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คู่มือการปฏิบัติงานแผนกนโยบายและแผน เป็นเครื่องมือที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยัง
เป็นเครื่องมือที่ใช้แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้อีกด้วย 
  

 ส านักวิทยบริการ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแผนกนโยบายและแผน โดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย
โครงสร้างการบริหารงาน ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรของส านักวิทยบริการ ขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือใช้เป็นแนวทาง และสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ใช้บริการ และ         
ผู้ให้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของสานักวิทยบริการ 
 

ส านักวิทยบริการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน และการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรส านักวิทยบริการ ตลอดจนผู้สนใจทั่วไปสามารถน าความรู้ที่ได้จากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
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ส่วนท่ี 1 
ความเป็นมาของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
1.ข้อมูลและสารสนเทศส าคัญขององค์กร 
 
 1.1 ประวัติความเป็นมา 
 มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นมหาวิทยาลัยที่ เกิดจากการหลอมรวมสถานศึกษาในจังหวัดนครพนม           
ตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 75 ก 
เมื่อวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2548 จึงมีผลให้มหาวิทยาลัยนครพนม ได้รับการยกฐานะเป็น มหาวิทยาลัยนครพนม 
ตั้งแต่วันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2548 โดยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัตินั้นให้รวม มหาวิทยาลัยราชภัฎนครพนม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วิทยาเขตนครพนม วิทยาลัยเทคนิคนครพนม วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม 
วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนาหว้า และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มาจัดตั้งเป็น 
มหาวิทยาลัยนครพนม และให้มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  ส านักวิทยบริการ ได้ประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยนครพนม 
ลงวันที่ 2 สิงหาคม พ.ศ. 2550 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2550 โดยได้มีการแบ่ง
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยนครพนมเป็น 10 หน่วยงาน ในฐานะหน่วนงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกฎกระทรวงว่า
ด้วยการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2555 โดยอาศัยอ านาจ ตามความใน
มาตรา 5วรรคหนึ่ง และมาตรา 10 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 และปัจจุบัน
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นหน่วยงานหนึ่งของ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม มีภารกิจหลักในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย มุ่งพัฒนาและส่งเสริมให้มหาวิทยาลัย
ผลิตบัณฑิต ด าเนินงานวิจัย บริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตามวิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย
นครพนม ที่สอดคล้องตามนโยบายของสถาบันอุดมศึกษาไทย ปัจจุบันมีห้องสมุดคณะ-วิทยาลัย ร่วมบริการ 5 คณะ/
วิทยาลัย ดังนี้  

1. ห้องสมุด วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม  https://elibrary-bcnn.cu-elibrary.com/  
2. ห้องสมุด คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  http://itech.npu.ac.th/  
3. ห้องสมุด คณะเกษตรและเทคโนโลยี  http://agri.npu.ac.th/  
4. ห้องสมุด วิทยาลัยการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมบริการ  http://tsic.npu.ac.th/  
5. ห้องสมุด วิทยาลัยธาตุพนม  http://tp.npu.ac.th/web/  

 ช่องทางการติดต่อส านักวิทยบริการ; 167 ม.8 บ.เนินสะอาด ต.นาราชควาย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
 โทรศัพท์:   042-587285 
 E-mail:     arc@npu.ac.th  
 เว็บไซต์:      http://arc.npu.ac.th/  

   Facebook: https://www.facebook.com/npuarc/ 
 
 

https://elibrary-bcnn.cu-elibrary.com/
http://itech.npu.ac.th/
http://agri.npu.ac.th/
http://tsic.npu.ac.th/
http://tp.npu.ac.th/web/
mailto:arc@npu.ac.th
http://arc.npu.ac.th/
https://www.facebook.com/npuarc/
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 1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์(Strategic Objectives : SO) 
 
 วิสัยทัศน์  (Vision) 
   เป็นศูนย์การเรียนรู้ ที่สนับสนุนมหาวิทยาลัยนครพนมเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 
  
 พันธกิจ  (Mission) 
   ส่งเสริมประชาคมมหาวิทยาลัยนครพนม (NPU Community) ด้วยทรัพยากรการเรียนรู้ ระบบ 
การเข้าถึง และสร้างสรรค์บริการ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต การวิจัย ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม  
และสิ่งแวดล้อม  
 

เป้าหมายวิสัยทัศน์ 
เป้าหมายที่ 1 ทรัพยากรการเรียนรู้และระบบการเข้าถึงมีความเพียงพอและพร้อมใช้ ร้อยละ 85  
เป้าหมายที่ 2 บริการของห้องสมุดเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ ระดับ 5 
เป้าหมายที่ 3 เป็นศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นลุ่มแม่น้ าโขง  

 
 วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Objectives : SO) 
  เพ่ือให้ส านักวิทยบริการด าเนินงานบรรลุตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ก าหนดไว้ และให้สอดคล้องกับ 
แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยนครพนม จึงก าหนดวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ไว้ 4 ด้าน ดังนี้ 
    
