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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี    
มีฐำนะเทียบเท่ำกอง มีระบบบริหำรงำนแบบวิสำหกิจที่แยกออกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำรของ
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ขึ้นตรงต่ออธิกำรบดี มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ ยวกับกำรจัดหำรำยได้ให้แก่
มหำวิทยำลัยโดยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร โดยท ำหน้ำที่ด้ำนกำรติดต่อเจรจำเชิงธุรกิจ จัดกำร  
เกี่ยวกับเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในกำรรับท ำโครงกำร กำรบริหำรโครงกำร และดูแล
ผลประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยพึงได้จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรในรูปแบบต่ำงๆ ได้แก่ 
กำรจัดฝึกอบรม กำรจัดประชุมสัมมนำ หรือกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรวิจัย กำรค้นคว้ำ กำรศึกษำ 
ส ำรวจ วำงแผนที่ได้รับเงินสนับสนุนจำกแหล่งทุนภำยนอกฯลฯ อีกท้ังยังให้บริกำรในฐำนะท่ีปรึกษำท่ีมี
กำรข้ึนทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำไทย กระทรวงกำรคลัง 
 ภำรกิจหนึ่งของหน่วยงำนที่ด ำเนินกำรจัดขึ้นเพ่ือหำรำยได้ให้แก่มหำวิทยำลัยนั้น ได้แก่   
กำรจัดฝึกอบรมโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร โดยจัดเก็บเงินค่ำลงทะเบียนอบรม กลุ่มเป้ำหมำย
หลักจะเป็นบุคคลภำยนอก ประกอบด้วย ผู้บริหำรหน่วยงำนรำชกำร หน่วยงำนภำครัฐ หน่วยงำน
รฐัวิสำหกิจ บุคลำกรหน่วยงำนภำครัฐ บุคลำกรท้องถิ่น หน่วยงำนภำคเอกชน และบุคคลทั่วไปที่สนใจ 
ปัจจุบันส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีกำรจัดอบรมในหลักสูตรต่ำงๆ ตำมสภำพ
ปัญหำและควำมต้องกำรให้กับบุคคลหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ิมมำกขึ้น
อย่ำงต่อเนื่องทุกปี ซึ่งแต่ละหลักสูตรจะมีเนื้อหำที่หลำกหลำยและแตกต่ำงเพ่ือให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรพัฒนำทักษะของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ที่สำมำรถน ำไปพัฒนำกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ มีควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น ตำมเป้ำหมำยขององค์กรนั้นๆ  
 ในกำรที่จ ำนวนหลักสูตรและจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมมีเพ่ิมมำกขึ้นนั้น กระบวนกำรส ำคัญ 
ที่ต้องด ำเนินกำร ได้แก่ กำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมทั้งเงินสดหน้ำงำน กำรเงินโอนเข้ำบัญชี และ
กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมในกรณีที่ผู้เข้ำรับกำรอบรมติดภำรกิจ หรือหน่วยงำนผู้จัดมีกำรยกเลิก
กำรอบรม ซึ่งจะมีรำยละเอียดขั้นตอนที่ค่อนข้ำงมำก และเกี่ยวโยงกับ ระเบียบ ประกำศ และข้อบังคับ
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร หลำยประกำร จำกกำรที่ได้รับมอบหมำยจำกหน่วยงำนให้เป็นผู้รับผิดชอบ
งำนด้ำนกำรเงินของฝ่ำยฝึกอบรม และจำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ำมี
ควำมสนใจที่จะจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงิน         
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ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ขึ้น       
โดยได้น ำประสบกำรณ์และเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำนมำเรียบเรียงให้เป็นระบบ เข้ำใจได้ง่ำย เพ่ือ
ประโยชน์ในกำรสอบทำนขั้นตอนกำรท ำงำน ป้องกันกำรผิดพลำด และเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ที่
เกี่ยวข้องหรือผู้สนใจได้ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในด้ำนดังกล่ำว 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ทรำบหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรรับ
เงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ได้อย่ำงถูกต้อง 

   2. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มี
กำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
   3. เพ่ือพัฒนำงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร ในด้ำนกำรจัดฝึกอบรม ให้ประสบผลส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย ที่ก ำหนดไว้ และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรบริหำรงำนบริกำรวิชำกำรในรูปแบบอ่ืนๆ  
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน มีควำมรู้ควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 2. กำรปฏิบัติงำนกำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 3. สำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้รับไปปรับปรุงระบบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น  
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มี

กำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อให้เห็น
ถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจน มีเนื้อหำครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และได้แบ่งเป็น
ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนไว้ 2 เรื่อง แยกตำมประเด็นกำรด ำเนินงำน คือ 

1. ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มี 
กำรเก็บค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  

2. ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2  กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 3 
ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม   
สิ่งที่ต้องเตรียม มีดังต่อไปนี้ 

1.   กำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
2.   กำรควบคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 
3. กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
4. กำรเปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม 
5. ข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ยืนยันเข้ำรับกำรอบรมแล้ว 

ขั้นตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินในขั้นตอนนี้ มีดังต่อไปนี้ 

1. กำรรบัช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเงินสด ณ หน้ำงำน 
2. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค ณ หน้ำงำน 
3. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน 
4. กำรออกใบเสร็จรับเงิน 
5. กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน 
6. กำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
7. กำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเข้ำบัญชีโครงกำรฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินในขั้นตอนนี้ มีดังต่อไปนี้ 

  1.   ถอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกบัญชีฝึกอบรม สั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค 
  2.   น ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
  3.   จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด 
  4.   กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงิน 
  5.   รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินน ำส่งให้กับฝ่ำยบัญชี 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2  กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียน 
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 3 ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1  กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
ขั้นตอนที่ 2  กำรท ำเช็คคืน 
ขั้นตอนที่ 3  กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 

 คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นส ำหรับบุคลำกรภำยในส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินของฝ่ำยฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มี
คุณภำพมำกขึ้น ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 โครงกำรฝึกอบรม  หมำยถึง  โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ด ำเนินงำนโครงกำรเพ่ือจัดหำรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัยศิลปำกร โดยจะจัดกำร
ฝึกอบรมให้กับบุคคลภำยนอก เพ่ือเป็นกำรพัฒนำทักษะของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมให้สำมำรถน ำไป
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 กำรฝึกอบรม  หมำยถึง  กระบวนกำรในกำรพัฒนำบุคคลอย่ำงเป็นระบบ เพื่อช่วยให้ผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมเกิด ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมช ำนำญ และมีทัศนคติที่ถูกต้องในเรื่องใดเรื่องหนึ่งและ
สำมำรถน ำควำมรู้ไปปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน  หมำยถึง  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรฝึกอบรมของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร หรือผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติในหน้ำที่ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนโครงกำร
ฝึกอบรมในขั้นตอนต่ำงๆ 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  หมำยถึง  บุคลำกรของหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่รับเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน หรือกระท ำกำรอันใดเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนโครงกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
ทำงด้ำนกำรเงิน 

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  หมำยถึง บุคลำกรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐที่เข้ำรับกำร
อบรมตำมโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม ได้แก่ ผู้บริหำรหน่วยงำนรำชกำร หน่วยงำนภำครัฐ 
หน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ บุคลำกรหน่วยงำนภำครัฐ บุคลำกรท้องถิ่นหน่วยงำนภำคเอกชน และบุคคล
ทั่วไป 
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สมุดบัญชี  หมำยถึง  บัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ที่หน่วยงำนได้เปิดไว้เพ่ือรองรับกำรโอนเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรม และกำรน ำฝำกเงินสด/เช็ค ที่ผู้อบรมถือมำช ำระหน้ำงำนในทุกหลักสูตรกำร
อบรม  โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

