
คู่มือปฏิบัติงานหลัก

เรื่อง
การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา

จัดทำโดย
นางสาวรุจนี  บ่างศรีวงษ์

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

ค ำน ำ 
 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ของกองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 
และให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานทดแทน ตลอดจนการน าไปใช้ประโยชน์ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นซึ่งเนื้อหา สาระ
ของคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบด้วย ความเป็นมาและความส าคัญ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ ขอบเขตของคู่มือ ค าจ ากัดความ โครงสร้างองค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข เพื่อน าไปปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา เล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรในหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 
 
 

นางสาวรจุนี  บ่างศรีวงษ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

กองพฒันานักศึกษา ส านักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ข) 

 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

สำรบัญ 
 หน้ำ 
 

ค ำน ำ  (ก) 
สำรบญั  (ข) 
สำรบญัภำพ (ง) 
สำรบญัตำรำง (จ) 
บทท่ี  ๑ บทน ำ ๑ 
 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ ๑ 
 ๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ ๑ 
 ๑.๔ ขอบเขตหรือข้อจ ากัด ๒ 
 ๑.๕ นิยามศัพท์เฉพาะ ๒ 
บทท่ี  ๒ หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร ๓ 
 ๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ๓ 
 ๒.๒ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ๔ 
 ๒.๓ โครงสร้างการบรหิารจัดการ ๖ 
 ๒.๔ โครงสร้างหน่วยงาน (Organization Chat) ๑๐ 
 ๒.๕ โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chat) ๑๑ 
 ๒.๖ โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chat) ๑๒ 
บทท่ี ๓ หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขกำรปฏิบัติงำน ๑๓ 
 ๓.๑ หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน ๑๓ 
 ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน ๑๕ 
 ๓.๓ ข้อควรระวัง/ข้อสงัเกต/สิง่ที่ควรค านึงในการปฏิบัต ิ ๑๗ 
 ๓.๔ แนวคิดในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาตามกฎหมาย ๑๘ 
บทท่ี  ๔ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน ๑๙ 
 ๔.๑ แผนกลยทุธ์ในการปฏิบัติงาน ๑๙ 
 ๔.๒ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน (Flow chat) ๒๓ 
 ๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน/ความส าเรจ็ ๓๐ 
 ๔.๔ วิธีการให้บริการกับผู้รบับริการมีความพึงพอใจ ๓๐ 
 ๔.๕ จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ๓๐ 



(ค) 

 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

สำรบัญ  (ต่อ) 
 หน้ำ 
 

บทท่ี  ๕ ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน ๓๒ 
 ๕.๑ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๓๒ 
 ๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา ๓๒ 
 ๕.๓ ข้อเสนอแนะ ๓๓ 
บรรณำนุกรม  ๓๔ 
ประวัติผู้เขยีน ๓๗ 
ภำคผนวก ๓๘ 
 



(ง) 

 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

สำรบัญภำพ 
ภำพท่ี  หน้ำ 
 

๒.๑ โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา ๑๐ 
๒.๒ โครงสร้างการบรหิารกองพฒันานักศึกษา ๑๑ 
๒.๓ โครงสร้างอัตราก าลังกองพฒันานักศึกษา ๑๒ 
๔.๑ ข้ันตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๒๑ 
๔.๒ ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(จ) 

 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

สำรบัญตำรำง 
ตำรำงท่ี  หน้ำ 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ทีเ่กี่ยวข้องกบังานที่ปฏิบัต ิ ๑๔ 
๔.๑ ข้ันตอนการเบิกจ่าย จากกลุ่มงานคลัง (ปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง) ๒๓ 
๔.๒ ข้ันตอนการเบิกจ่ายกิจกรรมนักศึกษา ๒๔ 
 
 
 
 
 
 



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 การจัดกิจกรรมโครงการพัฒนานักศึกษา เป็นภารกิจหลักกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการผลิตบัณฑิต การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้
ผู้เรียนมีความรู้ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไดเ้ล็งเห็น
ถึงความส าคัญของการใช้จ่ายงบประมาณอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ส าหรับนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ ในการด าเนินงานและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ และเพื่อให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึงการปฏิบัติงานในด้านของเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ซึ่งถือเป็น 
“การจัดการความรู้ (KM)” 
 อาจกล่าวได้ว่าการด าเนินการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา คือ หัวใจส าคัญอย่างหนึ่งของ
การด าเนินงานและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จึง
จ าเป็นต้องมีความรู ้ ความเข้าใจและมีความช านาญ ในหลักการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ และน าไปประยุกต์ใช้ไดอ้ย่างเหมาะสม 
  

๑.๒ วัตถุประสงค์ 

๑.๒.๑ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ในการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ที่ถูกต้อง 
๑.๒.๒ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเข้าใจในกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธี

ปฏิบัต ิ
๑.๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา  
๑.๒.๔ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปในทางเดียวกัน 

  

๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑.๓.๑ ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
๑.๓.๒ เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเข้าใจในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ว่าด้วยการบริหารเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๙ 



๒ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๑.๓.๓ ผู้ปฏิบัติงานสามารถถ่ายทอดความรู้  และวิธีการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้อย่างถูกต้อง 

๑.๓.๔ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  

๑.๔ ขอบเขตหรือข้อจ ำกัด 

 เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการใช้กระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ได้อย่าง
ถูกต้อง รวมไปถึงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพให้กับบุคคลากรที่จะเข้ามาปฏิบัติงานรู้จักกระบวนการแต่ละ
ข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และน าไปพัฒนาให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กรต่อไป 

 