   SO1 สร้างความเข้มแข็งด้านทรัพยากรการเรียนรู้และการเข้าถึง  
        (Strengthen collection development & accessibility) 
   SO2 สร้างสรรคบ์ริการใหม่และบริการดิจิทัล  
        (Create new library services & digital services) 
   SO3 พัฒนาศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นลุ่มแม่น้ าโขง  
     (Development Mekong River Area Local Information Center) 
   SO4 บริหารจัดการองค์กรเพ่ือความยั่งยืน (Sustainability organization management) 
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1.3 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการ 
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1.4 การวิเคราะห์ศักยภาพส านักวิทยบริการ (ARC SWOT Analysis) 
จุดแข็ง (Strength : S) จุดอ่อน  (Weaknesses : W) 

1. มีระบบห้องสมดุอัตโนมัติที่รองรับข้อมูลทรัพยากรการเรยีนรู้
จากทุกห้องสมุดในมหาวิทยาลัย รองรับ 
การสืบคืนและให้บริการยมื-คืนร่วมกันได ้

1. ทรัพยากรการเรียนรูต้่อหัวนักศึกษามีจ านวนน้อยไม่ได้
ตามมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

2. พ้ืนท่ีให้บริการเพยีงพอต่อการสนับสนุนการเรยีนการสอน 
การวิจัย 

2. ไมม่ีระเบียบเกีย่วกับการบริการห้องสมุดทีเ่ป็น 
ลายลักษณ์อักษร ส่งผลต่อการใหบ้ริการไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าที่ควร 

3. บุคลากรมีความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกันพัฒนาส านักวิทย
บริการเป็นอยา่งด ี

3. โครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยีไมร่องรับการเป็น
ห้องสมุดดจิิทัลสมัยใหม ่

4.บุคลากรปฏบิัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ/จรรยาบรรณ
ข้าราชการและบุคลากรมหาวิทยาลัยนครพนม 

4. ระบบการบริการยมื-คืนหนังสอืของห้องสมุดภายใน
มหาวิทยาลยัยังไมเ่อื้อต่อการใช้บริการร่วมกัน 

 5. อาคารและระบบสาธารณูปโภคเสื่อมสภาพ ส่งผลให้
ทรัพยากรการเรียนรู้เสียหาย  

 6.บุคลากรดา้นงานบริการและนักวิชาการคอมพิวเตอรไ์ม่
เพียงพอ 

โอกาส  (Opportunity : O) ภาวะคุกคาม (Threat : T) 
1. มีเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบัน อุดมศึกษา
และองค์กรภายนอก ท าให้เกิดความร่วมมือในยมืระหว่าง
ห้องสมุดและการปฏิบัติงานร่วมกนัอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ทรัพยากรการเรียนรูม้ีราคาสูงขึ้น โดยเฉพาะฐานข้อมูล
ออนไลน ์

2. ไดร้ับการสนับสนุนฐานข้อมูลออนไลน์จาก สปอว. และทั่ว
โลกมีการส่งเสรมิการเข้าถึง Open Access Publication มาก
ขึ้น ท าให้มีทรัพยากรการเรียนรู้สนับสนุนการศึกษาค้นคว้าและ
วิจัยเพิ่มขึ้น 

2. ผู้เรียนน้อยลง ส่งผลงบประมาณลดลง 

3. การจดัการประชุม อบรม สัมมนาด้านห้องสมดุทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ ท าให้บุคลากรได้เรียนรู้ พัฒนาตนเอง 
พัฒนางานและนวัตกรรมเพื่อเผยแพร่ 
อยู่เสมอ 

3. ผลกระทบอันรุนแรงของการเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 
การปล่อยก๊าซเรือน ภาวะโลกร้อน 

4. แผนพัฒนาการศึกษาชาติมีเป้าหมายให้ทุกคน  
ทุกช่วงวัย มีทักษะ ความรู้ ความสามารถในการพัฒนาตนเอง 
แสวงหาความรู้และเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

4.พฤติกรรมผู้ใช้บริการห้องสมุดเปลี่ยนแปลงตามกระแส
เทคโนโลย ี

5. มหาวิทยาลัยมีนโยบายด้านการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นหรือ
ชุมชนอื่น โดยผสมผสานงานวิจัยและศลิปะ วัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

- 

โอกาส  (Opportunity : O) ภาวะคุกคาม (Threat : T) 
6. มหาวิทยาลัยมีนโยบายด้านการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานท่ีเป็น
ธรรมชาติ ร่มรื่น และมสีิ่งแวดล้อมที่ด ี

- 

7.จังหวัดนครพนม มีการเจรญิเตบิโตทางด้านสังคมเศรษฐกิจ
โดยยกระดับเป็นเมืองหลักด้านการท่องเที่ยว เป็นศูนย์กลางการ
บินอาเซียน 

- 
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 1.5 ข้อมูลบุคลากรส านักวิทยบริการ 
 

ล าดับ ประเภท จ านวน (คน) หมายเหตุ 
1 พนักงานมหาวิทยาลัย 12  
2 พนักงานราชการ 2 มาช่วยราชการ 1 คน 
3 พนักงานตามสัญญา 3  

รวม 18  
 

1.6 ข้อมูลงบประมาณส านักวิทยบริการ 
 

ปีงบประมาณ เงินแผ่นดิน เงินรายได้ รวม (บาท 
2565 540,000 1,643,600 2,183,600 
2566 103,900 1,613,329 1,717,229 
2567 126,600 1,643,600 1,770,200 

