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ปัจจุบันคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นหน่วยงานที่เปิด
สอนวิชาด้านบริหารธุรกิจ ทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และการอบรมระยะสั้น
หลายสาขาวิชา เพ่ือตอบสนองและพัฒนาความรู้ของประชาชนและชุมชนต่างๆ ทั้งนี้ งานการเงิน
และบัญชี ถือเป็นงานในโครงสร้างองค์กรส านักงานคณบดี ที่คอยอ านวยความสะดวกในการ
ติดต่องานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ส าหรับบุคลากร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่มา
ติดต่อหน่วยงาน ด้านการรับเงิน การจ่ายเงิน เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงาน และ
นโยบายที่ก าหนดไว้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการปฏิบัติงานใน
ปัจจุบันของงานการเงินและบัญชี อาจมีปัญหาเรื่องเอกสารการเบิกจ่าย ระยะเวลาการท างาน 
การเกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากบุคลากรคณะฯ ยังขาดความรู้ความเข้าใจทางด้านการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่ไม่ถูกต้อง จึงส่งผลให้งานอาจจะผิดพลาดและล่าช้า รวมถึงการปฏิบัติงานดังกล่าว
ด าเนินไปอย่างไม่มีประสิทธิภาพมากเท่าที่ควร 
 ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือให้ทราบถึงวิธีการและแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง อีกทั้งยังท าให้
ทราบถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน ระเบียบ ขั้นตอน หลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไขของงานการเงินและบัญชี โดยมีความเข้าใจตรงกัน และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชี และผู้ที่เก่ียวข้องได้เป็นอย่างดี 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 

 ปัจจุบันงานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเงินและบัญชี โดยท าหน้าที่ควบคุมดูแล พัฒนาระบบและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเงินและ                   
การบัญชี ให้ถูกต้องและเหมาะสม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงานด้านฐานะการเงิน 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ เก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การบัญชี         
ไว้อย่างถูกต้อง และปลอดภัย รวมถึงการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย รวมทั้งยัง  
เป็นฝ่ายที่ช่วยสนับสนุนงานด้านการรับเงิน การจ่ายเงินในโครงการต่างๆ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม             
ซ่ึงถือเป็นงานในโครงสร้างองค์กรส านักงานคณบดี เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย นโยบาย และ
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานปัจจุบันของงานการเงินและบัญชี                 
ในด้านต่างๆ ของคณะฯ อาจมีปัญหาเรื่องบุคลากรยังขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่มี       
หลายแบบ ระยะเวลาการด าเนินงาน การเกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากบุคลากรกรอกรายละเอียดลง                
ในแบบฟอร์มตามรายการต่างๆ อาจไม่ถูกต้อง จึงส่งผลให้งานอาจจะผิดพลาดและล่าช้า ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวด าเนินไปอย่างไม่มีประสิทธิภาพมากเท่าท่ีควร  

ดั งนั้ น  จากปัญ หาดั งกล่ าว  จึ งท า ให้ ผู้ จั ดท าสน ใจและมี การ จั ดท าคู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน 
ของงานการเงินและบัญชีขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี รวมถึงใช้เป็นคู่มือ 
ในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีในหน่วยงาน อีกทั้งยังช่วยให้งานมีความรวดเร็ว ถูกต้อง           
ลดข้อผิดพลาด ส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมีประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการ
ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ได้ก าหนดไว้ตาม
กฎกระทรวงการคลัง สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการเกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานของงานการเงินและ

บัญชีว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือความสะดวกในการติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย ภารกิจ และเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
5. เพ่ือให้คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีระบบกลไกในการด าเนินงาน และสร้างความเข้มแข็งในการ

ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืน 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
 2. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
 3. ช่วยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี มีขอบเขตของคู่มือ ดังนี้  
1) ขออนุมัติงบประมาณ     2) ค่าตอบแทนผู้บริหาร  
3) ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง   4) เงินเดือนพนักงาน  
5) ออกใบเสร็จรับเงิน    

 

 ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ คือ กระบวนการในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของงานการเงินและบัญชี                     
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประกอบด้วย ขออนุมัติงบประมาณ ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มี
ความเสี่ยง ออกใบเสร็จรับเงิน และเงินเดือนพนักงาน  
 ขอบเขตด้ำนบุคคล คือ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี ที่ต้องปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการขออนุมัติงบประมาณ การเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง การออก
ใบเสร็จรับเงิน และการเบิกเงินเดือนพนักงาน ของบุคลากรประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
 ขอบเขตด้ำนเวลำ เป็นการปฏิบัติงานที่มีการด าเนินการเป็นประจ าในทุกเดือน  
 

นิยำมศัพท์ 
 งำนกำรเงินและบัญชี หมายถึง การท างานที่เกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี จัดเป็นงานสนับสนุน          
ที่ส าคัญของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงาน หรือนโยบายที่ก าหนดไว้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ 
 ค่ำตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น เงินเดือน 
เงินประจ าต าแหน่ง และค่าสอน เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้บริหำร หมายถึง ผู้ ได้รับแต่งตั้ งจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย                     
ศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือท าหน้าที่บริหารงานให้ส าเร็จหรือบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนดไว้ 
 งำนที่มีควำมเสี่ยง หมายถึง งานที่มีความเสี่ยงทางกายภาพจนอาจเป็นอันตรายถึงชีวิต หรือได้รับ
ผลกระทบต่อร่างกายจากการปฏิบัติงานที่รุนแรง อาจท าให้ทุพพลภาพได้ หรือมีผลต่อสภาวะจิตใจของ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างยิ่งยวด เป็นงานที่ไม่น่าอภิรมย์ มีความเคร่งเครียดและกดดันเป็นอย่างสูง รวมถึงความเสี่ยง



