel 

90 รายงานการประชุม 30 

2.1.6 ติดตามสญัญายืมเงิน 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ป ี

ติดตามการอนุมตัิการยมืเงินท่ีการเงิน 
กองคลัง 

10 10 

2.1.7 รับเช็ค/เงินสดที่กองคลัง และตรวจสอบให้
ถูกต้อง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ป ี

- รับเช็ค/เงินสด 
- ตรวจความถูกต้อง/ตรวจนับเงิน 

10 วาระการประชุม 30 

2.1.8 ประสานงานแจ้งผู้ยมืเงินใหร้ับเงินและ
จัดท าทะเบียนคมุแตล่ะโครงการ/กิจกรรม 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ป ี

- บันทึกทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายลงใน Excel 
เพื่อตัดยอดเงินยืมแตล่ะโครงการ/
กิจกรรม 
- จัดท าสมุดทะเบียนคมุเงินสดใหผู้้รับเงิน
แต่ละโครงการ/กิจกรรมลงช่ือรับเงิน 

90 รายงานการประชุม 30 

รวม 0 4 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 0 1 17 
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3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ ทุกเดือน 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …....… นาที/ ….1… ช่ัวโมง/ ...17.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญช.ี.......... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ  
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก...........การติดตามการใช้เงินทดรองราชการรายบคุคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ ERP 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.2  การติดตามการใช้เงินทดรอง
ราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) 
ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ ERP 

2.2.1 ตรวจสอบและประสานงานแจ้งผู้ยืมเงิน
ทดรองราชการด าเนินการคืนเงินสดคงเหลือแต่
ละโครงการ/กิจกรรม  
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ปี 

- ตรวจสอบเงินสดคงเหลือ 
- บันทึกทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณลงใน Excel 

90 -เงินสดคงเหลือแต่
ละโครงการ/
กิจกรรม 
- สมุดทะเบยีนคุม
เอกสาร 
เบิกจ่ายงบประมาณ 

10 

2.2.2 ด าเนินการน าส่งเงินสดคงเหลือแตล่ะ
โครงการ/กิจกรรมไปยังการเงินกองคลัง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ปี 

-น าส่งเงินสดคงเหลือแตล่ะโครงการ/
กิจกรรม 

90 ใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือแตล่ะ 
โครงการ/กิจกรรม 

20 
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2.2.3 สืบค้นและตรวจสอบรายงานลูกหนี้เงินยืม
ทดรองราชการรายบุคคล (การ์ดลกูหนี้) ตาม
รายการตัดหนี้ ในระบบ ERP 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ป ี

กรอกข้อมูลกิจกรรม/โครงการ และ
จ านวนเงินในสัญญายืมเงิน 

10 รายงานลูกหนีเ้งิน
ยืม 

1 

2.2.4 ประสานงานกับพัสดุหน่วยงานในการท า
เบิกจ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรม 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ปี 

ตรวจสอบทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่ายของ
งานพัสดุ 

90 วาระการประชุม 15 

2.2.5 สืบค้นใบส าคัญเลขท่ีในระบบ ERP 
เพื่อบันทึกและถ่ายเอกสารส าเนาแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม (การเงิน/พัสดุ) 
หน่วยนับ : ฎีกา  
300 ฎีกา/ ปี 

-บันทึกทะเบียนคมุค่าใช้จ่ายใบส าคัญ
เลขท่ีแตล่ะโครงการ/กิจกรรมลงใน Excel 
-ถ่ายส าเนาเอกสารใบส าคญัเลขท่ี 

300 รายงานการประชุม 20 

2.2.6 ด าเนินการกระทบยอดค่าใช้จ่ายแต่ละ
โครงการ/กิจกรรมกับรายงานลูกหนี้เงินยืมทด
รองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตาม
รายการตัดหนี้ ในระบบ ERP 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ป ี

ตรวจสอบยอดเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

90 30 

2.2.7 ส าเนาและจัดเก็บใบเสรจ็รบัเงินการคืน
เงินยืมทดรองราชการ 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ปี 