 
 1.7 ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีการศึกษา ค่าคะแนนเฉลี่ย ระดับคุณภาพ 
2563 4.56 ระดับดีมาก 
2564 4.60 ระดับดีมาก 
2565 4.54 ระดับดีมาก 
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ส่วนที่ 2 

 

ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
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แผนกนโยบายและแผน 
  1) งานบัญชี มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักได้แก่ การจดบันทึก
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึกรายงานในสมุดบัญชี การจัดท า
หมวดหมู่ แยกประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบของรายงานทางการเงินพร้อมทั้งการ
น าเสนองบการเงินตามความต้องการของใช้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
  2) งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ในการประสานงาน เพ่ือประกอบจัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ความ
ต้องการใช้ทรัพยากร บริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ประสานงานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล
หน่วยงานหรือองค์กรอื่นให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการด าเนินงานโครงการ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ และจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ได้แก่ 
คือ การรับจ่ายเงินของหน่วยงานและน าส่งกองนโยบายและแผน ควบคุมการเบิกจาย จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าครุภัณฑ์ ตรวจสอบ
สถานภาพทางการเงิน ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะน าใหค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินใหถูกตองและปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน 
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    ๑) งานบัญชี 
 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักได้แก่ การจดบันทึกเหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้นโดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึกรายงานในสมุดบัญชี การจัดท าหมวดหมู่ แยก
ประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบของรายงานทางการเงินพร้อมทั้งการน าเสนองบ
การเงินตามความต้องการของใช้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่
ต้องการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้การบันทึกบัญชีถูกต้องตามระเบียบบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ปฏิบัติงาน 
       2.2 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านรับ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 นาท ี  รับเอกสารจากงานการเงิน เช่น รายงานเงินสด
ประจ าวัน (ด้านรับ)  

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

2  
 
 
 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
ประกอบด้วย 
1.หน้ารายงานส่งเงินสดประจ าวัน (วันที่ เดือน 
ปี เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน ลายมือชื่อ) 
2.ใบเสร็จรับเงิน จากระบบ ViSion Net 
 (ชื่อ ที่อยู่ วันที่ เดือน ปี เลขที่เอกสาร จ านวน
เงิน ลายมือชื่อ) 
3.ใบสรุปรายการประจ าวัน จากระบบ ViSion 
Net (รับเป็นเงินสดหรือเงินโอนผ่านธนาคาร) 
4.หลักฐานการรับเงิน (ส าเนาสลิปโอนเงินผ่าน
ธนาคาร) 
5.รายงานการช าระค่าปรับรายคน ประจ าวัน
จากระบบ walai autolib 

เจ้าหน้าทีง่าน
บัญชี 

3  
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที จัดท าใบส าคัญบันทึกบัญชี B01:สมุดรายวันรับ
เงิน โดยบันทึกรายการด้านรับ ชื่อบัญชี เดบิต
(หมวด1) เงินรายได้ส านักวิทยบริการ กรุงไทย 
ออมทรัพย์ เครดิต (หมวด4) รายได้ค่าปรับส่ง
หนังสือล่าช้า-ห้องสมุด ด้วยจ านวนเงินเท่ากัน
ทั้งด้านเดบิตและเครดิตและบันทึกรายการ
อ้างอิงเอกสาร ในระบบรายงานสามมิติ บัญชี 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 
 

5 นาที ส่งรายงานเงินสดประจ าวันคืนเจ้าหน้าที่
การเงิน เพื่อน าส่งส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนครพนมต่อไป 

 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

ส่งรายงานเงินสดประจ าวันคืน
เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือน าส่งส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

จัดท าใบส าคัญบันทึกบัญชี 
B01:สมุดรายวันรับเงิน ในระบบ

รายงานสามมิติ บัญชี 
 

การพิจารณา 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้องและครบถ้วน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 

 1-5 
วันท าการ 
หลังสิ้น

งวด 

จัดท ารายงานประจ าเดือน คือ  
1.งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน 
2.รายงานสมุดรายวันทั่วไป รายงานบัญชีแยก
ประเภท รายงานงบทดลองประจ าเดือน 
3.รายงานรับชดใช้ใบส าคัญ/ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ/ 
4.รายงานงบกระทบยอดรายได้/ค่าใช้จ่าย/เงิน
รับฝาก 
เสนอผู้บริหารลงนาม เมื่อด าเนินการครบถ้วน
และให้จัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

6  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเข้ากล่อง เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

**ระยะเวลาการด าเนินการบันทึกบัญชีด้านรับ 1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน 
เสนอผู้บริหารลงนาม 
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กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 นาท ี  รับเอกสารจากงานการเงิน เช่น ชุดเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน / ชุดเบิกจ่ายเงิน
รายได้/ชุดเบิกจ่ายเงินสะสม/ชุดเบิกจ่ายเงินรับ
ฝาก 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