3 

 

ในแง่ความรับผิดทางกฎหมายจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน ได้แก่ นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการพัสดุ นิติกร เป็นต้น 

เงินเดือน หมายถึง เงินค่าตอบแทนจากการปฏิบัติงานที่ก าหนดให้เป็นรายเดือน 
 ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่นักวิชาการเงินและบัญชีออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงิน
เป็นการถูกต้องแล้ว การออกใบเสร็จรับเงินดังกล่าวเป็นการออกจากระบบ SAP ในใบเสร็จรับเงินจะระบุ
รายการรับเงินสด/เงินโอน จากผู้เกี่ยวข้อง กรณีต่างๆ ดังนี้  
    1. ลูกหนี้ชดใช้เงินยืมรองจ่ายคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
    2. เบิกเกินส่งคืนเงินรายได ้
    3. ทุนการศึกษา 
    4. เงินโครงการบริการวิชาการ 
    5. เงินบริจาค  
    6. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 

 

บทที่ 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ ปฏิบัติงานที่ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบระดับ
เบื้องต้น หรือถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  รวมถึง
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

 1. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ด าเนินการอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
 2. ตรวจสอบการขออนุมัติงบประมาณรายการต่างๆ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง เหมาะสมและประหยัด 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชี เช่น การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง ค่าสอน 
เกินภาระงาน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
 4. ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน กรณี มีการชดใช้เงินยืมส่วนงาน โครงการบริการวิชาการต่างๆ             
เป็นต้น 
 ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 1. ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในกาเจรจาโน้มน้าว เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2. แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ข้อมูลกับนักวิชาการเงินและบัญชีนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องและประสานการท างานระหว่างกัน  

3. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูล
ใหม่ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
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 ด้ำนกำรบริกำร 
 1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่อยู่ในความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่ผู้ที่มารับบริการงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่สามารถน าไปใช้ 
ประโยชน์ได ้
 2. ปรับปรุง จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 3. ให้บริการข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
   

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

1) โครงสร้างองค์กรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2) โครงสร้างการบริหารคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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3) โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4) โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัย                 
ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของการการเงินและบัญชี มีลักษณะงานที่ให้บริการและเป็นงานที่ต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ โดยมีหน้าที่หลักในการตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ การรับเงินต้องมีการออกใบเสร็จรับเงิน และการจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน 

 ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของงานการเงิน
และบัญชี มีดังนี ้
 - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/165 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบเงินรายได้จากการจัดกิจกรรมบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- มติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- ระเบียบคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม “การเบิกจ่ายงบพัฒนาบุคลากรระยะสั้นจากงบประมาณ              

เงินรายได้ประจ าป”ี 
 - บันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งก าหนดเวลาด าเนินการผ่านระบบบัญชี เงินเดือน (Payroll: PY) 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบกระทรวงการคลัง หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
รายได้มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ระเบียบเงินรายได้จากการจัด
กิจกรรมบริการวิชาการ มติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน มติคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และ
ระเบียบคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ทั้งนี้ ค านึงถึงต้นทุน ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด และ          
ต้องอยู่ภายในวงเงินที่คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมได้รับการจัดสรร พร้อมทั้งขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยสู่ความ 
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เป็นเลิศทางการผลิตและพัฒนาบุคคลที่มีคุณภาพและคุณธรรมให้แก่สังคม โดยผ่านกระบวนการเรียนรู้และ
สังคมแห่งการเรียนรู้ 
 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินงบประมาณแต่ละรายการ ให้เป็นไปตามเฉพาะที่กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ที่ก าหนดไว้หรือมติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในแต่ละรายการที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณ ให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ผิดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ที่ก าหนดไว้หรือมติ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

3. การรับเงิน คือ การให้รับเป็นเงินสด เงินโอนผ่านธนาคาร หรือเอกสารทางการเงินอ่ืน หลักฐานการ
รับเงินทุกประเภทให้ใช้ตามที่คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และส่วนการคลัง ส านักงานอธิการบดี จัดพิมพ์
เท่านั้น หลักฐานจะต้องมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเรียงกันทุกฉบับและท าทะเบียนคุมการจัดพิมพ์ไว้         
เพ่ือควบคุมและตรวจสอบได้ และบันทึกรายการรับเงินลงในสมุดทะเบียนรับเงินภายในวันที่รับเงิน รวมถึงการ
บันทึกลงในระบบ SAP ตามท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒก าหนด 
 4. การจ่ายเงิน คือ ให้กระท าได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 
 หลักฐานการจ่ายเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
 1) ชื่อ ที่อยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
 2) ชื่อ ที่อยูห่รือที่ท าการของผู้จ่ายเงิน  
 3) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 4) รายละเอียดของการจ่ายเงิน 
 5) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 6) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 กรณีที่ไม่อาจเรียกหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ หรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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 5. การยืมเงินทดรองจ่ายและการคืนเงินยืมทดรองจ่ายของส่วนงาน 
 การยืมเงินทดรองจ่ายตามระเบียบการจ่ายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 
2551 หมวดที่ 5 การเบิกจ่ายเงินยืม โดยการจ่ายเงินยืมใต้โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ของส่วนงานนั้นจะต้อง
ได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และต้อง
คืนเงินภายใน 30 วัน กรณีที่ยืมเงินใช้จ่ายในโครงการหรือกิจกรรมเรียบร้อยแล้วมีเงินสดคงเหลือต้องรีบน าเงิน
จ านวนนั้นส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามสัญญายืมเงิน 
 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค ำนึง/เงื่อนไข 
 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการเบิกจ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และหลักเกณฑ์การจ่ายต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในแต่ละรายการ 