- ด าเนินการจดัเก็บส าเนาฎีกาแตล่ะ
โครงการ/กิจกรรม ในระบบ ERP 

90 วาระการประชุม 20 

รวม 55 2 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 10 4 45 
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3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน เงินทดรองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการตัดหนี้ ในระบบ ERP ทุกเดือน 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน ….10...… นาที/ ….4… ช่ัวโมง/ ...45.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี........... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ชื่อ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย ............บริหารงานทั่วไป............  งาน .........การเงิน........... กจิกรรมหลัก...........ทําบันทึกข้อความขอชี้แจ้งเงินยืมทดรองราชการคงค้าง....................................... 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจ่ม…………….  ตําแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
 1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
 1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
 1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.3 ทําบันทึกข้อความขอชี้แจ้ง
เงินยืมทดรองราชการคงค้าง 

2.3.1 ตรวจสอบกระทบยอดค่าใช้จ่ายแต่ละ
โครงการ/กิจกรรมกับรายงานลูกหนี้เงินยืมทด
รองราชการรายบุคคล (การ์ดลูกหนี้) ตาม
รายการตัดหนี้ ในระบบ ERP 
หน่วยนับ : ครั้ง  
10 ครั้ง / ปี 

- จัดทําแบบฟอร์มใน Excel 
- บันทึกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 แบบฟอร์มรายงาน
ผลการดําเนินงานใน 
Excel 

1 

 2.3.2 ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงาน 
ของแต่ละโครงการ/กิจกรรมลงใน Excel 
หน่วยนับ : ครั้ง  
90 โครงการ / ปี 

- กรอกรายละเอียดแต่ละโครงการ/
กิจกรรม ลงใน Excel 

90 รายละเอียดแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 
ลงในแบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ดําเนินงานใน Excel 

10 
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2.3.3 ทําบันทึกข้อความขอชี้แจ้งเงินยืมทด
รองราชการคงค้าง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
20 ฉบับ / ปี 

บันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่ายของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

20 หนังสือเชิญนัด
หมายในระบบ  
e-office 

10 

2.3.4 รายงานผู้บริหารทราบและผู้ยืมเงินทด
รองราชการลงนามเอกสาร 
หน่วยนับ : ครั้ง  
20 ฉบับ / ปี 

รายงานค่าใช้จ่ายและผลการดําเนินงาน
ของแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

20 วาระการประชุม 10 

2.3.5 จัดเก็บหลักฐานของแต่ละโครงการ 
หน่วยนับ : ครั้ง  
20 ฉบับ / ปี 

คัดแยกและจัดเก็บโครงการ/กิจกรรม 
แต่ละฝ่าย 

20 รายงานการประชุม 5 

รวม 35 1 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 20 5 4 

3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน บันทึกข้อความขอชี้แจ้งเงินยืมทดรองราชการคงค้าง ทุกเดือน 
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4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ทํางาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทัง้หมด จํานวน ….20...… นาที/ …5.… ชั่วโมง/ ….4.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษ์วิลัย….…….  ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย..................  ลงนาม .........ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ตําแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี...........  ตําแหน่ง ...........หัวหน้าสํานักงาน...............  ตําแหน่ง .........รองคณบดีฝ่ายบริหาร............................................. 

              ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ  
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก..........เบิกจา่ยกรณีทั่วไป......................................................................................................... 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.4 เบิกจ่ายกรณีทั่วไป 
    - ค่าอาหาร อาหารว่าง 
      และเครื่องดื่ม 
    - ค่าสาธารณูปโภค 
    - ค่าตอบแทนวิทยากร 
    - ค่าตอบแทน  คณะกรรมการ
ค่าสอน / ค่าสอบเค้าโครง / สอบ
วิทยานิพนธ์ / ค่าผู้ประสานงาน 
    - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

2.4.1 จัดท าแบบฟอร์มทะเบียนคมุ 
เอกสารเบิกจ่าย (Excel) 
หน่วยนับ : ครั้ง  
1 ครั้ง / ป ี

- จัดท าแบบฟอร์ม 
- บันทึกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 - แบบฟอร์ม
ทะเบียนคุม 
การเบิกจ่าย 
- บันทึกโครงการ 
ที่ได้รับการอนุมัต ิ