2  
 
 
 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
ประกอบด้วย 
1.หนังสือขออนุมัติเงินงบประมาณแผ่นดิน/เงิน
รายได้/เงินสะสม/เงินรับฝาก (วันที่ เดือน ปี 
เลขที่เอกสาร จ านวนเงิน รายการสั่งจ่าย 
ลายมือชื่อ) 
2.ใบเบิกตั้งหนี้ในระบบรายงานสามมิติ จาก
งานการเงิน (รหัสค่าใช้จ่าย /รหัสงบ/จ านวน
เงิน/ลายมือชื่อ) 
3.ใบขออนุมัติใช้งบประมาณในระบบก ากับ
และบริหารงบประมาณ จากงานแผน  (รหัส
งบประมาณ/แหล่งงบประมาณ/รายการ/หมวด
รายจ่าย/จ านวนเงิน/ลายมือชื่อ) 
4.บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
5.เอกสารประกอบชุดเบิกจ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

3  
 
 
 
 
 

20 นาที 1.ชุดเบิกจ่ายจากงานการเงิน จัดท าใบส าคัญ
บันทึกบัญชี ในระบบรายงาน 3 มิติ การเงิน  
2.ชุดเบิกจ่ายจากงานพัสดุ จัดท าใบส าคัญ
บันทึกบัญชี ในระบบรายงาน 3 มิติ บัญชี 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 

5 นาที 1.ประทับตรายาง “ตั้งหนี้แล้ว” ในหนังสือขอ
อนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้/
เงินสะสม/เงินรับฝาก  
2.ลงทะเบียนคุมชุดเบิกจ่าย 
3.น าชุดเบิกจ่ายส่งงานสารบรรณต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

ประทับตรายาง 
“ตั้งหนี้แล้ว”  

 

จัดท าใบส าคัญบันทึกบัญชี 
ในระบบรายงาน 3 มิติ 

 

การพิจารณา 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้องและครบถ้วน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 

 1-5 
วันท าการ 
หลังสิ้น

งวด 

จัดท ารายงานประจ าเดือน คือ  
1.งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน 
2.รายงานสมุดรายวันทั่วไป รายงานบัญชีแยก
ประเภท รายงานงบทดลองประจ าเดือน 
3.รายงานรับชดใช้ใบส าคัญ/ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ/ 
4.รายงานงบกระทบยอดรายได้/ค่าใช้จ่าย/เงิน
รับฝาก 
เสนอผู้บริหารลงนาม เมื่อด าเนินการครบถ้วน
และให้จัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

6  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเข้ากล่อง เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

 

**ระยะเวลาการด าเนินการงาน  1 ชั่วโมง  
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน 
เสนอผู้บริหารลงนาม 
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2) งานนโยบายและแผน  
มีหน้าที่ในการประสานงาน เพ่ือประกอบจัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร บริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ประสานงานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคลหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนให้
ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการด าเนินงานโครงการ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท า
ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้การด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. เพ่ือให้ภารกิจเกี่ยวกับงานงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. เพ่ือประสานงาน ช่วยเหลือติดตาม ดูแล ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณได้ตรงตามแผนของหน่วยงานและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนงานแผนและงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

3 ชั่วโมง เตรียมข้อมูลและด าเนินการจัด
ประชุมการจัดท าแผนงานของฝ่าย 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 
และบุคลากร
ส านักวิทยบริการ 

2  
 

1 วัน 
 
 

สรุปและรวบรวมจัดท าแผนงาน
ของฝ่าย 
 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

3  
 
 
 

2 วัน จัดท าและรวบรวมค าเสนอของ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

4  
                                 แก้ไข 

 
 
 
 

                                  ถูกต้อง 

10 นาท ี เสนอหัวหน้างาน  
รองผู้อ านวยการฯ 
และ ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณา 
 
**หากต้องแก้ไข ด าเนินการแก้ไข
ค าของบประมาณใหม่** 

หัวหน้างาน 
รองผู้อ านวยการฯ 
และผู้อ านวยกาฯ  
 

5  
 
 
 

10 นาท ี แจ้งรายการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ให้แก่ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบรับทราบ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

6  
 
 
 

20 นาท ี ก ากับติดตามการเบิกจ่าย
งบประมาณ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

7  
 
 
 

1 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน 
งานประจ าปี 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

**ระยะเวลาการด าเนินการงานแผนและงบประมาณ 4 วัน 3 ชั่วโมง 70 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

จัดประชุม 

จัดท างานแผน 

จัดท าค าของบประมาณ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งรายการที่ได้รับจัดสรร 

ก ากับติดตามและรายงานผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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พิจารณาและ 
ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดแผนและค าเสนอของบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
แก้ไข 

1 วัน 
 

1. จัดเรียงเอกสารตามแบบฟอร์ม
ของกองนโยบายและแผน 
2. พิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักวิทยบริการพร้อมก าหนด
แบบฟอร์มการกรอก 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
ถูกต้อง 
 
 
 
 

2 วัน 1. แบ่งหน้าที่และมอบหมายงาน
ตามข้อมูลของแบบฟอร์ม โดยแบ่ง 
เป็นกลุ่มงาน และประเภทหมวด 
รายจ่าย 
 

รองผู้อ านวยการ 

3  ถูกต้อง 
 

1 วัน 1. จัดส่งแบบฟอร์ม ให้แต่ละกลุ่ม
งานที่เก่ียวข้อง (ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย) 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 

5 วัน 1. จัดท าค าของบประมาณตาม
แบบฟอร์ม 
2. ส่งข้อมูลค าของบประมาณที่
เรียบร้อยแล้ว เป็นไฟล์เอกสาร 