2. ต้องท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง โดยใช้ระบบบริหาร
ทรัพยากรมหาวิทยาลัย (SWU-ERP) ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ คือ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง โดยด าเนินการผ่านระบบ SAP ถูกต้องครบถ้วน ภายในวันที่ 7           
ของเดือน 

3. ต้องท าการเบิกจ่ายเงินเดือน โดยใช้ระบบบริหารทรัพยากรมหาวิทยาลัย (SWU-ERP) ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ คือ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน โดยด าเนินการผ่านระบบ  SAP ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน  
 4. ส่วนทรัพยากรบุคคล จะท าการบันทึกค าสั่งต่างๆ ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 5 ของเดือน กรณีที่มี
บุคลากรเข้าใหม่หรือพ้นสภาพแต่ไม่แสดงในรายงาน ต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรบุคคลเพ่ือตรวจสอบ 
 

แนวคิด/งำนวิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 
แนวคิดเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีภำครัฐ 
การบริหารการเงินและบัญชี หมายถึง การบริหารการเงินและบัญชีโดยทั่วไปในภาคเอกชน ส าหรับ 

ในภาครัฐบาลเรามักเรียกเรื่องเดียวกันนี้ว่าการบริหารการคลังหรือการบริหารการเงินการคลัง ซึ่งหมายถึง  
การรับ/จ่าย เก็บรักษาและบริหารเงิน ในระดับรัฐบาลและระดับส่วนราชการ ทั้งที่เป็นเงินในงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ โดยเงินในงบประมาณเป็นเงินที่ต้องผ่านกระบวนการอนุมัติของรัฐสภาจึงจะใช้จ่ายได้ 
ส่วนเงินนอกงบประมาณเป็นเงินที่สามารถใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องผ่านกระบวนการอนุมัติของรัฐสภาโดยตรง 
หลักการบริหารการเงินการคลังภาครัฐจะแตกต่างจากการบริหารการเงินในภาคเอกชน กล่าวคือ จะต้อง
บริหารให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน่วยงานกลางก ากับดูแลและติดตามผล               
(กรมสรรพสามิต, 2563) รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล
สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็วสามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศ 
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ขอบเขตที่เกี่ยวของกับกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรงำนคลังและพัสดุ มี 5 ลักษณะ คือ (เชิดขัย มีค า, 
2545 : 15-17) 

1) งานด้านการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 
งานด้านการบริหารงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน โดยก าหนด

แผนงานและโครงการตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับพันธกิจ หรือภารกิจตาม
กฎหมายที่หน่วยงานนั้นจะต้องปฏิบัติตลอดจนนโยบายของรัฐบาล เมื่อก าหนดแผนงานโครงการและกิจกรรม
ที่เหมาะสมได้แล้ว ก็จัดท าค าของบประมาณโดยแยกเป็นหมวดรายจ่ายต่าง ๆ ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
เพ่ือด าเนินการของบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อรัฐบาล หากรัฐบาลเห็นชอบก็เสนอขออนุมัติต่อรัฐสภา            
เพ่ือน าเงินของแผ่นดินออกมาไว้ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมที่ได้ เสนอขออนุมัติต่อไป             
ขั้นต่อไปเมื่อหน่วยงานได้รับการอนุมัติหรือจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาลแล้วหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ
งบประมาณจะต้องด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ                   
โดยเคร่งครัดและด าเนินการให้ทันตามปฏิทินของงบประมาณแผ่นดิน โดยการด าเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือ
จัดหาพัสดุ ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้รับอนุมัติหรือจัดสรรเงินมาให้ 

2) งานด้านการเงิน 
งานด้านการเงินของหน่วยงานต่าง ๆ หมายถึง กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการเก็บเงิน การเงิน การเก็บ

รักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง
กับการเงิน ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด งานด้านการเงินนี้ ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและข้ันตอนของกฎหมาย ซึ่งได้ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติเอาไว้ในกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ 

3) งานด้านการบัญชี 
งานด้านการบัญชี คือ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี รับ-จ่าย ให้ถูกต้องตามหลักการ                 

ด้านการบัญชี เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐานยืนยันความถูกต้อง โปร่งใส ในการใช้จ่ายเงินของแผ่นดินของส่วน
ราชการต่าง ๆ และเพ่ือให้การตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเป็นไปได้โดยสะดวกตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

4) งานด้านการพัสดุ 
งานด้านการพัสดุ หมายถึง กิจกรรมเกี่ยวกับการซื้อ จ้าง จัดท า ให้ได้มาซึ่งวัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจน

ที่ดินและสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่าง ๆ ตามแผนงานโครงการหรือ
กิจกรรมที่ ได้รับการอนุมัติ ให้ด าเนินการซื้อ จ้าง หรือจัดท าได้ โดยด าเนินการภายใต้ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2526 
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5) ด้านการตรวจสอบ 
งานด้านการตรวจสอบ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการ

เบิกจ่าย การเก็บเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง ตลอดจนการซื้อ จ้าง จัดท าพัสดุของหน่วยงาน
ราชการ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และป้องกันการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบด้วย 
กฎหมายของข้าราชการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินหรือพัสดุของแผ่นดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สมดังเจตนารมณ์ของประชาชนซึ่งเป็นผู้เสียภาษีอากร โดยหัวหน้าส่วนราชการด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องภายในหน่วยงานให้มีการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงควบคุม
การใช้จ่ายเงิน หรือพัสดุ หรือการด าเนินการซื้อ จ้าง จัดหาให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่ได้รับ
การอนุมัติจากรัฐบาล เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเปา้หมายตามที่ก าหนด 
 
 งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
 ประวีณา เงินทิพย์ (2563) ศึกษาเรื่อง “ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการด าเนินงานการเงินและบัญชี
ของกรมทรัพยากรน ้าบาดาล” ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการด าเนินงานการเงินและบัญชี
ของกรมทรัพยากรน ้าบาดาล ได้แก่ ความรู้ทางด้านวิชาการด้านการเงินและบัญชี ความสามารถ ความเข้า ใจ
ในการใช้โปรแกรมบัญชี และความสามารถในการวิเคราะห์และเข้าใจในงบการเงิน มีผลเชิงบวกต่อ
ประสิทธิภาพการด าเนินงานการเงินและบัญชีของกรมทรัพยากรน ้าบาดาล ประกอบด้วย ด้านกระบวนการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และด้านความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ เนื่องจากบุคลากรของกรม
ทรัพยากรน ้าบาดาลส่วนใหญ่มีทักษะด้านคุณค่าทางวิชาชีพ ด้านทักษะทางวิชาชีพ และด้านความรู้ในวิชาชีพ
การเงินและบัญชี ท าให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วนและเชื่อถือได้ เพราะ
บุคลากรได้ด าเนินการตามหลักและนโยบายขององค์กรท าให้กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 อาภาวรรณ สงวนหงษ์ และเบญจพร โมกขะเวส (2564) ศึกษาเรื่อง “การบริหารการเงินและบัญชีที่มี
ผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและบัญชี สังกัดกระทรวงพาณิชย์ ” ผลการวิจัย
พบว่า ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและบัญชี สังกัดกระทรวงพาณิชย์ โดยรวมอยู่ใน
ระดับมากที่สุด ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารการเงินและบัญชีสังกัดกระทรวงพาณิชย์ โดยรวมอยู่ในระดับ
มากที่สุด ผลการทดสอบสมมติฐาน พบว่า 1) การบริหารการเงินและบัญชี ด้านการรับ -จ่ายเงิน และด้าน
ระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงาน มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านความถูกต้องและครบถ้วนอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 2) การบริหารการเงินและบัญชีด้านการรับ-จ่ายเงิน ด้านระเบียบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน และด้านการบันทึกบัญชีมีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านเสร็จตามเวลาที่ก าหนด อย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 3) การบริหารการเงินและบัญชี ด้านการรับ -จ่ายเงิน ด้านการพัฒนา
เทคโนโลยีและด้านการตรวจสอบใบส าคัญ มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสามารถตรวจสอบได้อย่าง
มีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 และ 0.05 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  
1. ในการท าเอกสารการเบิกจ่ายเรื่อง ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง และ

เงินเดือนพนักงาน จะด าเนินการท าให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน 
2. มีการจัดท าสรุปยอดวงเงินงบประมาณของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นบ่อยๆ แจกให้กับเจ้าหน้าที่ใน             

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าเอกสารขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือให้การตรวจสอบ
ความถูกต้องของงบประมาณนั้นๆ เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาด 

3. กรณีที่ค่าใช้จ่ายบางรายการไม่เคยเกิดขึ้นมาก่อนหรือไม่ได้อยู่ ในหลักเกณฑ์การจ่ายข อง
มหาวิทยาลัย จะท าการติดต่อสอบถามจากผู้ตรวจเรื่องที่ส่วนการคลังก่อนด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติ
งบประมาณ เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการเบิกค่าใช้จ่ายนั้นไม่ได้   

4. จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี โดยน าไปลงในเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม ผู้ใช้งานสามารถเข้าไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ ทั้งนี้ จัดท าในรูปแบบไฟล์ PDF ที่สามารถเข้าไป 
Download พิมพ์ข้อความได้ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

5. มีสมุดคู่มือสรุปขั้นตอนในการเข้าไปท ารายการในระบบ SAP เนื่องจากระบบ SAP มีหัวข้อให้ท า
หลายรายการ โดยในแต่ละรายการจะมีกระบวนการท าที่แตกต่างกันไป จึงท าให้เกิดความสะดวก และง่ายต่อ
การเข้าไปบันทึกรายการต่างๆ ในระบบ  
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ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat)  
ผังงำน (Flow Chart) 