Statement  หมำยถึง  รำยกำรที่เคลื่อนไหวในบัญชีเงินฝำกธนำคำร ที่แจ้งจ ำนวนเงินหรือ
ข้อมูลรำยกำรฝำกและถอน โดยแสดงรำยละเอียดและควำมเคลื่อนไหวรำยกำรบัญชีทุกรำยกำรเรียง
ตำมเหตุกำรณ์และวันที่ ซึ่งหน่วยงำนหรือผู้มีอ ำนำจลงนำมในสมุดบัญชี สำมำรถขอข้อมูลรำยกำรฝำก
และถอนทั้งย้อนหลังและปัจจุบันได้ทั้งหมด จำกธนำคำรที่เปิดบัญชีในสำขำนั้นๆ ซึ่งในงำนอบรมจะมี
ควำมส ำคัญมำก จะใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรตรวจสอบกับหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน  หมำยถึง  เอกสำรที่ผู้รับเงินออกให้กับผู้จ่ำยเงิน เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยัน
กำรช ำระเงินแล้ว รูปแบบใบเสร็จรับเงินจะระบุวัน เดือน ปี ที่รับเงิน  ชื่อหน่วยงำน/บุคคล ชื่ อ
โครงกำรที่จัดอบรม รุ่นที่จัดอบรม วัน เดือน ปีที่จัดอบรม ช่องจ ำนวนเงินที่เป็นตัวเลข ช่องจ ำนวนเงิน
ที่เป็นตัวอักษร และชื่อ-สกุล ต ำแหน่งผู้รับเงิน  ใบเสร็จรับเงินจึงจะมีควำมสมบูรณ์ ผู้รับใบเสร็จจึงจะ
สำมำรถน ำไปเบิกจ่ำยได้ 

ปีงบประมำณ   หมำยถึง  ระยะเวลำตั้งแต่วันที่  1 ตุลำคมของปีปฏิทิน เป็นวันเริ่ม
ปีงบประมำณของมหำวิทยำลัย และให้วันที่ 30 กันยำยน ของปีปฏิทินถัดไปเป็นวันสิ้นปีงบประมำณ 
และให้ใช้ปี พ.ศ.ถัดไปเป็นชื่อส ำหรับปีงบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เดิมใช้ชื่อ  ส ำนักบริกำรวิชำกำร    
มหำวิทยำลัยศิลปำกร จัดตั้งขึ้นโดยอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 16 (2) และ 16 (11) แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ. 2530 โดยสภำมหำวิทยำลัยได้วำงระเบียบมหำวิทยำลัย
ศิลปำกรว่ำด้วยกำรจัดตั้งและบริหำรงำนของส ำนักบริกำรวิชำกำร พ.ศ. 2538 เมื่อวันที่ 2 พฤษภำคม 
2538 และต่อมำได้มีกำรปรับปรุงโดยออกระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรบริหำรงำนของ
ส ำนักบริกำรวิชำกำร พ.ศ. 2547 เพ่ือให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้นส ำนักบริกำรวิชำกำร ได้ด ำเนินงำน
อย่ำงต่อเนื่องจนกระทั่งมหำวิทยำลัยมีกำรเปลี่ยนแปลงเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐตำม
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ. 2559 และมี กำรพิจำรณำก ำหนดส่วนงำนใหม่             
โดยมหำวิทยำลัยได้มีกำรออกระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่เรียกชื่ออย่ำง
อ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ. 2562 จึงมีกำร
เปลี่ยนสถำนะของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นศูนย์ตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของ
ส ำนักงำนอธิกำรบดีภำยใต้ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรดังกล่ำวโดยมีฐำนะเทียบเท่ำกอง มีระบบ
บริหำรงำนที่แยกออกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนที่มีกำร
ด ำเนินงำนในลักษณะวิสำหกิจ 
 

บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรให้บริกำร
ทำงวิชำกำรแก่สังคมในแบบต่ำงๆ เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ของมหำวิทยำลัยสู่สังคม และสำมำรถ     
หำรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัย โดยส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ด ำเนินงำนตำม
วัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นตัวแทนของมหำวิทยำลัย ส่วนงำน หรือหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยรับผิดชอบกำร
บริหำรโครงกำรซึ่งเน้นกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมในเชิงธุรกิจเป็นหลัก โดยท ำหน้ำที่ด้ำนกำร
ติดต่อเจรจำธุรกิจ จัดกำรเกี่ยวกับเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในกำรรับท ำโครงกำร กำรบริหำร
โครงกำร รวมไปถึงดูแลผลประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยพึงได้จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรทำง
วิชำกำร 

2. จัดกิจกรรมบริกำรทำงวิชำกำรให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำที่เปิด 
สอนในมหำวิทยำลัย หรือที่มหำวิทยำลัยมีศักยภำพในกำรให้บริกำร 
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3. ประสำนงำนและส่งเสริมให้เกิดควำมร่วมมือระหว่ำงคณะวิชำ หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ในลักษณะโครงกำรบูรณำกำรหรือสหวิทยำกำร 

4. ส่งเสริมให้บุคลำกร และนักศึกษำของมหำวิทยำลัยมีโอกำสเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
และทักษะในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 

 

โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน โครงสร้ำง
กำรปฏิบัติงำน และภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน ดังนี้  
 

1.  โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำนภำยใน มหำวิทยำลัยศิลปำกร   
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2. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำงำนบริหำร
โครงกำรที่ปรึกษำ
และพัฒนำวัตกรรม 

 

หัวหน้ำงำนพัฒนำ
หลักสูตร และฝึกอบรม 

 
 

หัวหน้ำงำน
กำรเงินและบัญชี 

 
 

หัวหน้ำงำนพัสดุ 
 
 

ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ภำรกิจด้ำนบริกำรทำงวิชำกำร 

อธิกำรบด ี
หรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ที่ปรึกษำ 

 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร 

 

เลขำนุกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร 

หัวหน้ำงำน
บริหำรและธุรกำร 

 

งำนบุคคล 

งำนข้อมูลระบบ
สำรสนเทศและ 
ประชำสัมพันธ์ 
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3.  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
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5.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
    ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
 
 
 

 
 
 

นำงสำวนงลักษณ์  ธัญญเจริญ 
                                         นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร 

   รักษำกำรต ำแหน่งเลขำนุกำรส ำนักงำน 
    และหัวหน้ำงำนงำนธุรกำรและสำรบรรณ 

 
 

 
            งำนบุคคล            งำนธุรกำร             งำนข้อมูลระบบสำรสนเทศ 

                    และสำรบรรณ     และประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
    

 

 

     

            

 นำงสำวนงลักษณ์  ธัญญเจริญ         นำงสำวนฤมล  โหรำเรือง        นำงสำวศรีสุดำ  ธัญญเจริญ
นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร   นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร                นักวิจยั 
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6.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
    ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี 

 
งำนกำรเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

นำงสำวสิริลักษณ์  นิ่มนวล 
นักกำรเงินช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 

               นำงสำวจีรำภำ  กระดังงำ                                    นำงสำวจริยำ  ภู่พุดตำล 
                 นักกำรเงินปฏิบัติกำร                                         นักกำรเงินปฏิบัติกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

                  นำงสำวธำรินี  ผุยรอด                                     นักกำรเงินปฏิบัติกำร 

                         นักกำรเงินปฏิบัติกำร                                        (ยังไม่มีคนครอง) 
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7.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
    ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนพัสดุ 

 
 
 
 

งำนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำงสำวจันทร์เพ็ญ  แพงผล 
นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 นำยภทรณชล  ดะนัย 

 นักพัสดุปฏิบัติกำร 
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8.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
    ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนพัฒนำหลักสูตรและฝึกอบรม 

 
 

งำนพัฒนำหลักสูตรและฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำงสำวสุภำวดี  เธียรวัตรกุล 
นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำน 

 

 

  

 

 
 

               นำยธีรวัฒน์  ผวิขม                      นำงสำวคนธรส  ประสมศิลป์ 
      นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร                                      นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
 
 

  

               

 

 
 

 

 
      นำงสำวชวนสิริ  ชวนดี          นำงสำวปวัณรัตน์  ศรอินทร์      นำงสำววิรวรรณ  สมทรง 
       นักวชิำกำรอุดมศึกษำ              นักวชิำกำรอุดมศึกษำ            นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
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9.  บุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
    ตำมโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนบริหำรโครงกำรที่ปรึกษำและพัฒนำนวัตกรรม 
 
 

งำนบริหำรโครงกำรที่ปรึกษำและพัฒนำนวัตกรรม 
 

 
นำงสำวจันทร์เพ็ญ  แพงผล 

                                        นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร 
หัวหน้ำงำน 

 
 
 
 
 

 
 
 
            นำยอัศวิน  วันบรรจบ        นำงสำวนงลักษณ์  ธัญญเจริญ 
      นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร                   นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร 
 