กลุ่มงานหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  2 วัน 1. รวบรวมข้อมูล ของแต่ละกลุ่ม
งาน โดยรวมเป็นไฟล์ 
2. ข้อมูลแต่ละกลุ่มงานที่ผิดพลาด
จะต้องท าการประสานทันที่ 
3. รวบรวมเอกสารประกอบตาม 
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 

6                               แก้ไข 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. พิจารณาความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการ 

จัดเรียง 

 

พิจารณาและ
มอบหมายงาน 

จัดแบบฟอร์ม 

จัดท า/ส่งกลับมายัง ARC 

รวบรวมข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
7 ถูกต้อง 

     แก้ไข 
 

                                          
 ถูกต้อง 

1 วัน 1. พิจารณาและเห็นชอบ ผู้อ านวยการ 

8  
 
 
 

1 วัน 1. จัดส่งเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดแผนและค าเสนอของบประมาณ 14 วัน 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารเสนอขอ 

 

พิจารณา 
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กระบวนการจัดท าโครงการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

1 วัน 
 

1. เมื่อมีการขออนุมัติโครงการให้
ส่งเรื่องขออนุญาตพร้อมกับแนบ
โครงการ ก าหนดการ (กรณีโครง 
การมีการใช้งบประมาณให้ระบุ
งบประมาณท่ีใช้ จ านวนเงิน ผู้ยืม
เงินทดรองจ่าย) 

ผู้เสนอโครงการ 

2  
 
 
 
 

10 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
โครงการที่เสนอขอและเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ได้แก่ โครงการอยู่ในแผนหรือนอก
แผน งบประมาณท่ีใช้ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

3   
 
 
 

                  ถูกต้อง                   

1 วัน 3. พิจารณาความถูกต้องของการ
เสนอขออนุญาต/อนุมัติ โครงการ 
 

หัวหน้าส านักงาน 
/รองผู้อ านวยการ 

4                               โครงการนอกแผน 
 
 
 
ไม่อนุมัติ                                                อนุมัติ 

1วัน 4. โครงการที่อยู่นอกแผนเสนอ
ผ่านผู้อ านวยการ โดยผ่านรอง
ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 

5  1 วัน 5. เมื่อได้รับอนุมัติโครงการ
ด าเนินการดังนี้ 
 5.1 จัดซื้อจ้างให้เสร็จก่อนวันจัด
โครงการ ได้แก่ ค่าวัสดุ ค่าจ้าง
เหมา 
 5.2 ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ต้อง
เขียนสัญญายืมเงิน พร้อมแบบเรื่อง
ที่ได้รับอนุมัติโครงการ 
 5.3 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น หนังสือเชิญร่วมโครงการ  
วิทยากร เอกสารเบิกค่าตอบแทน 
แบบสอบถาม 

ผู้เสนอโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

 

ด าเนินการจัดโครงการ 

ตรวจสอบโครงการและ 
เสนอความเห็นประกอบ 

พิจารณาเบื้องต้น 

พิจารณา 
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6  ภายใน 30 วัน

หลังจากโครงการ
เสร็จสิ้น 

6. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าจ้าง
เหมา 
7. จัดท าการเบิกจ่ายโครงการ 
8. ส าเนาเอกสารเพ่ือเก็บเป็น
หลักฐานและตัวจริงให้งานการเงิน 

ผู้เสนอโครงการ 
 
 

7  
 
 
 
 

7 วัน 9. สรุปผลและประเมินโครงการ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าโครงการ 41 วัน 10 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุปผลและประเมินโครงการ 

 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
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กระบวนการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยทุธ ์ผลผลิต 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

1 วัน 
 

ส านักวิทยบริการแจ้งหลักเกณฑ์
การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

2  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

รับทราบหลักเกณฑ์การทบทวน
จากส านักงานอธิการ 
 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มา ดังนี้ 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด

ระดับเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต 

- ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 
 

2 วัน จัดท ารายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

5                                 ไมเ่ห็นชอบ 
 
 
 

                              เห็นชอบ 

1 วัน น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักเพ่ือพิจารณา
เป้าหมายกลยุทธ์ 

1.เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน
2.คณะกรรมการ
ประจ าส านัก 
 

6  
 
 
 

1 วัน ฝ่ายแผนงานส่งข้อมูลให้ส านักงาน
อธิการ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน
2.ผู้รับผิดชอบ
โครงการตาม
ตัวชี้วัด 

**ระยะเวลาการด าเนินการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 7 วัน 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

หลักเกณฑ์การทบทวนฯ 

รับทราบหลักเกณฑ์ 

การทบทวนฯ 
 

ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

จัดท ารายละเอียด 

การทบทวนฯ 

จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
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  3) งานการเงินและบัญชี 
      3.1) งานการเงิน 
 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ได้แก่ คือ การรับจ่ายเงินของ
หน่วยงานและน าส่งกองนโยบายและแผน ควบคุมการเบิกจาย จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าครุภัณฑ์ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน 
ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะน าใหค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิกจายเงินใหถูกตอง
และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 

 2. เพ่ือให้กระบวนการด้านการเงินและบัญชีมีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 