2 

2.4.2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

- รวบรวมเอกสาร 
- ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ 
การเบิกจ่าย 

500 หลักฐานการ
เบิกจ่าย 

30 

2.4.3 บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ 
ERP และพิมพ์ใบขอเบิก 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

กรอกข้อมูลรายละเอียดขออนุญาต
เบิกจ่ายและพิมพ์ใบขอเบิก 

500 ใบขออนุญาต
เบิกจ่าย 

15 
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2.4.4 คีย์ salary เข้าธนาคาร พร้อมตรวจสอบ 
หน่วยนับ : ครั้ง  
250 ฎีกา / ปี 

คีย์ข้อมูลบุคคลเข้าในระบบ salary เข้า
ธนาคาร 

250 ข้อมูลบุคคลเข้าใน
ระบบ salary 

15 

2.4.5 ลงนามและเสนอเอกสารใหผู้้อ านวยการ
ลงนาม 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

ลงนามและเสนอให้หัวหน้าหน่วยลงนาม 500 ฎีกาเบิกจ่าย 10 

2.4.6 กรอกข้อมูลลงในทะเบียนคมุเอกสาร 
เบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

บันทึกรายละเอียดของเอกสารเบกิจ่ายแต่
ละฎีกา 

500 ทะเบียนคุมเอกสาร
เบิกจ่าย 

20 

2.4.7 สแกนฏีกาเบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

สแกนลงในไฟล์ PDF 500 ฎีกาเบิกจ่าย 
15 

2.4.8 น าฎีกาจัดส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

ส่งฎีกาเบิกจ่ายที่ฝ่ายการเงิน กองคลัง 500 ฎีกาเบิกจ่าย 
5 

2.4.9 แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 
หน่วยนับ : ครั้ง  
50 ฎีกา / ป ี
สถิติย้อนหลัง 1 ปี 

รับฎีกากลับและแก้ไข 50 ฎีกาเบิกจ่ายทีไ่ดร้ับ
อนุมัต ิ

15 

2.4.10 ติดตามการเบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
500 ฎีกา / ปี 

ติดตามผลการเบิกจ่ายที่การเงิน 
กองคลัง 

500 ฎีกาเบิกจ่ายทีไ่ดร้ับ
การอนุมัต ิ

10 

รวม 15 4 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 0 0 136 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น

30



หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน เอกสารเบิกจ่าย(ฎีกา) ทุกเดือน 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …....… นาที/ ….… ช่ัวโมง/ ...136.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี........... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก..........เบิกจา่ยกรณีทั่วไป(ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ ค่าจ้างช่ัวคราว/เงินประจ าต าแหน่ง) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.5 เบิกจ่ายกรณีทั่วไปในระบบ 
ERP (ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ/ ค่าจ้างช่ัวคราว/เงิน
ประจ าต าแหน่ง)  
หน่วยนับ : 12 ฎีกา        
ตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 

2.5.1 จัดท าแบบฟอร์มใบกจ.8 และกรอก 
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน (Excel) 
หน่วยนับ : ครั้ง  
1 ครั้ง / ป ี

- จัดท าแบบฟอร์ม 
- กรอกรายชื่อเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 

1 แบบฟอร์มใบกจ.8 1 

2.5.2 ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบตังิานนอก 
เวลาราชการ /ค่าจา้งช่ัวคราวและบันทึก 
ข้อมูลลงในใบ กจ. 8 ใน Excel 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ /ค่าจ้างชั่วคราวและบันทึก
ข้อมูลลงในใบ กจ. 8 ใน Excel พร้อมทั้ง
ลงลายมือชื่อ 

12 - ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ 
- ใบกจ.8 

1 

2.5.3 บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Salary 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

กรอกข้อมูลลงในโปรแกรม Salary และ
ท าการบันทึกลงแผ่นข้อมลู   

12 ใบขออนุญาต
เบิกจ่าย 

30 
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2.5.4 บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ 
ERP และพิมพ์ใบขอเบิก 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกจ่ายในระบบ 
ERP  
- พิมพ์ใบขอเบิก 
- ลงนามและเสนอให้หัวหน้าหน่วยลงนาม 