๑.๕ นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 เงินค่ำกิจกรรม คือ เงินค่ากิจกรรมของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 ธรรมนูญนักศึกษำ หมายถึง ระเบียบแบบแผนที่เกี ่ยวข้องกับนักศึกษา คือ ธรรมนูญ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 งบประมำณ หมายถึง แผนการบริหารจัดการซึ ่งแสดงออกในรูปตัวเงิน แสดงการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการเพื่อการบริหารกิจกรรม โครงการ และส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 งบประมำณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปทีี่มหาวิทยาลัยได้รับการจดัสรร
จากส านักงบประมาณ 
 เงินรำยได้ หมายถึง เงินรายรับที ่ได้จากค่าลงทะเบียนนักศึกษาในปีการศึกษานั ้น ๆ
นอกเหนือจาก งบประมาณแผ่นดิน  
 โครงกำร หมายถึง กรอบแนวทางกระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลาย ๆ 
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ในปีการศึกษาน้ัน ๆ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการท างานจะต้องเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติการที่แสดงออกถึงการเสริมทักษะการเรียนรู้ การด าเนินการ
ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ในระดับมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

บทท่ี ๒ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื ่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

๒.๑.๑ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรอืการบริหารงานทั่วไป ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื ่อสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

๑.๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรบัการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ  
เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 

๑.๔) ท าเร ื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

๑.๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อ งต่าง ๆ 
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เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

๒) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

๓) ด้านการประสานงาน 
๓.๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔) ด้านการบริการ 

๔.๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๔.๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ส่วนใหญ่คือ การรับเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน และบันทึกบัญชีในระบบงบประมาณ 
(NAGA) งานรับเงินและงานเบิกจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมรายจ่าย การควบคุมการยืม
เงินทดรองจ่ายของกองพัฒนานักศึกษา และจ่ายเงินยืมให้กับบุคลากร ให้ค าแนะน า ปรึกษาบคุลากร
ในเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายเงิน โดยแบ่งการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งได้ดังนี้ 

๒.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ  
๑) ปฏิบัติงานข้ันต้นเกี่ยวกับงานเบิกจ่ายงบประมาณ 
๒) ท าการเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินเพื่อ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
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๓) ร่างและตรวจสอบ หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเกี ่ยวกับงานการเงิน เพื ่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน 

๔) รายงานสรุปความเห็นเกี ่ยวกับงานการเงินและน าเสนอผู ้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 

๕) ศึกษาเกี่ยวกับงานการเงินเพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
๖) ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานการเงินให้การปฏิบัติงานมีความโปร่ง

ใส่และตรวจสอบได้ 
๒.๒.๒ ด้านการวางแผน 

๑) งานการจัดท าการวิเคราะห์สถานะทางการเงินของหน่วยงาน 
๒) งานการติดตามผลและประเมินผลการด าเนินงานและการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน เพื่อให้เป็นไปตามแผนงาน 
๓) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน และโครงการต่าง ๆ 
๔) งานการด าเนินงานการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยให้เป็นไปตามไตรมาส 
๕) งานการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน ไตรมาส และ

ปีงบประมาณ 
๖) งานวางแผนการท างานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่ อให้

บรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๗) งานการติดต่อประสานงานกับกลุ ่มงานคลัง กองนโยบายและแผน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒.๓ ด้านการประสานงาน 

๑) ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒.๔ ด้านการบริการ   
๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป งานการคลังและพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๒) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๒.๓ โครงสร้างการบริหารจัดการ 

๒.๓.๑ โครงสร้าง ส านักงานอธิการบดี 
  ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหาร
ของมหาวิทยาลัยฯ จึงเป็นหน่วยงานที่จ  าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุก
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มา
ติดต่องาน จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
ตามล าดับ 
  แต่เดิม ส านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครู
นครสวรรค์ ต่อมาโรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมา
เป็น “ส านักงานอธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น ๑๑ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่าย
ธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่าย
อาคารสถานที่ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
  ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๘ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัย
ครูนครสวรรค์จึงได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส านักงาน
อธิการบดี” จนถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่า “ส านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบ
โครงสร้างหน่วยงานใหม่ ส านักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที ่ท าหน้าที ่ให้บริการ 
สนับสนุนงานบริหารและประสานงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพื่อความก้าวหน้าของ
มหาวิทยาลัยสืบต่อไป 
  ในปี พ.ศ. ๒๕๔๘-๒๕๔๙ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี ่ยนแปลง
โครงสร้างใหม่ตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ท าให้โครงสร้างภายในส านักงาน
อธิการบดีเปลี่ยนไปจากการรวมหน่วยงาน ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น จ านวน ๓ หน่วยงาน
เข้าด้วยกัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักวางแผนและพัฒนา และส านักกิจการนักศึกษา ซึ่ง
ปัจจุบันส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย ๓ กองดังนี้ 

๑) กองกลาง 
๑.๑) กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
๑.๒) กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
๑.๓) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
๑.๔) กลุ่มงานคลัง 
๑.๕) กลุ่มงานพัสดุ 
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๑.๖) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
๑.๗) กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
๑.๘) กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

๒) กองนโยบายและแผน 
๒.๑) กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
๒.๒) กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
๒.๓) กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

๓) กองพัฒนานักศึกษา 
๓.๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 
๓.๒) กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
๓.๓) กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
๓.๔) กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
๓.๕) กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

๒.๓.๒ โครงสร้าง กองพัฒนานักศึกษา   
  การแบ่งส่วนงานย่อยในการปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษาให้ส าเร็จบรรลุ
เป้าหมายประกอบด้วยกลุ่มงาน ๕ กลุ่มงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