3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ปฏิบัติงาน 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการฝ่าย ส านักวิทยบริการ 
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     1) ด้านการเงิน  
1.1) การรับเงิน – เมื่อมีการรับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินต้อง ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งจากระบบ 

VISION NET บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน – รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึก
การรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย – จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปรายงานส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน  

1.2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน - สิ้นปีงบประมาณ
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ ณ สิ้นปีงบประมาณ จัดท าสรุปการใช้ใบเสร็จรับเงินส่ง
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยนครพนมตรวจสอบ  

 1.3) กรรมการเก็บรักษาเงิน - แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจ าวัน อย่างน้อย 2 กรรมการ
เก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้
ครบจ านวน  

1.4 )จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน ถ้าหากมีการับเงินหลังเวลา
ปิดบัญชี ให้หมายเหตุ รายงานฯในวันถัดไป เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหาก
ฝากไม่ทัน ให้น าเงินเก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อใน
รายงานสถานะการเงินประจ าวันต่อหัวหน้าหน่วยงานคือ 

1.5 การจ่ายเงิน ให้จ่ายเป็นเช็คเท่านั้นโดยสั่งจ่ายกรณี มีสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

     2) ด้านการเบิกจ่าย  
งบบุคลากร ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายจากงานบุคลากร  น าเข้าระบบ 3 มิติ  จัดท างบหน้าเบิกจ่าย

เสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 ชุด เพื่อการตรวจสอบ 
งบด าเนินงาน ตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค จัดท ารายละเอียด ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและวัด

สุด ค่าสาธารณูปโภค ตรวจสอบความถูกต้อง น าเข้าระบบ 3 มิติ จัดท างบหน้าเบิกจ่ายเสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 
ชุด เพื่อการตรวจสอบ 

งบครุภัณฑ์ ตรวจสอบเอกสารสัญญาจากงานพัสดุ จัดท าหน้างบเบิกเสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 ชุด เพ่ือ
การตรวจสอบ 
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กระบวนการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

1 นาที   ผู้ปฎิบัติงานห้องสมุดตรวจสอบ
ค่าปรับในระบบ ยืม – คืน WALAI 
AUtolib  

ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

  
 
 
 
 
 
 

 

1 นาที แสดงค่าปรับให้สมาชิกทราบจ านวน 
รายการที่ต้องช าระ 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที งานการเงินด าเนินการออกใบเสร็จจาก
ระบบ VISION NET 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 1.ออกรายงานจากระบบ VISION NET 
เพ่ือตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้อง 
๒.จัดท ารายงานส่งเงินสดกองนโยบาย
และแผน  
๓.น าส่งใบเสร็จตัวจริงวันถัดไป   

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับเงิน 6 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค่าปรับค้างส่งหนังสือ 

แจ้งสมาชิกถ้า
มีค่าปรับ 

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นวันสรุปการรับเงิน 
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แบรายงานส่งเงินสดประจ าวัน 

ส านักวิทยบริการ 

รายการส่งเงินสด ประจ าวัน............................................. 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน/บาท ล าดับที่เอกสาร
แนบ 

รายรับ รายจ่าย  
ยอดยกมา    

เงินรายได้     
 ค่าปรับคืนหนังสือเกินก าหนด    
 น าฝากธนาคาร 408-3-26140-4    
     
     

เงินรับฝาก     
 น าฝากธนาคาร 408-3-03916-7 (เงินรับ

ฝาก) 
   

     
     

เงินทดรอง
ราชการ 

รับคืนเงินทดรองราชการ    

 น าฝากธนาคาร 408-0-94504-3    
     
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    

                         

                     เงินสดในมือคงเหลือ ยอดยกไป  จ านวน     ................................(...............................................) 

ได้ลงสมุดเงินสดแล้วหน้าที่........ 

ลงชื่อ.......................................        ลงชื่อ..........................................      ลงชื่อ ........... ................................. 

(......เจ้าหน้าที่การเงิน..............)          (................................................)         (.................................. ............) 

                                               คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                        ผู้ตรวจสอบ 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ประจ าวัน..................................ที่...................เดือน...................................พ.ศ.2567 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

ธนบัตร…………………………………ฉบับ 
เหรียญกษาปณ์.........................เหรียญ 
เช็ค............................................ฉบับ 
อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
              ............................... 
 
 

 
………………… 
………………… 
………………… 

  
เงินทดรองฯ.............บาท 
เงินรายได้..............บาท 

 

รวมท้ังสิ้น(บาท)    
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................. 

                                                                   ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                                                                        (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) 

 

 คณะกรรมการเก็บเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว  จึงน าเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัย 

..........................................                ..............................................  ............................................. 

(นางสาวพชรพร  ตาสว่าง)                (นางสาวรุ่งอรุณ  กุลหินตั้ง)                    (นายเนตรพรมมินทร์  พุทธา) 

                    ทราบแล้ว 

                                                         .................................. 

                                                       (นางรุ่งเรือง สงเคราะห์)                                                           

                                                    ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  ตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว 

เมื่อวันที่ ....................เดือน..............................................พ.ศ.............................. 