 
 

 
 
 

 
 
          นำงสำวสิรลิักษณ์  นิ่มวล          นำงสำวศริณยำ  ปำนมณี 
            นักกำรเงินช ำนำญกำร            นักวิจัย 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
 1.  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
  ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมในแบบต่ำง ๆ เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ของมหำวิทยำลัยสู่สังคมและ
สำมำรถหำรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัย โดยส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์
ดังต่อไปนี้ 
  1.1  เป็นตัวแทนของมหำวิทยำลัย ส่วนงำน หรือหน่วยงำนในมหำวิทยำลัย
รับผิดชอบกำรบริหำรโครงกำรซึ่งเน้นกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมในเชิงธุรกิจเป็นหลัก โดยท ำ
หน้ำที่ด้ำนกำรติดต่อเจรจำธุรกิจ จัดกำรเกี่ยวกับเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในกำรรับท ำโครงกำร 
กำรบริหำรโครงกำร รวมไปถึงดูแลผลประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยพึงได้จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำร
บริกำรทำงวิชำกำร 
  1.2  จัดกิจกรรมบริกำรทำงวิชำกำรให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำ  
ที่เปิดสอนในมหำวิทยำลัย หรือที่มหำวิทยำลัยมีศักยภำพในกำรให้บริกำร 
  1.3  ประสำนงำนและส่งเสริมให้เกิดควำมร่วมมือระหว่ำงคณะวิชำ หน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัย ในลักษณะโครงกำรบูรณำกำรหรือสหวิทยำกำร 
  1.4  ส่งเสริมให้บุคลำกร และนักศึกษำของมหำวิทยำลัยมีโอกำสเพ่ิมพูนควำมรู้
ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 
 
 2.  ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
  2.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ  
    (1) งำนธุรกำรและสำรบรรณ มหีน้าทีด่ ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำร

งำนทั่วไปในส ำนักงำน ดูแลด้ำนเอกสำรต่ำงๆ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือ กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำร 
กำรคัดกรองเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำ กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
รวมทั้งกำรจัดเตรียมกำรประชุม เป็นต้น 
    (2) งำนบุคคล มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลให้
สอดคล้องกับแนวปฏิบัติของมหำวิทยำลัย ได้แก่ กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรลำออก ควบคุมกำรลำ กำรขอหนังสือรับรองต่ำงๆ กำรขออนุมัติ
เดินทำงไปรำชกำรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร เป็นต้น 
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    (3) งำนข้อมูลระบบสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่รวบรวม จัดเก็บ
ข้อมูล และเผยแพร่ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำน ได้แก่ ข้อมูลทะเบียนที่ปรึกษำ กำรจัดกิจกรรม
ฝึกอบรม ประชุมสัมมนำ ข้อมูลข่ำวสำรและควำมรู้จำกกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยต่ำงๆ เป็นต้น 
 
  2.2  งำนกำรเงินและบัญช ี
    (1)  งำนกำรเงิน มีหน้ำที่ดังนี้ 
     (1.1) รับเงินและเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท น ำฝำกและเก็บรักษำเงิน 
จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
     (1.2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ได้แก่ เงินเดือน ค่ำจ้ำง
ชั่วครำว เงินประจ ำต ำแหน่ง ประกันสังคม ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำรำชกำร ค่ำตอบแทน ค่ำรักษำ 
พยำบำล ค่ำศึกษำเล่ำเรียนบุตร รวมทั้งค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภคที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักงำนและโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
     (1.3) ควบคุมเงินยืมทดรองจ่ำย และก ำกับกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
ให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 
     (1.4) ประสำนงำนในกำรท ำธุรกรรมด้ำนต่ำงๆ กับธนำคำรและหน่วยงำน    
ทีเ่กี่ยวข้อง  
     (1.5) ให้ค ำปรึกษำในกำรเบิกจ่ำยเงินในโครงกำรต่ำงๆ แก่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 
    (2)  งำนบัญชี มีหน้ำที่ดังนี้ 
     จัดท ำบัญชีรับ บัญชีจ่ำยของหน่วยงำน และทุกแหล่งเงินงบประมำณ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีแยกประเภท รำยงำนกำรเงินต่ำงๆ 
ประเมินผล และติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย จัดท ำงบดุล และรวบรวมรำยงำน
กำรเงินตำมระยะเวลำที่ก ำหนดเป็นประจ ำ เพ่ือแสดงฐำนะทำงกำรเงินของส ำนักงำนให้เป็นปัจจุบัน 
 
  2.3  งำนพัสดุ 
      มีหน้ำที่ด ำเนินงำนด้ำนกำรพัสดุของหน่วยงำนและของโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ได้แก่ กำรจัดหำ จัดซื้อ จัดจ้ำง หรือกำรบริหำรพัสดุตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรชุดต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตรวจรับ       
ร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง และสัญญำอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง กำรเก็บรักษำสัญญำ จัดท ำบัญชีคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ออกหมำยเลขครุภัณฑ์พร้อมดูแลบ ำรุงรักษำหรือซ่อมครุภัณฑ์ของหน่วยงำน กำรคิด        
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ค่ำเสื่อมรำคำ ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุที่ใช้แล้วเสื่อมสภำพใน
แต่ละปี จัดท ำเอกสำรเพื่อเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุอ่ืนๆ 
 
  2.4  งำนพัฒนำหลักสูตรและฝึกอบรม 
    มีหน้ำที่ออกแบบหลักสูตรตำมควำมต้องกำรจัดฝึกอบรม (Training Needs 
Assessment) หรือตำมสถำนกำรณ์ปัจจุบัน เขียนโครงกำร ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
และช่วยสอน ติดตำมและประเมินผลโครงกำรเพ่ือพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ทุกรูปแบบ (Training and 
Human Resource Development) ให้กับบุคคลหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 
  2.5  งำนบริหำรโครงกำรที่ปรึกษำและพัฒนำนวัตกรรม 
     มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำขั้นตอนกำรด ำเนินงำนและชี้แจงเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนโครงกำรที่ปรึกษำและโครงกำรบริกำรวิชำกำรอ่ืนๆ ให้กับบุคคล
หรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำนและจัดกำรเกี่ยวกับ
กำรยื่นเสนอโครงกำรต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรในเรื่องกำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลงในกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร จัดท ำเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนทุกขั้นตอน รวมทั้งควบคุมดูแลกำรบริหำร
โครงกำรให้เป็นไปตำมเงื่อนไขสัญญำหรือข้อตกลงของแหล่งทุนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักกำรเงิน ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
   ตำมประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและมำตรฐำนก ำหนด

ต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 มกรำคม 2562 ระบุบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักกำรเงิน ระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
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1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
    1.1 จัดท ำรำยงำนเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำเดือน จัดท ำประมำณกำร
รำยได้รำยจ่ำยประจ ำปี พร้อมทั้งจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำง
กำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็น
ฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชีของหน่วยงำน รวบรวมข้อมูลและรำยงำนกำรเงินของ
หน่วยงำนเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
  1.2 ดูแลกำรรับและกำรจ่ำยเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ กำรรับ -จ่ำยเงิน เพ่ือให้
กำรรับ-จ่ำยเงินขององค์กรมีประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติกำรถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร จัดท ำ
ฎีกำ ตรวจสอบกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยในหมวดต่ำงๆ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอโอนและกำรขอ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ จัดท ำและด ำเนินกำรต่ำงๆ ในด้ำนงบประมำณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมำณไปให้หน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตรงกับควำมจ ำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำน 
  1.3 ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำงๆ ประเมินผล และติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผน เพ่ือให้กำรปฏิบัติกำร และรำยงำน
กำรเงินต่ำงๆ ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน
กำรงบประมำณ ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหำขัดข้องต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรเงิน และ
กำรงบประมำณ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพ 
  1.5 ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
   3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้  ทำงด้ำนวิชำกำรเงิน 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล
ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรเงิน 
เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำยและแผน แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  
 
ภำระงำนของ นำงสำวจีรำภำ  กระดังงำ  ต ำแหน่ง นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยมีดังนี้ 