๑) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
๑.๑) งานธุรการ 
๑.๒) งานการเงิน 
๑.๓) งานพัสด ุ
๑.๔) งานบุคคล 
๑.๕) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑.๖) งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
๑.๗) งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

๒) กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
๒.๑) งานการเงินและพัสดุ 
๒.๒) งานธุรการ 
๒.๓) งานวินัย น.ศ. 
๒.๔) งานวางแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
๒.๕) งานกิจกรรมพิเศษ 
๒.๖) งานกิจกรรมผู้น านักศึกษา 



๘ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๒.๗) งานกิจกรรมสโมสรนนักศึกษา 
๒.๘) งานกิจกรรมชมรม 
๒.๙) งานส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

๓) กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
๓.๑) งานธุรการ 
๓.๒) งานนันทนาการ 
๓.๓) งานวางแผนพัฒนากีฬาและนันทนาการ 
๓.๔) งานชมรมกีฬา 
๓.๕) งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพ 
๓.๖) งานส่งเสริมกีฬาเพื่อการแข่งขัน 
๓.๗) งานบริการกีฬา 

๔) กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
๔.๑) งานทุนการศึกษา 
๔.๒) งานแผนบริการแนะแนว 
๔.๓) งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
๔.๔) งานให้ค าปรึกษา 
๔.๕) งานข้อมูลอาชีพ 
๔.๖) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

๕) กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
๕.๑) งานธุรการ 
๕.๒) งานพัสด ุ
๕.๓) งานอนามัยและพยาบาล 
๕.๔) งานเวชศึกษาป้องกัน 

๒.๓.๓ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และหน้าท่ีหลกัในการด าเนนิการ กองพัฒนานักศึกษา  
๑) ปรัชญา วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
 ปรัชญา บริการล ้า น าเทคโนโลยี มีความโปร่งใส ใส่ใจนักศึกษา 
 วิสัยทัศน์ บริการดี ใช้เทคโนโลยีทันสมัย ใส่ใจทุกระดับ ปรบัสู่มาตรฐานสากล 
 พันธกิจ (๑) ให้การบริการ เพื่อสนับสนุนการบริหารงานของหน่วยงานต่าง ๆ 

ทั้งนักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลภายนอก 
  (๒) จัดการทรัพยากรเพื่อใหบ้รกิารและบรหิารจัดการอย่างเป็นระบบ 
  (๓) พัฒนาระบบการบริหารงานไปสู่ระดับสากล 



๙ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

  (๔) จัดท าข้อมูลสารสนเทศสนับสนุนการบริหาร และการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

  (๕) บริหารและจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
๒) หน้าที่หลักในการด าเนินการ 

๒.๑) จัดบริการและสวัสดิการต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
๒.๒) จัดบริการแนะแนวสารสนเทศและบริการอาชีพให้แก่นักศึกษา 
๒.๓) ประสานงานสนับสนุนส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษาทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
๒.๔) ประสานงานด าเนินการพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา สร้างเสริมคุณธรรม 

จริยธรรมและควบคุมดูแลความประพฤติของนักศึกษา 
๒.๕) ควบคุมดูแล ส ่งเสร ิมและประสานงานการจัดกิจกรรม กีฬาและ

นันทนาการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
๒.๖) จัดบริการเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
๒.๗) ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.๓.๔ สถานท่ีตั้ง กองพัฒนานักศึกษา  

  ๑) ที่ตั้งกองพัฒนานักศึกษา  อ าเภอเมือง   
   ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการกองกิจการนักศึกษา (บริเวณอาคาร ๕) เป็นส านักงานหลัก
ของกองพัฒนานักศึกษา ประกอบไปด้วย ๕ กลุ่มงาน  ได้แก่ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการ
นักศึกษา กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ กลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา ในส่วนของกลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ ตั้งอยู่ ณ อาคารอัมรินทร์พิทักษ์ 
ช้ัน ๑ 
  ๒) ที่ตั้งกองพัฒนานักศึกษา  ศูนย์การศึกษาย่านมัทรี 
   ตั้งอยู่ ณ อาคาร ๑๐ ช้ัน ๒ เป็นส านักงานของกองพัฒนานักศึกษา ประกอบไป
ด้วย ๕ กลุ ่มงาน ได้แก่ กลุ ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา กลุ ่มงานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา  ในส่วนของกลุ่มงานศูนย์
พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ ตั้งอยู่ ณ อาคาร ๑๔ ช้ัน ๒  
 
 
 



๑๐ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๒.๔ โครงสร้างหน่วยงาน (Organization Chat) 

 

 
 

ภาพท่ี ๒.๑  โครงสร้างกองพฒันานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานกีฬาและนนัทนาการ 

ส านักงานอธกิารบด ี

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศกึษา 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา กลุ่มงานแนะแนวและทนุการศึกษา 

กลุ่มงานพยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 



๑๑ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๒.๕ โครงสร้างการบริหาร (Administration Chat) 

 

 
ภาพท่ี ๒.๒  โครงสร้างการบรหิารกองพฒันานักศึกษา 

 
 

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการศึกษา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารงานท่ัวไปและบริการนักศึกษา 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นักวิชาการศึกษา (กีฬาและนันทนาการ) 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

กีฬาและนันทนาการ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

นักสุขศึกษา 

ผู้ช่วยการพยาบาล 

ผู้ช่วยการพยาบาล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 



๑๒ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๒.๖ โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chat) 
 

 
ภาพท่ี ๒.๓  โครงสร้างอัตราก าลังกองพฒันานักศึกษา 

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นายไพโรจน์ ไกรวิริยะ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวนันทิยา ไตรทศกุล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายวีระ  กิจเฉย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวชัชดาพร  ถีติปริวัตร 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวรุจนี บ่างศรีวงษ ์
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและ 