12 ฎีกาเบิกจ่าย 20 

2.5.5 ลงนามและเสนอเอกสารใหผู้้บังคับ 
บัญชาลงนาม 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

- บันทึกรายละเอียดของเอกสารเบิกจ่าย
แต่ละฎีกา 

12 ฎีกาเบิกจ่าย 10 

2.5.6 สแกนฏีกาเบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

สแกนลงในไฟล์ PDF 12 ฎีกาเบิกจ่าย 20 

2.5.7 น าฎีกาจัดส่งไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

ส่งฎีกาเบิกจ่ายที่ฝ่ายการเงิน กองคลัง 12 ฎีกาเบิกจ่าย 15 

2.5.8 แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 
หน่วยนับ : ครั้ง  
2 ครั้ง / ปีสถิติย้อนหลัง 1 ปี 

รับฎีกากลับและแก้ไข 2 ฎีกาเบิกจ่ายทีไ่ดร้ับ
อนุมัต ิ

5 

2.5.9 ติดตามการเบิกจ่าย 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง / ปี 

ติดตามผลการเบิกจ่ายที่การเงิน 
กองคลัง 

12 ฎีกาเบิกจ่ายทีไ่ดร้ับ
การอนุมัต ิ

15 

รวม 55 3 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 0 4 6 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน เอกสารเบิกจ่าย(ฎีกา) ทุกเดือน 
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …....… นาที/ …4.… ช่ัวโมง/ ...6.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี........... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก..........จัดท าข้อมลูเงินเดือนของบุคลากร.................................................................................. 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.6  จัดท าข้อมูลเงินเดือนของ
บุคลากร  

2.6.1 ตรวจสอบรายช่ือและอัตราค่าจ้างค าสั่ง
พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราวและลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
หน่วยนับ : ปีงบประมาณ 

รับค าสั่งการจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย
ช่ัวคราวและลูกจ้างช่ัวคราวจากงานบุคคล
มาบันทึก 

1 ฎีกาเบิกจ่าย 1 

2.6.2 บันทึกข้อมูลเงินเดือนบุคคลากร 
หน่วยนับ : ปีงบประมาณ 

ด าเนินการบันทึกค่าจ้างของพนักงาน 
มหาวิทยาลยัชั่วคราวและลูกจ้างช่ัวคราว
ในระบบ ERP 

1 ฎีกาเบิกจ่าย 4 

2.6.3 บันทึกรับและปรับปรุงข้อมูลการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพ/ประกันสังคม 
หน่วยนับ : ปีงบประมาณ 

ด าเนินการบันทึกข้อมลูการเป็นสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ/ประกันสังคม
ช่ัวคราวในระบบ ERP 

1 ฎีกาเบิกจ่าย 2 

2.6.4 ประมวลผลรายรับ-รายจ่ายทาง 
เงินเดือน  
หน่วยนับ : 12 ครั้ง / ปงีบประมาณ 

ตรวจสอบรายรับ-รายจา่ยทางเงินเดือนใน
แต่ละเดือนในระบบ ERP 

12 ฎีกาเบิกจ่าย 30 
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2.6.5 บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนระบบ ERP 
(ถ้ามีในแต่ละเดือน) 
หน่วยนับ : คน 
จ านวนบุคลากรทั้งหมด 

ด าเนินการบันทึกข้อมลูหักเงินเดือนระบบ 
ERP (ถ้ามีในแต่ละเดือน) 

1 ฎีกาเบิกจ่าย 15 

2.6.6 พิมพ์และตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของ
บุคลากร 
หน่วยนับ : 12 ครั้ง / ปงีบประมาณ 

-  จัดพิมพ์ฐานข้อมูลเงินเดือนออกจาก
ระบบ ERP 
-  ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร 

12 ฎีกาเบิกจ่าย 30 

2.6.7 พิมพ์ใบแจ้งข้อมูลเงินเดือน และตรวจสอบ
ความถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจลงนาม และจดัส่ง
ให้กับบุคลากร  
หน่วยนับ : 12 ครั้ง / ปงีบประมาณ 