1.  งำนกำรเงินและบัญช ี 
     1.1  งำนกำรเงินมีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงินของงำนพัฒนำหลักสูตรและ

ฝึกอบรมมีหน้ำที่ดังนี้ 
1.1.1  กำรเก็บรักษำเงิน กำรออก กำรควบคุมกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน กำรส่งคืน

เงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
1.1.2  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้ องกับกำร

ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมของงำนพัฒนำหลักสูตรและฝึกอบรมได้แก่ ค่ำตอบแทนค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และ
ค่ำสำธำรณูปโภค และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.1.3  จัดท ำเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย จัดท ำเช็คเงินยืมควบคุมกำรใช้
เงินยืมทดรองจ่ำยของแต่ละโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนงบประมำณท่ีโครงกำรก ำหนด 

1.1.4  จัดท ำเรื่องส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ำย เมื่อได้ด ำเนินกำรจัดอบรมแต่ละ
โครงกำรได้เสร็จสิ้นภำยในระเวลำที่สัญญำยืมก ำหนด 
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1.1.5  ประสำนงำนในกำรท ำธุรกรรมด้ำนต่ำงๆ กับธนำคำรและหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง  

1.1.6  ให้ค ำปรึกษำในกำรเบิกจ่ำยเงินในโครงกำรฝึกอบรมต่ำงๆ กับบุคลำกรทั้ง
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
 1.2 งำนบัญชีมีหน้ำที่จัดท ำบัญชีของโครงกำรที่อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มีหน้ำที่ดังนี้ 

1.2.1  รวบรวมเอกสำรด้ำนรำยรับ ได้แก่ สมุดบัญชีเงินฝำกทุกประเภท 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ใบลดหนี้ ใบรำยงำนลูกหนี้กำรค้ำ เป็นต้น  

1.2.2  รวบรวมเอกสำรด้ำนรำยจ่ำย เช่นสมุดบัญชีเงินฝำกทุกประเภท        
ใบรำยงำนบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวัน ขั้วเช็ค ใบแจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง เป็นต้น 

1.2.3  ควบคุมสต็อคสินค้ำ เช่น ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ รำยกำรตรวจนับสต็อค 
สินค้ำคงเหลือ เป็นต้น 

1.2.4  จัดท ำบัญชีเพ่ือแสดงฐำนะทำงกำรเงินของโครงกำร ให้เป็นปัจจุบัน
และรำยงำนกำรเงินตำมระยะเวลำที่ก ำหนดเป็นประจ ำประกอบด้วย งบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน      
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน 

 
2.  งำนบุคคล 

 มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำฐำนข้อมูลประกันสังคมส ำหรับบุคลำกรของ
หน่วยงำน โดยจะต้องปรับปรุงฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและสำมำรถตรวจสอบได้   
 

3.  ด้ำนกำรประสำนงำน  
  3.1  มีหน้ำที่ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.2  ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

4.  ด้ำนกำรบริกำร  
 มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนกำรปฏิบัติงำนใน
หน้ำที่รับผิดชอบแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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5.  ด้ำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

 มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงินของโครงกำรบริกำรวิชำกำรประเภทโครงกำร
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และโครงกำรที่ปรึกษำ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้เขียนได้เลือกเอำเรื่อง กำรด ำเนินกำร    
รับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร มำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เนื่องจำกในอนำคตมีแนวโน้มที่จะมีงำนในลักษณะ
นี้เพ่ิมมำกขึ้น จึงต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมขั้นตอนอย่ำงมีระบบ และต้องปฏิบัติตำมระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด อีกทั้งได้รวบรวมปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนมำเป็น
แนวทำงส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรอ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน โดยมี 
Flow Chart ดังนี้ 
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No 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนินกำรติดตำมเพิ่มเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

           ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณี : เงินโอน กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหนำ้งำน 

เริ่มต้น 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
จำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับสมัคร 

 

น ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 

 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

Yes Yes 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน กำร
สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรรับเงนิ/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรทีมี่กำรเก็บค่ำลงทะเบียน 
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรคนืเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียน 
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เรื่องรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เริ่มต้น 

รับเรื่องกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยรับสมัคร 

กรณีหน่วยงำนผู้จัด 
ยกเลิกกำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บุคคล  ยกเลิกเขำ้รับ 
กำรอบรม หรอืมีกำรโอนเงินผิดบัญช ี

ให้ท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน 
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ขออนุมัตเิบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน ส่งคืนให้กับ
หน่วยงำน/บุคคล เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียน 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

ติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

  
ควำมเชื่อมโยงในกำรปรับเปลี่ยนสถำนะของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นศูนย์ 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี   
มีฐำนะเทียบเท่ำกอง มีระบบบริหำรงำนแบบวิสำหกิจที่แยกออกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำร  
ของส ำนักงำนอธิกำรบดี ขึ้นตรงต่ออธิกำรบดี ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรบริหำรงำน
ศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งจัดตั้งตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของ
ส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ. 2562 ได้มีกำรปรับเปลี่ยนสถำนะของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรให้เป็นศูนย์ที่
มีหน้ำที่ภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดหำ
รำยไดแ้ละผลประโยชน์ให้แก่มหำวิทยำลัย โดยลักษณะกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนจะเป็นงำนบริกำร
วิชำกำร สำมำรถแบ่งได้ 2 ประเภทหลัก ได้แก่ ประเภทงำนที่ปรึกษำ และประเภทงำนฝึกอบรม โดย
ผู้เขียนได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรจัดฝึกอบรม ในส่วนกำรจัดเก็บเงินค่ำลงทะเบียน
อบรม ซึ่งกลุ่มเป้ำหมำยหลักจะเป็นบุคคลภำยนอก ประกอบด้วย บุคลำกรจำกหน่วยงำนภำครัฐ/
ภำคเอกชน บุคลำกรท้องถิ่น และบุคคลทั่วไปที่สนใจ ซึ่งมีตอบรับของผู้เข้ำรับกำรอบรมที่เพ่ิมมำกขึ้น
ทุกปีอย่ำงต่อเนื่อง ในหลักสูตรกำรจัดอบรมต่ำงๆ ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ที่มี เนื้อหำที่
หลำกหลำยและแตกต่ำงเพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรในกำรพัฒนำทักษะของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม ท ำให้หน่วยงำนมีรำยได้จำกกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมอย่ำงต่อเนื่อง และเพ่ือน ำส่งเป็น
รำยได้ให้กับมหำวิทยำลัยต่อไป 
 กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร จะมีควำมสอดคล้องกับระเบียบของ
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ซึ่งจัดตั้งขึ้น
ตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ.2562 ในส่วนของกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ภำรกิจเฉพำะเกี่ยวกับกำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์ให้แก่มหำวิทยำลัย ในหมวด 2 เรื่อง
งบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ และกำรตรวจสอบ ข้อ 15 (4) รำยได้จำกกำรให้บริกำรทำง
วิชำกำรและกิจกรรมตำมภำรกิจของศูนย์  
 กำรบริกำรวิชำกำรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ประเภทกำรจัดโครงกำรเพ่ือก ำหนด
หลักสูตรเพ่ือกำรฝึกอบรมโดยได้รับเงินจำกค่ำลงทะเบียน ซึ่งระหว่ำงปีงบประมำณ จะมีจ ำนวน
หลักสูตรที่ต้องด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมเป็นจ ำนวนมำก กำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำรรับเงิน
ค่ำลงทะเบียน จึงเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญต้องมีกำรควบคุมกำรรับและน ำส่งรำยได้ เนื่องด้วยลักษณะกำร
รับเงินมีทั้งกำรรับเป็นเงินสด กำรโอนผ่ำนธนำคำร จำกเหตุกำรณ์ดังกล่ำวยังพบว่ำบำงกรณีเมื่อรับเงิน
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ค่ำลงทะเบียนมำแล้วต้องมีกำรส่งคืนเงินให้กับผู้ลงทะเบียน เนื่องด้วยเหตุผลเช่นกำรยกเลิกโครงกำร 
เป็นต้น  ทั้งนี้หลักสูตรเพ่ือรองรับกำรฝึกอบรมมีจ ำนวนมำกและอำจมีกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนพร้อม
กัน เพ่ือให้กำรควบคุมกำรรับเงิน กำรน ำส่ง และกำรคืนเงินโครงกำรมีแนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งมีรำยเอียดที่
เกี่ยวข้องดังนี ้
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำร
เก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ             
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไขและวิธีกำรในกำร
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2562 

2. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่
เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี พ.ศ.2562  

3. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรัพย์สินของ
มหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 

4. ประกำศกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยภำษีเงินได้และภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบับที่ 2) พระรำช
กฤษฎีกำ ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกรว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบับที่ 
239) พ.ศ.2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชกฤษฎีกำ ออกตำมควำมในประมวล
รัษฎำกรว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบับที่ 254) พ.ศ.2535 และประกำศ
กระทรวงกำรคลัง เรื่องก ำหนดสถำนศึกษำ ซึ่งกำรให้บริกำรของสถำนศึกษำดังกล่ำว 
จะได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม  

5. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่  1260/2562 ลงวันที่  22 กรกฎำคม 2562 เรื่อง 
มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทน
อธิกำรบดี และค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1420/2562 ลงวันที่ 14 สิงหำคม 2562 
เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทน
อธิกำรบดี (ฉบับที่ 2) 
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หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีแนวทำงกำรปฏิบัติที่ต้องเกี่ยวข้องกับระเบียบ 
ข้อบังคับว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยศิลปำกร สรุปได้ดังนี้ 
 
1.  ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไขและวิธีกำรในกำรจ่ำยเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ. 2562 (ประกำศ ณ วันที่ 18 กันยำยน 2562) มี
สำระส ำคัญดังนี้ (รำยละเอียด ภำคผนวก ก ข้อ 1) 

1.1  กำรจ่ำยเงิน ให้จ่ำยเงินผ่ำนธนำคำร หรือจ่ำยเป็นเช็คโดยขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมด้วย โดยสั่งจ่ำยในนำมผู้ขอรับเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม (หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 6) 

1.2  กำรจ่ำยเช็ค ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับเงินซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้เป็นหลักฐำน
กำรจ่ำย (หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 7) 

1.3 ใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ จะต้องแสดงรำยกำรอย่ำงน้อย 5 รำยกำร (หมวด 1 บททั่วไป 
ข้อ 8) 

 
2.  ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่เรียกชื่ออย่ำง
อ่ืน ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ.2562  
(ประกำศ ณ วันที่ 10 กรกฎำคม 2562) มีสำระส ำคัญดังนี้ (รำยละเอียด ภำคผนวก ก ข้อ 2 ) 
 2.1  กำรรับเงินทุกประเภททุกจ ำนวนต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัย    
(หมวด 2 งบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ และกำรตรวจสอบ ข้อ 21)  
 2.2  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินฝำกธนำคำร (หมวด 2 งบประมำณ กำรเงิน 
กำรบัญชี กำรพัสดุ และกำรตรวจสอบ ข้อ 22 ) 
 
3.  ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2560 (ประกำศ ณ วันที่ 29 กันยำยน 2560) มีสำระส ำคัญดังนี้ (รำยละเอียด ภำคผนวก ก  
ข้อ 3) 
 3.1  กำรรับเงินทุกประเภทจะต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงิน (หมวด 6 กำรรับเงินและกำรเก็บ
รักษำเงิน ข้อ 28) 
 3.2  จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน (หมวด 6 กำรรับเงินและกำรเก็บรักษำ
เงิน ข้อ 28) 
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 3.3  กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ช ำระเงิน (หมวด 6 กำรรับเงินและกำรเก็บรักษำเงิน 
ข้อ 28 หน้ำ) 

3.4  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินฝำกธนำคำร (หมวด 6 กำรรับเงินและกำร
เก็บรักษำเงิน ข้อ 29 , 30 , 31) 
 3.5  วิธีกำรออกเช็คสั่งจ่ำยเงิน (หมวด 7 กำรจ่ำยเงิน ข้อ 38) 
 3.6  กำรน ำหลักฐำนกำรโอนเงินมำเป็นหลักฐำนในกำรจ่ำยเงิน (หมวด 7 กำรจ่ำยเงิน  
ข้อ 38) 
 
4.  ประกำศกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยภำษีเงินได้และภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พระรำชกฤษฎีกำ 
ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกรว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 239) พ.ศ.2534  ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชกฤษฎีกำ ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกรว่ำด้วยกำรยกเว้น
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 254) พ.ศ.2535 และประกำศกระทรวงกำรคลัง เรื่องก ำหนดสถำนศึกษำ 
ซึ่งกำรให้บริกำรของสถำนศึกษำดังกล่ำว จะได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ประกำศ ณ วันที่ 2 
กรกฎำคม 2535  บังคับใช้วันที่ 1 มกรำคม 2535) มีสำระส ำคัญดังนี้ (รำยละเอียด ภำคผนวก ก  
ข้อ 4) 
 4.1  สถำนศึกษำที่ได้รับกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม (แก้เป็น ก ำหนดสถำนศึกษำ ซึ่งกำร
ให้บริกำรของสถำนศึกษำดังกล่ำว จะได้รับยกกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 
 
5. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 2562 เรื่อง มอบหมำย
อ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี  และค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1420/2562 ลงวันที่ 14 สิงหำคม 2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี (ฉบับที่ 2)  สำระส ำคัญดังนี้ 
(รำยละเอียด ภำคผนวก ก ข้อ 5) 

5.1  อ ำนำจอนุมัติให้ด ำเนินกำรและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
5.2  อ ำนำจในกำรออกหนังสือรำชกำรภำยนอก 

 5.3  อ ำนำจลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงินของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
    5.4  อ ำนำจลงนำมในหนังสือต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนโครงกำร  
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วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 ผู้เขียนได้รับมอบหมำยจำกหน่วยงำนให้รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำรำยได้และ
ผลประโยชน์ให้แก่มหำวิทยำลัย โดยให้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินเกี่ยวกับกำรรับเงินค่ำลงทะเบียน
ฝึกอบรม กำรน ำส่งเงินและกำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ซึ่งกำรด ำเนินงำนดังกล่ำวจะมีขั้นตอนที่
เกี่ยวข้องมำกมำย ผู้เขียนจึงได้รวบรวมข้อมูลวิธีกำรปฏิบัติงำนจำกประสบกำรณ์จริงที่ได้ปฏิบัติ น ำมำ
เรียบเรียงและสรุปเป็นหัวข้อกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่องกำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืน
เงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  

กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ผู้เขียนได้แบ่งเป็นขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติงำนไว้ 2 
ประเด็น ดังนี้ 

 

ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่
มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
จำกจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม   
 ขั้นตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

 

รำยละเอียดของแต่และขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 

      เมื่อโครงกำรฝึกอบรมได้รับอนุมัติจำกมหำวิทยำลัย ให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรจัดอบรมได้ในหลักสูตรต่ำงๆ ที่ฝ่ำยฝึกอบรมได้ท ำกำรเสนอผ่ำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรไป 
และฝ่ำยฝึกอบรมพิจำรณำจุดคุ้มทุนจำกจ ำนวนผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมอย่ำงชัดเจนแล้วว่ำ        
จะสำมำรถด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่ำวได้อย่ำงแน่นอน เพ่ือให้โครงกำร
สำมำรถด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ฝ่ำยฝึกอบรมจะประสำนมำยังเจ้ำหน้ำที่กำรเงินที่จะต้อง
รับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม และออกใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม รวมถึงกำรปฏิบัติงำนด้ำน
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม เพ่ือจะได้เตรียมควำมพร้อมในกำรรับเงินค่ำลงทะเบียน
อบรมและออกใบเสร็จรับเงินในหลักสูตรที่ก ำลังจะจัดขึ้น  
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สิ่งที่ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินต้องเตรียมควำมพร้อมด้ำนต่ำงๆ รวมถึงกำรประสำนงำน    
กับฝ่ำยฝึกอบรมอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือจะได้ปฏิบัติงำนในวันที่มีกำรจัดอบรมได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว    
สิ่งที่ต้องเตรียม มีดังต่อไปนี้ 

1.   กำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
2.   กำรควบคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 
3.   กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
4.   กำรเปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม 
5.   ข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ยืนยันเข้ำรับกำรอบรมแล้ว 

 
รำยละเอียดสิ่งท่ีต้องเตรียม มีดังต่อไปนี้ 

1. กำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ได้ท ำกำรขออนุมัติจำกมหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือจัดพิมพ์