รับ-ด ำเนินกำรผ่ำนเรื่องกำรใช้งบประมำณ (งำนคลังและพัสดุ) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  
                    เริ่มต้น 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารจากงานสารบรรณ เพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของตัว
เอกสารขออนุมตัิการใช้งบประมาณ  

น.ส.ศิรรัตน ์ 5 นาที - แฟ้มเสนอเรื่องลงนามขออนุมตักิารใช้
งบประมาณ ของงานสารบรรณ 

2                                       
 
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
            พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
  
 
                       A 
  

2. หัวหน้างานการเงิน ตรวจสอบความถูก
ต้องของงบประมาณ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจ่ายของมหาวิทยาลัย          
ศรีนครินทรวโิรฒ หรือไม ่
  2.1 ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับไปแกไ้ข 
  2.2 ถูกต้อง ลงนามก ากับ และเสนอรอง
คณบดฝี่ายบริหาร ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี และคณบดี เพื่อลงนาม  

น.ส.ศิรรัตน ์ 30 นาที - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 
มศว 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม          
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ          
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบคณะบริหารธรุกิจเพื่อสงัคม  
“การเบิกจ่ายงบพัฒนาบุคลากรระยะสั้นจาก
งบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปี” 

 

รับเอกสารขออนุมัต ิ
การใช้งบประมาณ 

ส่งเรื่องกลับไปแก้ไข 

ถูกต้อง 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3  

                   A 
 
 
 

 
 

               รองคณบดฝี่ายบริหาร 
            ตรวจสอบความถูกต้อง  
             พร้อมลงนามก ากับ 

 
 

3. รองคณบดีฝา่ยบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทัง้       
ลงนามก ากับ 

รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

2 ชม.  

4  
 
 

                  ผอ. สนง.คณบดี  
           ตรวจสอบความถูกต้อง 

             พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 

 
                  B 
 

4. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
พร้อมท้ังลงนามก ากับ และน าส่งเอกสาร
เสนอต่อ คณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
คณบด ี

2 ชม.  
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5  

                       B 
 
 
 
 
                  คณบด ี 
             พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
                  สิ้นสุดงาน 
 
 

5. คณบดี พิจารณาลงนามในเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานสารบรรณส่งเอกสารต้นเรื่อง
กลับไปยังเจ้าของเรื่องนั้นๆ  
 

คณบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 

2 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เอกสารต้นเรื่องขออนุมัติการใช้
งบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องกลับเจ้าของเรื่อง 
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ผังงำน (Flow Chart) 
รับ-ด ำเนินกำรเร่ือง ค่ำตอบแทนผู้บริหำร (งำนคลังและพัสดุ) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  

                    เริ่มต้น 

 
 

 
 
 
 
 

1. เข้าใช้งานระบบ SAP เลือก T-code 
ท าการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร 
พร้อมปริ้นส์ เพื่อลงนามผู้จัดท า  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที - ส าเนาเอกสารอนุมัติงบประมาณ
ค่าตอบแทนผู้บรหิาร 

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบตัิงาน
ต าแหน่งผู้บรหิาร 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  A 
  
 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน 
ผู้บริหาร ตามจ านวนยอดเงินท่ีท าได้จาก
ระบบ SAP พร้อมลงนามก ากับ และ
เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิาร 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และ
คณบดี เพื่อลงนาม  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที  

 

เข้าระบบ SAP ท าเอกสารการเบกิ
ค่าตอบแทนผู้บรหิาร 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนผู้บรหิาร 

ส่งส่วนการคลัง  
ลงนามโดยคณบด ี
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3  

                   A 
 
 
 

 
 

               รองคณบดฝี่ายบริหาร 
            ตรวจสอบความถูกต้อง  
             พร้อมลงนามก ากับ 

 
 
 

3. รองคณบดีฝา่ยบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทัง้       
ลงนามก ากับ 

รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

2 ชม.  

4  
 
 

                  ผอ. สนง.คณบดี  
           ตรวจสอบความถูกต้อง 

             พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 

 
                  B 
 
 

4. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
พร้อมท้ังลงนามก ากับ และน าส่งเอกสาร
เสนอต่อ คณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
คณบด ี

2 ชม.  



18 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5  

                   B 
 
 
 

 

                   คณบดี 
              พิจารณาลงนาม 

 
 

              
 

5. คณบดี พิจารณาลงนามในเอกสาร  คณบด ี 2 ชม. - เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร 

6  
 
 
 
      
 
 
 

                   สิ้นสุดงาน 
 

 
 

6. นักวิชาการเงินและบัญชี ส าเนา
เอกสารเก็บ น าเอกสารต้นฉบับส่งไป
ส่วนการคลัง เพื่อด าเนินการเบิกจา่ย 
 
 

น.ส.ศิรรัตน ์

 
 
 
 
 
 

5 นาที - เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บริหาร 

 
 
 

ส าเนาเอกสารเก็บ ต้นฉบับ 
น าส่งไปส่วนการคลัง 
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ผังงำน (Flow Chart) 
รับ-ด ำเนินกำรเร่ือง ค่ำตอบแทนงำนที่มีควำมเสี่ยง (งำนคลังและพัสดุ) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  

                    เริ่มต้น 

 
 

 
 
 
 
 

1. เข้าใช้งานระบบ SAP เลือก T-code 
ท าการเบิกเงินค่าตอบแทนงานท่ีมี      
ความเสีย่ง พร้อมปริ้นส์ เพื่อลงนาม
ผู้จัดท า  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที - ส าเนาเอกสารอนุมัติงบประมาณและ          
ใช้เงินค่าตอบแทนงานท่ีมีความเสีย่ง 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  A 
  