บริการนักศกึษา 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

นางสาวอมรรัตน์  อินทรศักดิ์ 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นางรุจิวันทน์  อ่ิมสมบัติ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาสุกัญญา  ลาเพ็ชร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นายมานะ  แป้นห้วย 
นักวิชาการศึกษา (กีฬาและนันทนาการ) 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
กีฬาและนันทนาการ 

นายศรัณย์  เกตกรณ์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นางสาววลัยพรรณ ลักษณ์พรศิริ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

นางสาวชิดชนก ธเนศตรีรัตน์ 
นักสุขศึกษา 

นางสาวสุภารัตน์ โพธิ์จำปา 
ผู้ช่วยการพยาบาล 

นางสาวพิมพ์นภัท มะแม้น 
ผู้ช่วยการพยาบาล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของ
กระทรวงการคลังโดยเคร่งครดั ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง แม่นย า และเป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ 
 ในการด าเนินงานด้านงานการเงินน้ัน ต้องด าเนินงานให้ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ ตามระเบยีบ 
เนื ่องจากเกี ่ยวเนื ่องกับการใช้งบประมาณ จึงต้องมีความถูกต้อง ชัดเจนแล ะโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ โดยการปฏิบัติงานต้องอ้างอิงตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ของกองพัฒนานักศึกษา
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน มีลักษณะงานเป็นงานที่ให้บริการ และเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมาย ข้อบังคับประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ หน้าที่หลักของงานการเงิน มีดังนี ้

๓.๑.๑ การเบิกจ่าย จากกลุ่มงานคลัง 
๑) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
๒) บันทึกข้อมูลลงในระบบงบประมาณ (NAGA) 
๓) เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามในเอกสาร 
๔) น าส่งหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายให้กลุ่มงานคลัง  
๕) กลุ่มงานคลัง น าฝากเงินเข้าบัญชี เงินกิจกรรมนักศึกษา 

๓.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
๑) องค์การบริหารนักศึกษาจัดท าโครงการเสนอสภานักศึกษา 
๒) สภานักศึกษาพิจารณาเพื่ออนุมัติโครงการ (ตามธรรมนูญนักศึกษา ข้อ ๑๙ (๒)) 
๓) เสนอโครงการเพื่อลงนาม ตามล าดับ 
๔) ส่งหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
๕) จัดท าเอกสารเพื่อเบิกเงินทดรองจ่าย 
๖) เสนอลงนามเพื่ออนุมัติ การเบิกจ่าย 
๗) เบิก-จ่ายเงินทดรองจ่ายให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
๘) ผู้รับผิดชอบโครงการน าส่งหลักฐานการเบิกจ่าย หลังด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 



๑๔ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๙) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
๑๐) เสนอให้กรรมการตรวจรับรู้ลงนาม 
๑๑) จัดเก็บเอกสาร 

๓.๑.๓ การบันทึกบัญชีระบบงบประมาณ (NAGA) 
  ปฏิบ ัต ิตามคู ่ม ือการใช ้งานโปรแกรมของระบบงบประมาณ (NAGA) ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานการเงนิ 
มีดังนี ้
ตารางท่ี ๓.๑  หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ 

งานท่ีปฏิบัต ิ หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. การรบัเงินและการ 

จ่ายเงิน 
 ๑) ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๙ 
 ๒) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อ
หน่วยงานของรัฐ 
 ๓) พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางการปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
 ๔) พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางการปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๕) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๖๒ 
 ๖) มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) ค าวินิจฉัยตอบข้อหาร ือ/วิธีปฏิบัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 



๑๕ 
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ตารางท่ี ๓.๑  หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ (ต่อ) 

งานท่ีปฏิบัต ิ หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. การตรวจสอบเอกสาร 

การเบิกจ่ายเงิน 
 ๑) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญ
นักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญ
นักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๓) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญ
นักศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๔) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการ
บริหารเงินค่ากิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๓. การบันทึกบญัชีระบบ
งบประมาณ (NAGA) 

 คู่มือการใช้งานโปรแกรมของระบบงบประมาณ (NAGA) 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 

๓.๒.๑ การรับเงินและการจ่ายเงิน 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดก้ าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังไว้ ดังนี้ 

๑) การรับเงิน 
๑.๑) การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดร๊าฟ หรือตราสาร

อย่างอื่นหรือโดยวิธีอื่นใด ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๑.๒) ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับ

ช าระเงินน้ัน ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมที่
มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน โดย
เอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสรจ็รบัเงนิ หรือเป็นการรบั
เงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง 
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๒) การจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจ
อนมุัติให้จ่ายได ้

๓) หลักฐานการจ่าย 
   การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับ
เงินเป็นผู้ออกให ้หรือใบรับรองการจา่ยเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐาน
การจ่าย โดยใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

๓.๑) ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
๓.๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
๓.๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
๓.๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
๓.๕) ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีด
ฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแห่ง 

๓.๒.๒ การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
  การเบิกจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้จ่ายได้ นอกจากระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว งานการเงินต้องศึกษาถึงหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
และค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่อธิการบดีมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการปฏิบัติหนา้ที่
แทนในเรื่องใดบ้าง การด าเนินการในแต่ละกรณีนั้นผู้ใดมีอ านาจในการอนุมัติในหลักการและเบิกจ่าย 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ กล่าวถึง “ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที ่ก าหนดให้จ่ายในการ
บริหารงานประจ าตามอ าานาจหน้าที่ของส่วนราชการ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะ
เดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 
  ค่าใช้จ่ายใดที่มี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหนา้
ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้ เช่น 

๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๒) เบี้ยประชุมกรรมการ 
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๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
๔) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๕) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงิน

ค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
๖) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
๗) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
๘) การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
๙) ค่าตอบแทนคณะกรรการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

๓.๒.๓ การบันทึกบัญชีระบบงบประมาณ (NAGA) 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายการใช้งานระบบงบประมาณ (NAGA) 
การเงินเงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถ
รายงานผลการด าเนินงานต่อผู ้บริหารได้อย่างทันเวลา โดยเริ่มน าระบบเข้ามาใช้งานครั้งแรกใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ จนถึงปัจจุบัน การด าเนินงานของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มี
การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และท าการบันทึกค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การ
เบิกจ่าย การออกใบเสร็จรับเงิน การรายงานงบประมาณในระบบ งบประมาณ (NAGA) 
 

๓.๓ ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 

 งานการเงิน มีขั้นตอนการท างานที่ละเอยีดอ่อน ยุ่งยาก ซับซ้อน ซี่งต้องอยู่ในกรอบของการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ของทางราชการ
ที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าว ไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนดก็
จะก่อให้เกิดผลเสียแก่ทางราชการได ้ดังนั้นผู้ปฏิบัติได้สรุปข้อควรในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้  
 ๑) การด าเนินโครงการกิจกรรมทุกครั้ง ต้องท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน จัด
ประชุมเตรียมการ ตามค าสั่งที่มอบหมายงาน และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบล่วงหน้าก่อนอย่าง
น้อย ๑ อาทิตย์ 
 ๒) ควรแจ้งให้คณะทราบทุกครั้ง ที่มีการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา เพราะนักศึกษาอยู่
สังกัดคณะทุกคณะ โดยต้องท าเป็นบันทึกข้อความถึงคณบดี โดยรายละเอียดต้องครบถ้วน  
  - เรียน คณบดีคณะ... 
  - เรื่อง ขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ...  
  - สิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น ประกาศ ก าหนดการ ช่ือโครงการ ช่ือกิจกรรม วัน เวลา สถานที่ 
และรายละเอียดผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม จ านวนผู้เข้าร่วม  
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 ๓) ควรมีการจัดท าปฏิทินกิจกรรมที่ชัดเจน 
 ๔) ต้องประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม ให้นักศึกษาทราบหลาย ๆ ช่องทาง 
 ๕) สรุปและรายงานผลการจดัโครงการ/กิจกรรมทีจ่ัด ให้ที่ประชุมของกองพัฒนานักศึกษา
ทราบ เพื่อเอาข้อเสนอแนะมาแก้ไขและปรับปรุงในครั้งถัดไป 
 

๓.๔ แนวคิดในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาตามกฎหมาย 

 มหาวิทยาลัยราภัฏนครสวรรค์  ได้มีนโยบายในการด าเนินการเบิกจา่ยเงินกจิกรรมนักศึกษา
ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของกระทรวงการคลัง ระเบยีบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์โดยเคร่งครดั
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของทางราชการก าหนด ซึ่งระเบียนที่ยึด
ปฏิบัติมี ดังนี้ 
 ๑) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๕๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) 
 ๓) ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 
๒๕๕๐  
 ๔) ระเบียบกระทรวงคลงัว่าด้วยการเบกิจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๕) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ - ๙  
 ๖) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทาง 
พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ - ๓ 
 ๗) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๘) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๙) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยธรรมนูญนักศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๙ 
 ๑๐) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารเงินค่ากิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

บทท่ี ๔ 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ต้องมีความรู้ความเข้าใจ เพื่อให้การวิเคราะห์และตรวจสอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายเบิกจ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา ด้วยความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน และโปร่งใส จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีวิธีการ หรือ
เทคนิคการตรวจสอบ และต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม ดังนั้นการจัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินกจิกรรมนักศึกษา จึงต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจ าเป็นอย่างยิง่
ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ วิธีการ หรือเทคนิคการจัดท าเอกสารและการตรวจสอบที่ถกูต้องและ
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 

๔.๑ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าแผนกลยุทธ์ิในการปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสารและการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการเบิกจ่ายเงินกจิกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๔.๑  ข้ันตอนการเบิกจ่าย จากกลุ่มงานคลัง (ปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง) 

กิจกรรม 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
ภายใน ๒ วัน ภายใน ๕ วัน ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑๕ วัน 

นับจาก 
วันรับหลักฐาน 

นับจาก 
วันรับหลักฐาน 

นับจาก 
วันรับหลักฐาน 

นับจาก 
วันรับหลักฐาน 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย จากกลุ่มงานคลัง (ปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง) 

๑. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย     

๒. บันทึกข้อมูลในระบบ GF-MIS     

๓. เสนอเพื่อลงนามในเอกสาร     

๔. น าส่งหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย
ให้กลุ่มงานคลัง  

    

๕. กลุ่มงานคลัง น าฝากเงินเข้าบัญชี เงิน
กิจกรรมนักศึกษา 

    



๒๐ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

ตารางท่ี ๔.๒  ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

กิจกรรม 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

ภายใน ๒ วัน ภายใน ๕ วัน ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑๕ วัน 
นับจากวันรับ

หลักฐาน 
นับจากวันรับ

หลักฐาน 
นับจากวันรับ

หลักฐาน 
นับจากวันรับ

หลักฐาน 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๑. องค์การบริหารนักศึกษาจัดท าโครงการ
เสนอสภานักศึกษา 

    

๒. สภานักศึกษาพิจารณาเพื่ออนุมัติ
โครงการ (ตามธรรมนูญนักศึกษา  
ข้อ ๑๙ (๒)) 