เล่มใบเสร็จใช้เองในส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร โดยรำยละเอียดในใบเสร็จรับเงินประกอบด้วยข้อมูลที่
ส ำคัญ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อหน่วยงำนของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. เล่มที่ เลขท่ี ของใบเสร็จรับเงิน 
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
4. ชื่อผู้จ่ำยเงิน ระบุเป็นชื่อบุคคลหรือชื่อหน่วยงำน 
5. รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นรำยได้จำกกำรด ำเนินงำนใด 
6. จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
7. ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
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ตัวอย่ำง  
 

ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
ใบเสร็จรับเงินจ ำนวน 1 เล่ม มีจ ำนวน 50 ฉบับ 

ใบเสร็จรับเงิน 1 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับและส ำเนำใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 1 ฉบับ 
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2. กำรควบคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 
  ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรมีหน่วยงำนย่อยหรือโครงกำรที่ปฏิบัติงำนภำยใต้ส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำร ที่จะต้องเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงินของหน่วยงำนร่วมกัน ดังนั้น จึงต้องมีกำรควบคุมเพ่ือ
กำรตรวจสอบได้ ส ำหรับกำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินไปใช้ในกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของทะเบียนคุม
ประกอบด้วย วัน/เดือน/ปี , รำยกำร , รำยละเอียดรับ-จ่ำย-คงเหลือ และช่องรำยเซ็นของผู้ท ำรำยกำร 
   

ตัวอย่ำง แบบฟอร์มทะเบียนคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 
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3. กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
     ในทุกหลักสูตรของกำรจัดอบรม จะต้องมีกำรเตรียมเล่มใบเสร็จรับเงิน โดยกำรเบิก
เล่มใบเสร็จรับเงินส ำหรับใช้ในกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมของแต่ละหลักสูตรจำกหน่วยงำนต้น
สังกัด คือส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินนั้น จะต้องตรวจสอบก่อนว่ำทะเบียนคุม 
เล่มใบเสร็จรับเงิน ได้จ่ำยเล่มใบเสร็จรับเงินถึงเล่มใด โดยจะเบิกเล่มถัดไปต่อจำกกำรเบิกเล่มก่อน 
จ ำนวนเล่มใบเสร็จรับเงินที่เบิกใช้จะพิจำรณำจำกจ ำนวนคนที่สมัครเข้ำรับกำรอบรมแต่ละหลักสูตร  
  วิธีกำรลงรำยละเอียดในสมุดทะเบียนคุมเล่มใบเสร็จ คือ กำรเขียนหมำยเลขก ำกับ 
เล่มที่ เลขที่ เรียงกันไปทุกเล่ม ระบุจ ำนวนเล่มที่ขอเบิก เซ็นชื่อก ำกับในวันที่รับเล่มใบเสร็จรับเงิน แล้ว
เขียนเหตุผลในช่องรำยกำรด้วยว่ำน ำเล่มใบเสร็จรับเงินไปใช้ในงำนฝึกอบรม 
 

ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลกำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
สมมุติ   วันที่ 17 กุมภำพันธ์ 2563   รับเข้ำเล่มใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 50 เล่ม คือเล่ม 1371-1420 
  วันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2563   เบิกเล่มใบเสร็จรับเงินจ ำนวน 1 เล่ม เพื่อใช้ในงำนฝึกอบรม  
                                              กำรเบิกเล่มใบเสร็จครั้งนี้ จะได้เล่มที่ล ำดับแรกของจ ำนวน 
        ทั้งหมด คือเล่ม 1371 

 
ทะเบียนคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 

ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ประจ ำปีงบประมำณ 2563 

 

 

คงเหลือ
จ ำนวน เล่มท่ีใบเสร็จ จ ำนวน เล่มท่ี-เลขท่ี (เล่ม)

17/2/63 รับเข้า - เล่มใบเสร็จรับเงิน 50 1371-1420 50 ลายเซ็นผู้รับ
18/2/63 เบิก - งานฝึกอบรม - 1 1371/68501-68550 49 ลายเซ็นผู้เบิก

จัดอบรมวันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บางพลัด กรุงเทพฯ  จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 29 คน 

คือเลขท่ี 68519   คงเหลือใบเสร็จรับเงินท่ีได้เบิกใชเ้ล่มท่ี 1371 ท่ีต้องส่งคืน จ านวน 20 ฉบับ เลขท่ี 68531-68550 

ใบเสร็จเล่มท่ี 1371  ใชกั้บโครงการฝึกอบรม หลักสูตร การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุมือใหม่ฯ 

ใชใ้บเสร็จรับเงิน เลขท่ี 68501-68530 ใชใ้บเสร็จรับเงินไปจ านวน 30 ฉบับ  มีใบเสร็จรับเงินยกเลิกจ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ
รับ (เล่ม) จ่ำย (เล่ม)

รำยกำรว.ด.ป. ลำยเซ็น
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รำยละเอียดกำรเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1371  เลขที่ 68501-68550  มีรำยละเอียดกำรใช้ดังนี้ 
โครงกำรฝึกอบรม หลักสูตร กำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่พัสดุมือใหม่ฯ  
ระหว่ำงวันที่ 19-20 กุมภำพันธ์ 2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน  เล่มท่ี  1371

วันท่ีออก เลขท่ี จ ำนวนเงิน
ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ค่ำลงทะเบียน
19 กพ.63 68501 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68502 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68503 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68504 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68505 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68506 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68507 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68508 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68509 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68510 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68511 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68512 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68513 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68514 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68515 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68516 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68517 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68518 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68519 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 - ใบเสร็จยกเลิก

19 กพ.63 68520 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68521 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68522 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68523 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68524 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68525 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68526 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68527 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68528 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68529 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 
19 กพ.63 68530 การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุมือใหม่ฯ วันท่ี 19-20 กุมภาพันธ์ 2563 3,900.00 

113,100.00 

ใบเสร็จเหลือติดเล่มจ ำนวน 20 ฉบับ
รอเบิกใช้ในกำรฝึกอบรมหลักสูตรถัดไป

หลักสูตรกำรฝึกอบรม ก ำหนดกำรจัดอบรม หมำยเหตุ

สรุป มีผู้เข้ำรับกำรอบรมจ ำนวน 29 คน มีใบเสร็จรับเงินยกเลิก 1 ฉบับ

68531-68550
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เนื่องจำกโครงกำรฝึกอบรมฯ ดังกล่ำว มีผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมจ ำนวน 29 รำย แต่ได้มีกำรใช้
ใบเสร็จรับเงินไปจ ำนวน 30 ฉบับ เล่มที่ 1371 เลขที่ 68501-68530  
ซึ่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้ท ำกำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินไป จ ำนวน 1 ฉบับ ฉะนั้น จึงต้องมีกำรจัดท ำบันทึก
เสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกไปเพ่ือเป็นหลักฐำนไว้ส ำหรับกำร
ตรวจสอบ 
 
ตัวอย่ำง รูปแบบกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินไปใช้ในกำรด ำเนินงำนฝึกอบรม มี 2 กรณี ดังนี้  
 

   กรณีที่ 1  กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินเพ่ือน ำไปใช้ในกำรรับเงินสด/เช็ค 
ค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หน้ำงำน 
  กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินส ำหรับกรณีนี้  จ ำนวนเล่มใบเสร็จรับเงินที่ เบิกใช้          
จะพิจำรณำจำกจ ำนวนคนที่สมัครเข้ำรับกำรอบรมแต่ละหลักสูตร ที่ได้แจ้งควำมประสงค์ท่ีจะมำช ำระ
เงินสด/เช็ค ณ หน้ำงำน จึงจะสำมำรถด ำเนินกำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินได้ ในจ ำนวนที่ไม่จ ำกัด      
ต้องเพียงพอส ำหรับกำรน ำออกไปใช้  
 