        ลงชื่อ......................................(นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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      ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ส านักวิทยบริการ ต้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และวิธีการพัสดุ โดยเบิกจ่ายผ่านระบบการเงินบัญชี ๓ มิติ ซึ่งประกอบด้วย งานนโยบายและแผน  
งานพัสดุ งานการเงิน และงานบัญชี ซึ่งส านักวิทยบริการต้องจัดท าชุดเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่าย เสนอต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอนุมัติ ซึ่งมีข้ันตอนกระบวนการดังนี้ 
 ๑.การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ประกอบด้วย ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่ าตอบแทนวิทยากร  
ค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ฯลฯ ซึ่งต้นเรื่องจะต้องด าเนินการขออนุญาตด าเนินงาน และได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 
 ๒.การเบิกจ่ายค่าวัสดุ ประกอบด้วย ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 เรียบร้อยและ
ผ่านระบบ  E-GP   
 ๓.การเบิกจ่ายค่าใช้สอย ประกอบด้วย ค่าใช้สอยเดินทางไปราชการ ค่าจ้างเหมาท าอาหารและอาหารว่าง  
ค่าจ้างเหมาอ่ืน ค่าจ้างท าของ ค่าก าจัดขยะ ฯลฯ 
 ๔.การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าบริการโทรศัพท์ ค่าบริการ
อินเทอร์เน็ต ฯลฯ ต้องได้รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานมาประกอบการเบิกจ่าย 
 การจ่ายเงิน  ส านักวิทยบริการบริการเบิกจ่ายจากระบบการเงินบัญชี 3 มิติ ซึ่งกองนโยบายและแผนเบิกจ่าย
เข้าระบบ GFMIS  จ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้ ร้านค้าโดยตรง กรณีสินค้ามากกว่า  5,000-บาท กรณีสินค้าน้อยกว่า 
5,000-บาท กองนโยบายและแผนจะสั่งจ่ายเป็นเช็คให้เจ้าหนี้ ร้านค้าพร้อมหนังสือภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

๑ วัน 1.งานบุคลากรจัดท ารายละเอียด
ลูกจ้างรายคนตามอัตราจ้าง 
๒.แนบค าสั่งจ้าง 
๓.เสนอขออนุมัติ 
 

งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี ๑.ตรวจสอบอัตราค่าจ้างตามอัตรา
ต าแหน่ง 
๒.ตรวจสอบยอดประกันสังคม กองทุน
ไทยมั่นคง 
๓.ตรวจสอบลายมือชื่อขั้นตอนการผ่าน
งานก่อนถึงผู้บริหารอนุมัติ 
๔.แผนตัดยอดงบประมาณ 
 

 
งานการเงนิ/ 
งานโยบายและ
แผน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี งานการเงินด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ 
เพ่ือตัดยอดการเบิกจ่าย  น าเอกสาร
เสนอเซ็นอนุมัติผ่านหัวหน้างาน รอง
ผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑.จัดท าหน้างบเบิกจ่าย แยกตาม
หมวดรายจ่าย 
๒.ลงบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
๓.เสนองานสารบรรณออกเลขน าส่ง
ออก 
๔.จัดท าส าเนาเก็บ 1 ชุด 
  

เจ้าหน้าที่
การเงิน/งาน
สารบรรณ 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 1 วัน 15 นาที (ระยะเวลาการจัดท าเอกสารและขั้นตอน
อนุมัติอาจขึ้นอยู่กับการขออนุมัติจากผู้บริหาร) 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง   

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เข้าเบิกจ่ายในระบบ 3 มิติ 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  แผนกนโยบายและแผน ส านักวิทยบริการ โทร. 042-587 285  

ที ่ อว 0609.10 /                                  วนัที ่ 6 มกราคม 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ                             
ประจ าเดือน  มกราคม พ.ศ. 2567 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

          ด้วยส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าเดือน มกราคม พ.ศ.2567 ดังรายการต่อไปนี้    
   1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าตอบแทน พนักงานตามสัญญา  จ านวน  3  ราย เป็นเงินจ านวน 
38,690.00-บาท (สามหมื่นแปดพันหกร้อยเก้าสิบบาทถ้วน)  
   2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานตามสัญญา จ านวน 3 ราย เป็นเงิน
จ านวน  1,935 บาท (หนึ่งพันเก้าร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน)   

3. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ พนักงานตามสัญญา จ านวน  1  ราย เป็น
เงินจ านวน  435  บาท (สี่ร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน) 
     

รวมจ านวนขอเบิกทั้งสิ้น 41,060.00-บาท(สี่หม่ืนหนึ่งพันหกสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจาก
งบประมาณเงินรายได้  ปี 2567  แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต 
ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หมวด งบบุคลากร 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           

                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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                     บันทึกข้อความ              

ส่วนราชการ    แผนกนโยบายและแผน ส านักวิทยบริการ  โทร. 042-587 285  
ที ่ อว 0609.10 /                                        วันที่  6 มกราคม  2567 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าเดือน มกราคม พ.ศ.2567 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

          ด้วยส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ประจ าเดือน มกราคม พ.ศ.2567 ดังรายการต่อไปนี้    

 
   1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ พนักงานราชการ จ านวน  1  ราย เป็นเงิน
จ านวน  1,000  บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน)   

       
รวมจ านวนขอเบิกทั้งสิ้น 1,000.00-บาท( หนึ่งพันบาทถ้วน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