    

๓. เสนอโครงการเพื่อลงนาม ตามล าดับ     

๔. ส่งหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรอง
จ่าย     

๕. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกเงินทดรองจ่าย     

๖. เสนอลงนามเพื่ออนุมัติ การเบิกจ่าย     

๗. เบิก-จ่ายเงินทดรองจ่ายให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

    

๘. ผู้รับผิดชอบโครงการน าส่งหลักฐาน
การเบิกจ่าย หลังด าเนินโครงการเสร็จ
สิ้น 

    

๙. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย     

๑๐. เสนอให้กรรมการตรวจรับรู้ลงนาม     

๑๑. จัดเก็บเอกสาร     

 
๔.๑.๑ การเขียนโครงการ 

  การเขียนโครงการข้ึนมารองรับแผนงานย่อมเป็นสิ่งส าคัญ และจ าเป็นยิ่งเพราะจะ
ท าให้ง่ายในการปฏิบัติ และง่ายต่อการติดตามและประเมินผล เพราะถ้าโครงการบรรลุผลส าเร็จนั้น
หมายความว่าแผนงานและนโยบายนั้นบรรลุผลส าเร็จด้วย การเขียนโครงการผู้เขียนจึงมีความรู้และ



๒๑ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

เข้าใจโครงสร้างของโครงการเสียก่อนว่าประกอบไปด้วยส่วนใดบ้าง ซึ ่งโดยทั ่วไปโครงสร้างของ
โครงการประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

๑) ชื่อโครงการ ส่วนใหญ่มาจากงานที่ต้องการปฏิบัติโดยจะต้องมีความชัดเจน
เหมาะสมเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน 

๒) หลักการและเหตุผล เป็นส่วนที่กล่าวถึงปัญหา สาเหตุและความจ าเป็นที่ต้องมี
การจัดท าโครงการ โดยผู้เขียนโครงการจะต้องพยายามเรียบเรียงใจความเนื้อหา โดยเหตุผลหลักการ
ทฤษฎีแนวทาง เพื่อแสดงข้อมูลที่มีน ้าหนักน่าเช่ือถือและให้เห็นความส าคัญ เพื่อที่ผู้อนุมัติโครงการจะ
ได้ตัดสินใจสนับสนุนโครงการ 

๓) วัตถุประสงค์ เป็นการระบุถึงสิ่งที่ต้องท าหรือเจตจ านงของผู้จัดท าโครงการ โดย
แสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุไว้อย่างกว้าง  ๆ  มีลักษณะเป็นนามธรรม แต่ต้องชัดเจนและไม่
คลุมเครือ ซึ่งโครงการหนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า ๑ ข้อก็ได ้

๔) เป้าหมาย ต้องระบุถึงผลลัพธ์สดุท้ายที่คาดว่าจะได้จากการด าเนินโครงการ โดย
จะระบุทั้งที่เป็นเชิงปริมาณ และผลเชิงคุณภาพ เป้าหมายจึงคล้ายกับวัตถุประสงค์แต่มีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงมากกว่า มีการระบุสิ่งที่ต้องการท าได้ชัดเจน และระบุเวลาที่ต้องการ 

๕) วิธีการด าเนินงาน เป็นรายละเอียดในการปฏิบัติ โดยจะแยกเปน็กิจกรรมย่อย 
หลายกิจกรรม แต่จะมีกิจกรรมเด่น ๆ  ให้เห็นความเด่นชัด ตั้งแต่กิจกรรมเริ่มต้นจนถึงกิจกรรมสดุท้าย
ว่ามีกิจกรรมใดที่ต้องท าบ้าง เป็นการระบุว่าใครหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ  และมีขอบเขต
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง 

๖) งบประมาณ เป็นการระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรม โดยทั่วไปจะ
แจกแจงเป็นหมวดย่อย ๆ  เช่น ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น ซึ่งการแจกแจง
งบประมาณจะมีประโยชน์ในการตรวจสอบความเป็นไปได้  นอกจากนั้นควรระบุแหล่งที ่มาของ
งบประมาณด้วยว่าเป็นงบประมาณแผ่นดินหรืองบอื่น ๆ 

๗) สถานที่ด าเนินการ เป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือระบุว่ากิจกรรมนั้น
จะด าเนินกิจกรรม ณ สถานที่แห่งใด เพื ่อสะดวกต่อการจัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะท า
กิจกรรมนั้น ๆ 

๘) ระยะเวลาในการด าเนินการ เป็นการระบุถึงระยะเวลาเริ ่มต้นและสิ ้นสุด
โครงการ โดยจะต้องระบุวัน/เดือน/ป ีให้ชัดเจน 

๙) ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุถึงผลที ่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมซึ่งประกอบด้วยผลทางตรง และผลทางอ้อมนอกจากนั้นต้องระบุด้วยว่าใครจะ
ได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง และได้รับประโยชน์ด้านใด 



๒๒ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๑๐) การประเมินผลโครงการ เป็นการแสดงรายละเอียด ว่าจะมีวิธีการควบคุม
ติดตาม และประเมินผลโครงการ/กิจกรกรมอย่างไร ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาใน
การประเมินผลและดัชนีช้ีวัดความส าเร็จของโครงการคืออะไร 

๔.๑.๒ เทคนิคการปฏิบัติงาน 
๑) ต้องตอบสนองความต้องการหรือแก้ปัญหาของหน่วยงานได้ 
๒) มีวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบัติได้ 
๓) รายละเอียด วัตถุประสงค์ หลักการและเหตุผล วิธ ีการด าเนินงาน และ

วัตถุประสงค์ของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน 
๔) รายละเอียดของโครงการต้องเข้าใจได้ง่าย สะดวกต่อการด าเนินงานตาม