    กรณีที่  2  กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินเพ่ือน ำไปใช้ ในกำรรับ เงินโอน
ค่ำลงทะเบียนอบรม   
  กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินส ำหรับกรณีนี้ จะสำมำรถเบิกใช้เล่มใบเสร็จได้ครั้งละ 
จ ำนวน 1 เล่ม เนื่องจำกจะต้องใช้ใบเสร็จในเล่มอย่ำงต่อเนื่องให้หมดทีละเล่ม ตำมยอดกำรโอนเงินที่
ปรำกฎขึ้นในสมุดบัญชีเงินฝำกของงำนอบรม เมื่อใช้ใบเสร็จรับเงินจนหมดเล่มแล้ว จึงจะด ำเนินกำร
เบิกเล่มใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่เพ่ือใช้ด ำเนินงำนต่อเนื่องไปจนสิ้นสุดปีงบประมำณนั้นๆ 
  กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินที่จะน ำไปใช้ในกำรกำรด ำเนินงำนฝึกอบรมของทั้ง 2 กรณี
นี้  ใช้วิธีกำรเบิกเล่มใบเสร็จตำมขั้นตอนเหมือนกันทุกกรณี 
 

 4.  กำรเปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม 
      ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรได้ผลักดันและสนับสนุน ให้มีช่องทำงกำรรับ เงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรมในรูปแบบอิเล็คทรอนิส์หรือกำรโอนเงิน โดยกำรเปิดบัญชีโครงกำรฝึกอบรมแยก
ต่ำงหำกจำกบัญชีหลักของหน่วยงำน เป็นบัญชี เงินฝำกออมทรัพย์  ธนำคำรกรุงไทย สำขำ
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือรองรับกำรโอนเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรมของโครงกำรฝึกอบรมในทุกหลักสูตรกำรอบรมตลอดปีงบประมำณ เป็นกำรลด
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  ลดควำมเสี่ยงในกำรับเงินสดที่อำจเป็นธนบัตรปลอมและกำรรับ
เช็คท่ีอำจเป็นเช็คคืนที่ไม่สำมำรถเรียกเก็บเงินได้   
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หน้ำบัญชีธนำคำรส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม 
 
 

บัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของงำนฝึกอบรม 
ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์  
เลขที่บัญชี 982-3-04781-2 
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ควำมสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกันกับบัญชีท่ีเปิดไว้เพื่อใช้ในกำรรับเงินของโครงกำรฝึกอบรม  
กับบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรซึ่งเป็นบัญชีหลักของหน่วยงำน 

 
บัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ธนำคำรธนชำต สำขำปำกคลองตลำด เลขที่บัญชี 224-2-18628-2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของงำนฝึกอบรม 
ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์  
เลขที่บัญชี 982-3-04781-2 
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ขั้นตอนควำมสัมพันธ์ที่เก่ียวเนื่องกันของทั้ง 2 บัญชี ตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  กำรรบัเงินโอนค่ำลงทะเบียนอบรม (เงินจะโอนเข้ำบัญชีฝึกอบรม) 
   เงินโอนจะปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
 ขั้นตอนที่ 2 กำรรวบรวมเงินสด/เช็ค ที่ช ำระหน้ำงำน (น ำฝำกเงินเข้ำบัญชีฝึกอบรม) 
   เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจะต้องน ำไปฝำกที่ธนำคำร 
 ขั้นตอนที่ 3  ถอนเงินจำกบัญชีโครงกำรฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
   ถอนเงินตำมจ ำนวนเงินของขั้นตอนที่ 1 และข้ันตอนที่ 2 รวมกัน 
 ขั้นตอนที่ 4    กำรน ำส่งรำยได้ให้กับหน่วยงำนหลัก  
   (น ำเงินฝำกเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร) 
   น ำเงินที่ได้จำกกำรถอน จำกข้ันตอนที่ 3 น ำฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 
 
และเมื่อสิ้นปีงบประมำณ (30 กันยำยน ของทุกปี) จะต้องถอนเงินดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรของ
โครงกำรฝึกอบรม จำกบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์      
ท่ำพระจันทร์ ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือน ำส่งเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ซึ่งเป็น
บัญชีหลักของหน่วยงำน คือบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ธนำคำรธนชำต สำขำปำกคลองตลำด ชื่อบัญชี 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะมีกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมในต้นปีงบประมำณถัดไป 
 

5.  ข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมท่ียืนยันเข้ำรับกำรอบรมแล้ว 
    ก่อนถึงก ำหนดกำรจัดอบรมประมำณ 3 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร 

จะต้องน ำส่งข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ยืนยันเข้ำรับกำรอบรมแล้วให้กับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน   
เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลเพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรออกใบเสร็จรับเงินต่อไป 

 
กำรตรวจสอบกำรช ำระเงินของผู้เข้ำสมัครเข้ำรับกำรอบรม 

กำรตรวจสอบกำรช ำระเงิน จะแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีท่ีช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม เป็นเงินสด/เช็ค ณ หน้ำงำนของกำรจัดอบรม  

สิ่งที่ต้องตรวจสอบ ได้แก่ เอกสำรกำรสมัครหรือหนังสือยืนยันกำรเข้ำร่วมอบรมหรือ
หลักฐำนอ่ืนใดที่สำมำรถยืนยันตัวตนอย่ำงแน่ชัดว่ำจะเข้ำรับกำรอบรม เช่น กำรยืนยันผ่ำน ทำง       
E-mail , Line , Fax , Facebook  ถ้ำไม่มีหลักฐำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งจะต้องให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร 
ติดตำมเอกสำรจำกผู้สมัครเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเก็บไว้เป็นหลักฐำน เป็นกำรยืนยันจ ำนวนผู้เข้ำรับ
กำรอบรม  
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2. กรณีท่ีช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม โดยกำรช ำระผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์หรือกำร 
โอนเงิน 
  เนื่องจำกส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มีกำรเปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ จ ำนวน 1 บัญชี 
เพ่ือใช้ส ำหรับรองรับกำรโอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม  และกำรน ำฝำกเงินสด/เช็ค ค่ำลงทะเบียนอบรม
ในแต่ละหลักสูตรที่สำมำรถด ำเนินกำรจัดอบรมได้ อีกทั้งยังเป็นทำงเลือกให้กับผู้สมัคร ที่มีควำมจ ำเป็น
ที่จะต้องโอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมล่วงหน้ำ ซึ่งสำมำรถตรวจสอบได้ และท ำให้มีควำมคล่องตัวในกำร
ด ำเนินงำนมำกข้ึน  
  สิ่งที่ต้องตรวจสอบ ได้แก่ ใบโอนเงินที่ได้รับจำกผู้สมัคร เป็นหลักฐำนยืนยันเพ่ือเข้ำ
รับกำรอบรม  โดยข้อมูลจำกหลักฐำนกำรโอนเงิน ประกอบด้วย วันที่โอนเงิน จ ำนวนเงินที่โอน 
หน่วยงำน/บุคคลที่โอน เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะได้ตรวจสอบกับสมุดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ และ 
Statement เพ่ือกระทบยอดกับหลักฐำนกำรโอนเงินที่ได้รับมำ และด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินให้
ในล ำดับต่อไป 
 

รำยละเอียดของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม ประกอบด้วยข้อมูลต่อไปนี้ 
1.   ชื่อ – นำมสกุล  
2.   ต ำแหน่งงำน 
3.   หน่วยงำนที่สังกัด 
4.   จังหวัดที่ตั้งสถำนประกอบกำร 
5.   เบอร์โทรศัพทผ์ู้สมัคร/เบอร์ผู้ประสำนงำน  
6.   สถำนะกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
40 

 
 

                            ตัวอย่ำง โครงกำรฝึกอบรม  

หลักสูตร “เพ่ิมพูนควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือ 
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรที่ดีเพ่ือป้องกันปัญหำ 

กำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560” รุ่นที่ 1 

ระหว่ำงวันที่   20 – 21 กุมภำพันธ์ 2563 
ณ  โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพมหำนคร 

 
รำยช่ือมีผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม จ ำนวน 48 คน (รับข้อมูลมำจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัคร) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ต ำแหน่ง สังกัด เบอร์โทรศัพท์ จังหวัด กำรช ำระเงิน

1 นางสาว ศฐี พรมสิงห์ นกัวิชาการพัสดุปฏิบัติการ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 082-741-9809 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

2 นาวาโทหญิง ประพาฬรัตน มั่งสุวรรณ ประจ า พอ. กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ 090-994-4615 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

3 นาวาตรีหญิง ปิยณัฐ สวัสดี รอง หน.ผวค.กวก.พอ. กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ 084-669-6381 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