แผ่นดิน ปี 2567  แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ผู้ส าเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  งบอุดหนุน หมวด ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายละเอียดการเบิกค่าตอบแทน  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  และเงินสมทบทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ   

ประจ าเดือน  กันยายน พ.ศ.  2567 
        

ล าดับ ชื่อ - สกุล ประเภท  ค่าตอบแทน ประกันสังคม กสท. รวมทั้งสิ้น หมายเหตุ 
1 
 
 

นางมลัย  แก้วจันหอม 
 
 

เจ้าหน้าที่
งานอาคาร
สถานที ่     8,690.00      435.00 435.00    9,560.00    

2 
 
 

นายทนิวุฒิ  ถาพร   
 

พนักงานขับ
รถ 
 

    
15,000.00 750.00  - 

   
15,750.00    

3 
 
 

นางสาวรินนิดา  ศรีจันทรา 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป    15,000.00  750.00   - 

  
15,750.00   

ยอดรวมทั้งหมด   
   
38,690.00  1,935.00  

    
435.00  

  
41,060.00   

 (สี่หม่ืนหนึ่งพันหกสิบบาทถ้วน)    

 ได้ตรวจสอบแล้ว  ถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้     

        

 ลงชื่อ...........................................ผู้จัดท า       ลงชื่อ...........................................................ผู้ตรวจสอบ 

 (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)  (นางสาวจุฬาลักษณ์  บุญกุศล) 

  นักวิชาการเงินและบัญชี  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและพัฒนา 

     

  

ลงชื่อ........................................................ผู้ขออนุมัติ
เบิกจ่าย   

                    (นางรุ่งเรือง สงเคราะห์)   

                ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ   
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กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานขออนุมัติค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา  ค่าวิทยากร 
ค่าจ้างท าอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าใช้
สอยเดินทางไปราชการ ค่าจ้างเหมา
บริการ ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ 

แต่ละงานที่
ได้รับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 
 

 
๑ วันท าการ 

ตรวจสอบแผนงบประมาณ  โดยแนบ
โครงการ  ค าสั่งให้ด าเนินการ 
 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ส่งเอกสารให้งานนโยบายและแผนตัด
ยอดงบประมาณตามหมวดรายจ่าย  
แนบใบตัดแผนและงบประมาณให้งาน
การเงิน 

งานนโยบาย
และแผนและ
งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เข้าระบบ 3 มิติตัดยอดงบประมาณ
ตามแผน    

งานการเงิน 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ จัดเรียงเอกสารชุดเบิกตามขั้นตอน
เสนอผู้บริหารอนุมัติ  จัดท าส าเนา  
1 ชุด 

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 5 วันท าการ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 

ด าเนินการตรวจเอกสารประกอบ 
 

เข้าระบบ3
มิติ 

เสนอผ่านงานนโยบายและแผนตัดยอด
งบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอชุดเบิกท่ีประกอบด้วยเอกสารจาก
ระบบ 3 มิติ พิจารณาอนุมัติ 

ต้นเรื่องขออนุมัติ 

ผ่าน 
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กระบวนการรับเงิน – จ่ายเจ้าหนี้   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ ตรวจสอบชุดฎีกาเบิกจ่ายตามเลขที่ อว 
ส่งเบิก เพื่อตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย
ถูกต้องตรงกัน 
 

งานการเงิน 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ลงทะเบียนการรับเช็คเงินคืนหรือเงิน
โอนตามยอด อว ที่ท าการเบิกจ่ายเพื่อ 
น าส่งคืนเข้าบัญชี ส านักวิทยบริการ
หรือจ่ายเจ้าหนี้ 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น าฝากธนาคารเงินทดรองราชการ และ
จัดท ารายงานการรับเงินทดรอง
ราชการคืน 

งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจ่ายเงิน
ทดรองราชการ  ตัดลูกหนี้  ใบส าคัญ
ค้างจ่าย  กระทบยอด  กับเงินฝาก
ธนาคาร  

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับเงิน – จ่ายเจ้าหนี้  4 วันท าการ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับเช็คหรือรับเงินโอน 

น าฝากกรณี
รับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจ่าย 

รับแจ้ง SMS จากKTB  
COPERATE 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
  1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 2) 
  ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  ๓. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่ารับรองและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2560 
  ๔. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม และอัตราเบี้ยงประชุม
พ.ศ.2560 
  ๕. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.25๕๕ 
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คณะผู้จัดท า 
 
ที่ปรึกษา 
 นางรุ่งเรือง  สงเคราะห์     ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ                             
 นางสาวจุฬาลักษณ์  บุญกุศล       รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฝ่ายบริหารและพัฒนา                             

นางสาววรปภา  เทศประสิทธิ์   รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 
ผูจ้ัดท า 

นางสาวปณัติดา   สุทธิอาจ  นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวนพคุณ   ขันบันจง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวรินนิดา   ศรีจันทรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 
ผูร้วบรวม 
 นางสาวชุติมา ศรีจันทรา  นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
 นางสาวกุลนิตย์  เคนศรี     บรรณารักษ์ 
 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เลขที่ 167 หมู่ 8 บ้านเนินสะอาด ต าบลนาราชควาย อ าเภอเมือง  
จังหวัดนครพนม 48000 โทร 085-8533687 โทรสาร. 042-587285 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