โครงการ 
๕) ต้องเป็นโครงการที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และสอดคล้องกับแผนงานหลัก

ขององค์การ และต้องติดตามประเมินผลได้ 
๖) ต้องก าหนดข้ึนจากข้อมูลที่มีความเป็นจริง และเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์

มาแล้วอย่างรอบคอบ 
๗) ต้องเป็นโครงการที่ได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและการบริหารอย่าง

เหมาะสม 
๘) ต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงานที่ชัดเจน ซึ่งต้องระบุถึงวัน เวลาที่เริ่มต้น และ

สิ้นสุดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat) 
 

 
ภาพท่ี ๔.๑  ข้ันตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๑) ใบส าคัญรับเงิน 
 ๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 ๓) หน้าสมุดบัญชีธนาคาร ช่ือบัญชีกิจกรรมนักศึกษา 
 ๔) สถิติการลงทะเบียนของนักศึกษา ภาคเรียนที่ ๒ ของปีการศึกษาที่เบิกจ่าย 

ไม่อนุมัต ิ

จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 

เสนอสภำมหำวิทยำลัย 
เพื่ออนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ออกรหัสงบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองพฒันำนักศึกษำ  
ท ำเรื่องเบิกจ่ำย (ผ่ำนระบบ NAGA) 

เสนอลงนำม เพื่ออนมุัติกำรเบิกจ่ำย 

ส่งกลุ่มงำนคลัง 
ตรวจสอบเอกสำร 

เอกสารไม่ผ่าน 

เอกสารผ่าน 

กลุ่มงำนคลังโอนเงินเข้ำ
บัญชีกิจกรรมนักศึกษำ 



๒๔ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 
 

ภาพท่ี ๔.๒  ข้ันตอนการเบกิจ่ายเงินกจิกรรมนักศึกษา 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

องค์กำรบรหิำรนักศึกษำ 
จัดท ำโครงกำร 

เสนอโครงกำรลงนำมตำมล ำดับ 
ประธำนสภำนักศึกษำ/หัวหน้ำกลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ/

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ/รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

ท ำเรื่องยืมเงินทดรองจ่ำย 

ส่งเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
เก็บรักษำเอกสำรเบิกจ่ำย 

เสนอกรรมกำรตรวจรับรู ้

 
เสนอสภำนักศึกษำ 

พิจำรณำอนุมัติ 

อนุมัต ิ



๒๕ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ข ั ้นตอนการการเบ ิกจ ่ าย เง ินก ิจกรรมนักศ ึกษาผ ่านระบบบร ิหารงบประมาณ  
ของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 
 
 ๑. เข้าสู่ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบงบประมาณ) 

 
 
 ๒. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่การท างานของระบบงบประมาณ 

 
 
 



๒๖ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ๓. การท าใบ กง. ๒ (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) เลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก คลิกเพื่อเข้าสู่
ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา  

 
. 
 ๔. เลือกเมนู ใบ กง. ๒ (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) คลิกเพื่อเข้าสู่ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา  

 
 
 
 
 



๒๗ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ๕. กรอกรหัสกิจกรรมการใช้เงิน 

 
 

 ๖. คลิกที่เครื่องหมาย ？ ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อด าเนินการคีย์ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ๗. เมื่อคีย์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก/พิมพ์  

 
 
 ๘. ระบบจะขึ ้น popup เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที ่แสดงบน
หน้าจอ  เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิก ok 

 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ๙. การท างบหน้าใบส าคัญรบัเงนิ เลือกเมนู บันทึกใบขอเบกิ เลือก ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
 
 ๑๐. คลิกสร้างใหม่ และกรอกข้อมูลให้ครบ คลิก เพิ่มรายการ เพื่อท าการเลือกรายการทีท่ า
การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 

 ในการปฏิบัติงานด้านการเงินนั้นต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานงบประมาณโครงการ 
การติดตาม และการรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนี่อง หนว่ยงานเจ้าของเรื่องซี่งในที่นี้หมายถึง
หัวหน้าหน่วยงาน จะต้องติดตามการด าเนินการทุกขั้นตอนอยู่ตลอดเวลา ตามวันเวลาที่ก าหนดใน
มาตรฐานงาน ซึ่งได้ก าหนดระยะเวลาของงานแต่ละข้ันตอนไว้แล้ว เพื่อให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 

 
๔.๔ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

๔.๔.๑ การตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ผู้ให้บริการต้องยินดีและมีความพร้อม
ที่จะให้บริการรวมทั้งการให้บริการด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งการส่งเอกสารและ
การให้บริการที่ตรงต่อเวลา 

๔.๔.๒ ความสามารถของผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการต้องมีทักษะและความรู้ในการให้บริการ
รวมทั้งความรู้และทักษะในการติดต่อกับผู้รับบริการ 

๔.๔.๓ ความสะดวกในการติดต่อ ทั้งผู้ให้และผู้รับบริการสามารถติดต่อให้บริการได้ทาง
โทรศัพท์ ไม่ต้องเสียเวลาคอยนาน มีช่ัวโมงบริการที่เหมาะสม สะดวกในการติดต่อสื่อสาร 

๔.๔.๔ ความสุภาพของของผู้ให้บริการรวมทั้งความเคารพนับถือแสดงความเป็นมิตรต่อ
ผู้รับบริการรวมทั้งแต่งกายสะอาดเรียบร้อย 

๔.๔.๕ ความสามารถในการสื่อสาร ผู้ให้บริหารต้องใช้ภาษาสุภาพให้ผู้รับบริการเข้าใจง่าย
รวมถึงค าแนะน าอย่างชัดเจน 
 