 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน 
งานท่ีมีความเสีย่ง ตามจ านวนยอดเงิน      
ที่ท าได้จากระบบ SAP พร้อมลงนาม
ก ากับ และเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และ
คณบดี เพื่อลงนาม  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที  

 

เข้าระบบ SAP ท าเอกสารการเบกิ
ค่าตอบแทนงานท่ีมีความเสี่ยง 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนงานท่ีมีความเสี่ยง 

ส่งส่วนการคลัง  
ลงนามโดยคณบด ี
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3  

                   A 
 
 
 

 
 

               รองคณบดฝี่ายบริหาร 
            ตรวจสอบความถูกต้อง  
             พร้อมลงนามก ากับ 

 
 
 

3. รองคณบดีฝา่ยบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทัง้       
ลงนามก ากับ 

รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

2 ชม.  

4  
 
 

                  ผอ. สนง.คณบดี  
           ตรวจสอบความถูกต้อง 

             พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 

 
                  B 
 
 

4. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
พร้อมท้ังลงนามก ากับ และน าส่งเอกสาร
เสนอต่อ คณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
คณบด ี

2 ชม.  
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5  

                   B 
 
 
 

 

                   คณบดี 
              พิจารณาลงนาม 

 
 

              
 

5. คณบดี พิจารณาลงนามในเอกสาร  คณบด ี 2 ชม. - เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนงานท่ีมี
ความเสีย่ง 

6  
 
 
 
      
 
 
 

                   สิ้นสุดงาน 
 

 
 

6. นักวิชาการเงินและบัญชี ส าเนา
เอกสารเก็บ น าเอกสารต้นฉบับส่งไป
ส่วนการคลัง เพื่อด าเนินการเบิกจา่ย 
 
 

น.ส.ศิรรัตน ์

 
 
 
 
 
 

5 นาที - เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนงานท่ีมี
ความเสีย่ง 

 
 
 

ส าเนาเอกสารเก็บ ต้นฉบับ 
น าส่งไปส่วนการคลัง 
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ผังงำน (Flow Chart) 
รับ-ด ำเนินกำรเร่ือง เบิกเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัย (งำนคลังและพัสดุ) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  

                    เริ่มต้น 

 
 

 
 
 
 
 

1. เข้าใช้งานระบบ SAP เลือก T-code 
ท าการเบิกเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลยัเงินแผ่นดิน และเงินรายได้ 
พร้อมปริ้นส์ เพื่อลงนามผู้จัดท า คูก่ับ
เสนอคณบดีลงนาม  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  A 
  
 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงินเดือน พนง. 
มหาวิทยาลยั (ทั้ง 2 แหล่งเงิน) ตาม
จ านวนยอดเงินท่ีท าไดจ้ากระบบ SAP 
พร้อมเสนอคณบดลีงนามอนุมตั ิ
 

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที  

 

เข้าระบบ SAP ท าเอกสารการเบกิ
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเดือน 
ผ่านส่วนการคลัง  
ลงนามโดยคณบด ี
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3  

                   A 
 
 
 

 

                   คณบดี 
              พิจารณาลงนาม 

 
 

              
 

3. คณบดี พิจารณาลงนามในเอกสาร  คณบด ี 2 ชม. - เอกสารการเบิกเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลยั (ทั้ง 2 แหล่งเงิน) 

4  
 
 
 
      
 
 
 

                   สิ้นสุดงาน 
 

 
 

4. นักวิชาการเงินและบัญชี ส่งเอกสาร
ให้งานสารบรรณออกเลขในระบบงาน
สารบรณ พร้อมน าส่งตัวเอกสารสง่ไป
ส่วนการคลัง 
 
- งานสารบรรณส่งเรื่องออกไป                 
ส่วนการคลัง 

น.ส.ศิรรัตน ์

 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 

5 นาที - เอกสารเบิกเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลยั (ทั้ง 2 แหล่งเงิน) 
 

 
 

ส่งเรื่องให้งานสารบรรณออกเลข 
เพื่อน าส่งไปส่วนการคลัง 
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ไม่ถูกต้อง 

ผังงำน (Flow Chart) 
รับ-ด ำเนินกำรเร่ือง กำรออกใบเสร็จรับเงิน (งำนคลังและพัสดุ) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  

                    เริ่มต้น 

 
 

 
 
 
 
 

1. รับเงินสด/เงินโอน จากผูเ้กี่ยวขอ้ง 
กรณ ี
   1.1 ลูกหนี้ชดใช้เงินยืมรองจ่ายคณะฯ 
   1.2 เบิกเกินส่งคืนเงินรายได ้
   1.3 ทุนการศึกษา 
   1.4 เงินโครงการบริการวิชาการ 
   1.5 เงินบริจาค  
   1.6 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 1% 

น.ส.ศิรรัตน ์ 5 นาที - เงินสด/เงินโอน (สลิป) 
- สัญญายมืเงินทดรองจ่ายคณะฯ 

- ชุดเอกสารอนุมัตเิบิกเงิน  
- ชุดเอกสารจัดซื้อจดัจ้างคู่ค้า 

- ใบเสร็จรับเงินของคู่ค้า 
 

2  
                                        
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
             ออกใบเสร็จรับเงิน 