-  พิมพ์ใบแจ้งยอดเงินเดือน 
-  ตรวจสอบ 
-  จัดส่งให้กับบุคลากร 

12 ฎีกาเบิกจ่าย 15 

รวม 30 1 1 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 15 1 3 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน เอกสารเบิกจ่าย(ฎีกา) ทุกเดือน 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 
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5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …...15.… นาที/ …1.… ช่ัวโมง/ ...3.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี........... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ช่ือ ………............นางสาววาสนา………..........…………….........  นามสกุล .............................พงษ์วิลัย......................... รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย ............บรหิารงานท่ัวไป............  งาน .........การเงิน........... กิจกรรมหลัก..................................รบัจ่ายเช็ค/เงินสด.................................................................................. 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล............. นามสกุล ………รอดแจม่…………….  ต าแหน่ง …...…รองคณบดีฝ่ายบริหาร.............................…… 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตและความรับผิดชอบงานการเงิน 
1.2 เพื่อสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงิน 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดภาระงานและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.7 รับจ่ายเช็ค/เงินสด 2.7.1 ตรวจสอบเช็ค - เงินสดจากงานกองคลัง 
หน่วยนับ : 250 ฎีกา / ปี 

ตรวจสอบใบส าคัญเลขท่ี(US) แต่ละฎีกา
และจ านวนเงินท่ีได้เป็นเช็ค - เงินสด 

250 ใบส าคัญเลขท่ี(US) 10 

2.7.2 ตรวจสอบผูเ้บิกเงินรับเงินรบัเช็ค – เงินสด 
หน่วยนับ : 250 ฎีกา / ปี 

ตรวจสอบผู้เบิกเงินใบส าคัญเลขท่ี(US) แต่
ละฎีกาและจ านวนเงินท่ีไดเ้ป็นเชค็ – เงิน
สด 

250 ใบส าคัญเลขท่ี(US) 10 

2.7.3 จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเช็ค - เงินสดหน่วย
นับ : 250 ฎีกา / ปี 

ด าเนินการกรอกข้อมูลใบส าคัญเลขที่(US) 
แต่ละฎีกา 

250 ทะเบียนคุมจา่ยเช็ค 

– เงินสด

10 
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2.7.4 ประสานงานกับผู้เบิกเงินให้มารับเช็ค/เงิน
สด 
หน่วยนับ : 250 ฎีกา / ปี 

ด าเนินการประสานงานกบัผูเ้บิกเงนิให้มา
รับเช็ค/เงินสด 

250 - เช็ค 
- เงินสด 

10 

รวม 40 0 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 40 5 23 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 กองคลัง / ฝ่ายการเงิน ใบส าคัญเลขท่ี(US) / เช็ค / เงินสด ทุกเดือน 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน ….40...… นาที/ …5.… ช่ัวโมง/ ...23.... วัน

ลงนาม   ……นางสาววาสนา พงษว์ิลัย….……. ลงนาม .........นางรวินันท์ พระยาน้อย.................. ลงนาม .........ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม.................. 
ต าแหน่ง  .....นักวิชาการเงินและบัญชี........... ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส านักงาน............... ต าแหน่ง .........รองคณบดฝี่ายบรหิาร............................................. 

 ผู้จัดท า   ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เอกสารการเบิกจ่ายได้ถูกต้องและการคืนเงินยืมทดรองราชการได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ค่า

เป้าหมาย ร้อยละ 100  

9. ระบบติดตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงิน นั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการ

ด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี / รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ทุกๆสิ้นเดือน/
ปีงบประมาณนั้น 

เจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ทุกๆสิ้นเดือน/
ปีงบประมาณนั้นๆ 

เจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ทุกเดือน เจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม มีนาคม 
มิถุนายน กันยายน 

เจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สิ้นเดือนตุลาคม คณบดี / รองคณบดีฝ่าย
บริหาร / รองคณบดีฝ่าย
แผนฯ  

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ
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