๔.๕ จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบั ติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 
 ๑) ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และ 
จริยวัตรของมหาวิทยาลัยฯ 
 ๒) มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  สุจริต เสมอภาค ปราจากอคติ และปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเต็มความสามารถตามาตรฐานภาระงานที่ก าหนด 
 ๓) พัฒนาความรู้ ทักษะการท างาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม 



๓๑ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 ๔) ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยินยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยู่ก ากับหรือความ
รับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหริอประโยชน์อื่นใดจากคู่กรณี หรือจากบุคคล
อื่นใดในประการที่อาจท าให้กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
 ๕) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่าง
เต็มที่ 
 ๖) ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระท าใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติ
หน้าที่หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย 
 ๗) ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้งไม่น า
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองและผู้อื่น 
 ๘) ประพฤติตนเป็นผู ้ม ีจิตใจให้บริการ ร ักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์
สิ่งแวดล้อม 
 ๙) ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเช่ือถือของบุคคลทั่วไป 
 ๑๐) ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่องาน 
หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



 การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

บทท่ี ๕ 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การเบิกจ่ายเงินจากกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้เขียนคู่มือได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนว
ทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน จากการเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการ
การรับ-การจ่ายเงิน การเบิกค่าใช้จ่าย การจัดงาน การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
จากการบันทึกบัญชีในระบบงบประมาณ การเงินและบัญชีกองทุน ตามเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย และจาก
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่การเงิน โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
 

๕.๑ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

๕.๑.๑ การด าเนินการต้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นการปฏิบัติ
ที่มีหลายข้ันตอน 

๕.๑.๒ การปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ 
๕.๑.๓ การจัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุกขั้นตอนและเอกสารทุกฉบับต้องให้สอดคล้องกัน ใน

กรณีที่ต้องการพัสดุอย่างเร่งด่วน 
๕.๑.๔ กระบวนการเบิกจ่ายมีหลายข้ันตอน ซึ่งแต่ละข้ันตอนมีความยุ่งยาก ซับซ้อน ท าให้

ใช้เวลาหลายสัปดาห์ในการเบิกจ่าย และต้องตอบข้อซักถามของผู้รับจ้างในกรณีการเบิกจ่ายช้า 

 
๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

๕.๒.๑ จัดท าเอกสารแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้ทราบถึงความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการ
ตามระเบียบการเงิน 

๕.๒.๒ ศึกษาดูงานในหน่วยงานราชการอื่นนอกเหนือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏด้วยกันเพื่อ
ปรับข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้ลดลง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้เร็วข้ึน 

๕.๒.๓ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ควรมีการจัดท าคู ่มือการปฏิบัติงาน
เผยแพร่ กฎ ระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บุคลากรทราบผ่านทางเว็บไซด์ของส านักงาน
อธิการบด ี

๕.๒.๔ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีควรแจ้งเวียน
สรุปแนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจ่ายให้กับบุคลากรทราบ 



๓๓ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

๕.๓ ข้อเสนอแนะ 

 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารจัดการ การ เบิก
จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ของกองพัฒนานักศึกษา มีข้อเสนอแนะ เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานด้านการเงินให้มีประสทิธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน และช่วย
ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 

๕.๓.๑ เนื่องจากกฎหมายและระเบียบค าสั ่งต่าง ๆ ที ่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน อาจมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบและผู้ขอใช้สิทธิควรศึกษา
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยศึกษาได้จาก Website ของกรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th หรือ Website ของส านักงานอธิการบดี 

๕.๓.๒ จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เพื่อใช้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ
การเงิน เพื่อทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

๕.๓.๓ ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องให้ทราบ 
๕.๓.๔ จัดให้มีการอบรมเรื่องระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างสม ่าเสมอ 
๕.๓.๕ จัดท าแผนให้บุคคลากรที่ปฏิบัติงานการเงินเข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง หากมีระเบียบที่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงเกิดข้ึน หรือควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพื่อให้เกดิความช านาญ และสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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ศศิรัศมิ์ เสือเมือง, สัมพันธ์ รอดพึ่งครฑุ และชัชภูมิ สีชมพู. (๒๕๕๕). การพฒันารปูแบบการจัด 
กิจกรรมของนักศึกษา. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วารสารวิชาการเครอืข่ายบัณฑิตศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ๒(๒), ๓๑- ๔๕. 

อัศม์เดชเดชา ปานท่าไข่. (๒๕๖๕). คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทาโครงการกิจกรรมนักศึกษา คณะ
เทคโนโลยี คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. 

อ านวย ช้างโต. (๒๕๖๔). ปัจจัยทีส่่งผลต่อการเข้าร่วมกจิกรรมของนกัศึกษา. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบรุ ี
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ประวัติผู้เขียน 

 
ช่ือ  นางสาวรจุนี  บ่างศรีวงษ์ 
เกิด  ๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๘ 
สถานที่เกิด  อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 
ที่อยู่  ๕๑๒/๑ หมู่ ๙ ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จงัหวัดนครสวรรค์ 
สถานที่ท างาน  กองพฒันานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 
ประวัติการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๖  วุฒิ บธ.ม (การจัดการทั่วไป) 
 คณะบริหารธุรกจิ 
 มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 พ.ศ. ๒๕๕๑ วุฒิ ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ 
 จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 พ.ศ. ๒๕๔๗ วุฒิ มัธยมศึกษาปีที่ ๖ (ศิลป์ – ภาษาอังกฤษ) 
 จากโรงเรียนสตรีนครสวรรค์ 
  
ต าแหน่งปจัจบุัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
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การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 



๙๒ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 



๙๓ 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 



https://president.nsru.ac.th/