                พร้อมลงนาม 

 

                                                       สิ้นสุดงาน 

  
 

                  A 
  
 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของจ านวนเงิน เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจ่ายของมหาวิทยาลัย           
ศรีนครินทรวโิรฒ หรือไม ่
  2.1 ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับไปแกไ้ข 
  2.2 ถูกต้อง ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินให้ลูกหนีเ้งินยืม  
  2.3 ถูกต้อง ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมลงนาม และน าส่ง
ส่วนการคลัง คู่กับใบน าส่งเงิน  

น.ส.ศิรรัตน ์ 15 นาที - ระเบียบกรมสรรพากร กรณ ี
   * บุคคลธรรมดา มาตรา 50(4) 
   * บริษัท หจก. มาตรา 69 ทวิ 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรบัเงิน ของคู่ค้า 
- ส าเนาบัตรประชาชน กรณีบุคคล
ธรรมดา 
- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญช ีมศว  
(สลิปโอนเงิน) 

รับเงินสด/เงินโอน เพื่อด าเนินการ 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่งเรื่องกลับไปแก้ไข 

 ถูกต้อง 

น าต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน
ให้ลูกหนี้เงินยืม 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3  

                   A 
 
 
 

 
 

                
 

3. นักวิชาการเงินและบัญชี ด าเนนิการ
ออกใบน าส่งเงิน โดยท าในระบบ SAP 
พร้อมท้ังลงนามก ากับ เพื่อน าส่ง              
ส่วนการคลัง คู่กับใบเสรจ็รับเงิน  

น.ส.ศิรรัตน ์ 10 นาที - ใบเสร็จรับเงินของคณะฯ 

- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชี มศว  
(สลิปโอนเงิน) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรบัเงิน ของคู่ค้า 
- ส าเนาบัตรประชาชน กรณีบุคคล
ธรรมดา 

4  
 
 
 

     ส่วนการคลังตรวจสอบความถกูต้อง 

             ออกใบรับเงินให้คณะฯ 
 

 
 
 
                     

                   B 

 
 

4. นักวิชาการเงินและบัญชี ของ              
ส่วนการคลัง ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร และท าใบรับเงิน พรอ้มท้ัง
ลงนามก ากับ และส่งคืนกลับใหค้ณะฯ 

นักวิชา 

การเงินบัญชี 

(ส่วนการคลัง) 

20 นาที - ใบน าส่งเงิน 
 

 
 
 

ออกใบน าส่งเงิน ในระบบ SAP 

ส่งส่วนการคลัง พร้อมลงนาม 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5  

                     B 
 
 
 

 
 

                       
 
 
 

                  สิ้นสุดงาน 

 
 

5. รับคืนใบรับเงิน จากส่วนการคลัง       
น าไปส าเนาแนบเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่อง
พร้อมกับต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน เพื่อ
ด าเนินการเบิกเงินต่อไป ส่วนต้นฉบับ         
ใบรับเงินเก็บใส่แฟ้มของงานการเงิน 
 
 
 
- นักวิชาการเงินและบัญชี ส่งเอกสารต้น
เรื่องกลับไปยังเจ้าของเรื่องนั้นๆ  

น.ส.ศิรรัตน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ศิรรัตน ์

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- แฟ้มเอกสารงานการเงิน (ใบเสรจ็รับเงิน) 
ประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  
- เอกสารต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องกลับเจ้าของเรื่อง 

ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน และส าเนาใบรับเงิน 

แนบเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ จะได้ความส าเร็จของงาน ดังนี้ 

เชิงปริมำณ: ได้เล่มคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 1) ขออนุมัติงบประมาณ            
2) ค่าตอบแทนผู้บริหาร 3) ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง 4) เงินเดือนพนักงาน และ 5) ออกใบเสร็จรับเงิน 
เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่สามารถจัดการบริหารการท างานได้อย่างสะดวก ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ท าให้งานมีความถูกต้อง ส่งผลให้งานมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 เชิงคุณภำพ: ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์กับ            
งานด้านการเงินและบัญชี ในเรื่องของการขออนุมัติงบประมาณ ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มี
ความเสี่ยง เงินเดือนพนักงาน และออกใบเสร็จรับเงิน ของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม เพ่ือช่วยลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

วิธีกำรให้บริกำรที่ให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 1. น าคู่มือการปฏิบัติงานลงเผยแพร่บน Website ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เมื่อบุคลากร
คณะฯ ได้อ่านคู่มือการปฏิบัติจะท าให้มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องของขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีมากยิ่งขึ้น เพ่ือที่สามารถน าไปประกอบการจัดท าเอกสารต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. จัดท าไฟล์แบบฟอร์มต่างๆ ในรูปแบบ PDF ที่สามารถพิมพ์ข้อความลงไปได้ที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
การเงินและบัญชี เพ่ือให้บุคลากรคณะฯ สามารถเข้าไป Download ใช้งานในการท าเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
เพ่ือเป็นการลดเวลาในการแก้ไขเอกสาร 
 3. กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายใดที่ผู้รับบริการไม่แน่ใจในเรื่องของการเบิกจ่าย จะท าหน้าที่ประสานงานเบื้องต้น
ไปหาค าตอบมาให้กับผู้รับบริการ เพ่ือผู้รับบริการจะได้น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นการลดปัญหาการแก้ไข
เอกสารในภายหลังได้อย่างมีประสิทธิผล 
 

จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรท ำงำน 

 จรรยำบรรณ 
1. ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity) หมายถึง ความประพฤติอย่างตรงไปตรงมา จริงใจซื่อตรงต่อวิชาชีพ 

ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง ได้แก่ การปฏิบัติงานบนหลักฐานที่ เป็นจริงและเชื่อถือได้ การไม่อ้างหรือยินยอมให้
บุคคลอื่น อ้างว่าได้ปฏิบัติงานถ้าไม่ได้ปฏิบัติงานจริง 
 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) และความเป็นอิสระ (Independence) หมายถึง การใช้ดุลยพินิจ
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพโดยปราศจากความล าเอียง อคติ ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และอิทธิพลของบุคคล
อ่ืน ได้แก่ การไม่ยอมให้อคติหรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืนมาลบล้าง
การใช้ดุลพินิจทางวิชาชีพ 
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 ความเป็นอิสระ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่โดยปราศจากอิทธิพลของบุคคลอ่ืนที่ท าให้เกิดความสงสัย
ในความเป็นกลาง หรือความเที่ยงธรรมของผู้ปฏิบัติงาน ความเป็นอิสระนี้จะต้องเป็นที่ประจักษ์ เพ่ือให้ผลงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเป็นที่เชื่อถือได้ ได้แก่ การใช้ดุลพินิจและปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระภายใต้กรอบงานที่ปฏิบัติ 
การไม่ปฏิบัติงานที่ขาดความเป็นอิสระภายใต้กรอบงานที่ปฏิบัติ 
 3. ความรู้ ความสามารถและความเอาใจใส่ทางวิชาชีพ (Professional Competence and Due 
Care) และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้แก่ การรักษาไว้ซึ่งความรู้ความสามารถและความช านาญ
ทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าผู้รับบริการได้รับบริการที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือ
เทคนิคการปฏิบัติการหรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
 4. การรักษาความลับ (Confidentiality) ได้แก่ การให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจาก
ความสัมพันธ์จากผู้รับบริการ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิ์ทางกฎหมายหรือสิทธิ์ทาง
วิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม 
 5. พฤติกรรมทางวิชาชีพ (Professional Behavior) ได้แก่ การปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องและหลีกเลี่ยงการกระท าใดๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
 6. ความโปร่งใส (Transparency) ได้แก่ การแสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบต่างๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอัน
เป็นสาระส าคัญซึ่ งสามารถติดตามตรวจสอบได้  (ที่ มา : สืบค้นเมื่ อวันที่  21 กันยายน 2566 จาก, 
https://blog.peakaccount.com/blog/อัปเดตจรรยาบรรณวิชาชีพ/) 
 
 สมรรถนะในกำรท ำงำน 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 
 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) คือ มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่งานด้าน
การเงินและบัญชีให้ดียิ่งขึ้น 
 2. บริการที่ดี (Service Mind) คือ มีความตั้งใจและความพยายามในการให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
ทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 
 3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) คือ มีการสั่งสมความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีอย่างต่อเนื่อง ด้วยการเข้าร่วมการอบรมกับส่วนการคลัง มหาวิทยาลัย              
ศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน และอัปเดต
ข้อบังคับ ระเบียบต่างๆ ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
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 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ( Integrity) คือ มีการประพฤติตนอย่างถูกต้อง
เหมาะสมทั้งทางกฎหมาย คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาบรรณบุคลากร มหาวิทยาลัย            
ศรีนครินทรวิโรฒ  
 5. การท างานเป็นทีม (Teamwork) คือ มีความตั้งใจที่จะท างานร่วมกับผู้อื่นเป็นส่วนหนึ่งของทีมงาน 
และมีความสามารถในการสร้าง และรักษาความสัมพันธ์ภาพกับสมาชิกในทีมได้เป็นอย่างดี (ที่มา: สืบค้นเมื่อ
วันที่ 22 กันยายน 2566 จาก, https://finance.oou.cmu.ac.th/sites/default/files/competency.pdf) 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและเสนอแนะ 

 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 1. บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ยังขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องของกระบวนการขั้นตอน 
การขออนุมัติงบประมาณ ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง เงินเดือนพนักงาน และ        
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 2. บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ยังมีการใช้แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชีที่ผิด
และไม่เป็นปัจจุบัน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ในเรื่องของเอกสารบางอย่างยังไม่สามารถท างานแทนกันได้ 
 

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 1. ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย การขออนุมัติงบประมาณ 
ค่าตอบแทนผู้บริหาร ค่าตอบแทนงานที่มีความเสี่ยง เงินเดือนพนักงาน และออกใบเสร็จรับเงิน ส่งผลให้
บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างแบบรูปธรรม และช่วยให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด และสามารถตรวจสอบได้  
 2. มีการจัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันลง Website 
ของคณะฯ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในคณะฯ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะสามารถท างานแทนกันได้เนื่องจากมีคู่มือการปฏิบัติงานให้ศึกษา
ท าตามกระบวนการต่างๆ ของแต่ละเรื่องได้อย่างถูกต้อง แม่นย า และมีประสิทธภาพ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปเป็นข้อมูลในการพัฒนา
ประสิทธิภาพงานในความรับผิดชอบและงานในหน้าที่ของตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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