4 นางสาว  สุวภา นอ้ยจาก เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั้วไปปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ เงินโอน

5 นางสาว ชลิตา อินสะโร นกัวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ เงินโอน

6 นางสาว สุนนัทา แก้วกระจ่าง นกัวิชาการพัสดุปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ เงินโอน

7 สิบต ารวจตรีหญิง กษิญา บัวจันทร์ ผบ.หมู่ วบ.บก.อก.รพ.ตร โรงพยาบาลต ารวจ 065-442-5979 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

8 สิบต ารวจโท สุทธิพงษ์ นกึเว้น ผบ.หมู่ วบ.บก.อก.รพ.ตร. โรงพยาบาลต ารวจ 097-064-7466 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

9 พันต ารวจโทหญิง อัจฉรา ต้ังทัพพ์ปภา สารวัตร ฝ่ายเวชระเบียน โรงพยาบาลต ารวจ 091-698-6761 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

10 นาย ชลวุฒิ พูลสมบัติ รักษาการผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร สถาบันภาษา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 081-726-7033 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

11 นาย เกียรติศักด์ิ ภักดีโชติ ครู โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" 098-741-8523 ฉะเชิงเทรา เงินสดหนา้งาน

12 นางสาว ณัฏฐ์รดา อภิโชคจิราวัฒน์ ครู โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" 096-543-5449 ฉะเชิงเทรา เงินสดหนา้งาน

13 นางสาว สร้อยศรี วรรณนลัุกษณ์ ครู โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" 080-156-9195 ฉะเชิงเทรา เงินสดหนา้งาน

14 นาง สันทนี บุญห่อ ครู โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" 085-017-6047 ฉะเชิงเทรา เงินสดหนา้งาน

15 นางสาว จันทร์กระจ่าง ปินตาเชื้อ นกัวิชาการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชียงใหม่ เงินสดหนา้งาน

16 นางสาว ภาวิณี แสงพิงค์ นกัวิชาการพัสดุ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 082-399-9071 เชียงใหม่ เงินสดหนา้งาน

17 นาย ครรชิต ยอดแก้ว วิศวกรโยธา ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 089-811-4196 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

18 นาย ปราศรัย เพ็งปรีชา วิศวกรโยธา ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 081-734-0855 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

19 นาย มนสัชาย ประเดิมชัย เจ้าหนา้ที่บริหารงานก่อสร้าง ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 086-558-7724 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

20 นางสาว ศุภวรรณ อารีจิตรานสุรณ์ สถาปนกิ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 086-631-4588 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

ช่ือ - นำมสกุล

รำยช่ือผู้เข้ำอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร

ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ

ท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจดัซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560”  รุ่นท่ี 1
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ล ำดับ ต ำแหน่ง สังกัด เบอร์โทรศัพท์ จังหวัด กำรช ำระเงิน

21 นาย สมชาย มิตรเทวิน สถาปนกิ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 081-622-7159 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

22 นาย สาธร เบญจชาด วิศวกรโยธา ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 089-724-6992 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

23 นาย สิทธิชัย วุฒิวรวงศ์ สถาปนกิ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม เงินสดหนา้งาน

24 นางสาว สุภาดา ศรีสารคาม สถาปนกิ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 092-392-8798 นครปฐม เงินสดหนา้งาน

25 นาง คอลีเยาะ สามิ รักษาการในต าแหนง่หัวหนา้ส านกังานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ฯ  ม.นราธิวาสราชนครินทร์ 093-642-9995 นราธิวาส เงินสดหนา้งาน

26 นางสาว ชนปิระภา วัฒนพฤกษ์ นกัวิชาการพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์ฯ  ม.นราธิวาสราชนครินทร์ 081-898-7151 นราธิวาส เงินสดหนา้งาน

27 นาย พิทักษ์ ตุ้มมี ผู้อ านวยการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 081-391-4005 ปทุมธานี เงินสดหนา้งาน

28 นาย มุจลินท์ ปานสวัสด์ิ ผู้อ านวยการโรงเรียน โรงเรียนชิตใจชื่น 081-948-4726 ปราจีนบุรี เงินสดหนา้งาน

29 นาง ชไมพร อินขาว เจ้าพนกังานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลวงหรา 081-095-6943 พัทลุง เงินสดหนา้งาน

30 นางสาว กันต์กนษิฐ์ หาญวงษา นกัวิชาการพัสดุ สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช  ม.มหาสารคาม 082-306-9984 มหาสารคาม เงินสดหนา้งาน

31 นาย ณรงค์ศักด์ิ สอนสุภาพ ครู โรงเรียนศรีสงครามวิทยา 089-274-8410 เลย เงินสดหนา้งาน

32 นาย พิชัย ไพบูลย์พันธ์ วิศวกร(เจ้าหนา้ที่ควบคุมพัสดุ) บริษัท ทีโอที จ ากัด มหาชน สมุทรปราการ เงินสดหนา้งาน

33 นาย ประเสริฐ สุระพล นกัวิชาการสาธารณสุขช านาญการ ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก 081-593-4695 อุบลราชธานี เงินสดหนา้งาน

34 นาย อุทัย เลียงหิรัญถาวร สาธารณสุขอ าเภอ ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก 090-256-5858 อุบลราชธานี เงินสดหนา้งาน

35 นาง รติรัตน์ ก าลัง นกัวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ส านกังานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมฯ 087-543-3553 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

36 นางสาว กิตติมา ปานขาว เจ้าหนา้ที่การตลาด สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) 085-9559196 กรุงเทพฯ เงินโอน

37 นางสาว ฆัณฑรัตน์ ตาณพันธ์ุ เจ้าหนา้ที่การตลาด สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) 086-7807170 กรุงเทพฯ เงินโอน

38 นางสาว ทิวาพร หกขุนทด เจ้าหนา้ที่ทรัพยากรบุคคล สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) 087-6559151 กรุงเทพฯ เงินโอน

39 นางสาว ประภาภรณ์ ชุมภูวรณ์ นติิกร ศูนย์ศรีพัฒน ์คณะแพทยศษสตร์ ม.เชียงใหม่ 089-0999371 เชียงใหม่ เงินสดหนา้งาน

40 นางสาว สวรรยา ฟักจันทร์ นติิกร ศูนย์ศรีพัฒน ์คณะแพทยศษสตร์ ม.เชียงใหม่ 085-0295604 เชียงใหม่ เงินสดหนา้งาน

41 นาง ศุภรรจิต อินทรโอภาส ผู้จัดการแผนกจัดหาพัสดุ สายออกบัตร ธนาคารแห่งประเทศไทย นครปฐม เงินสดหนา้งาน

42 นางสาว วรรษมน มีสูงเนนิ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านกังานการท่องเที่ยวและกีฬา จ.สกลนคร 086-221-7455 สกลนคร เงินสดหนา้งาน

43 นาย เอกรวี ครุฑางคะ นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 093-851-4055 ราชบุรี เงินสดหนา้งาน

44 นางสาว ศิรินทิพย์ ห่วงทอง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 097-097-8809 ราชบุรี เงินสดหนา้งาน

45 นางสาว อรุณทิพย์ โผนประสิทธ์ิ ครู โรงเรียนศึกษานารีวิทยา 064-502-1777 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

46 นาย พงษ์พิทักษ์ ทานาค ครู โรงเรียนศึกษานารีวิทยา 093-950-3162 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

47 นางสาว นงเยาว์ มีศรี ครู โรงเรียนศึกษานารีวิทยา 088-364-5400 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

48 นางสาว สวิตตา ด าสองศรี ครู โรงเรียนศึกษานารีวิทยา 094-596-2298 กรุงเทพฯ เงินสดหนา้งาน

ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ

ช่ือ - นำมสกุล

รำยช่ือผู้เข้ำอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร

ท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจดัซ้ือจัดจำ้งและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560”  รุ่นท่ี 1
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ตัวอย่ำง หลักฐำนกำรสมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 

 
ใบสมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
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ข้อมูลตำมใบสมัครของผู้เข้ำสมัครเข้ำรับกำรอบรม ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัครจะต้องรวบรวมน ำส่งให้
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
 

ชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม จ ำนวน 3 ท่ำน ประกอบด้วย 
ล ำดับที่ 4   นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก 
ล ำดับที่ 5   นำงสำวชลิตำ  อินสะโร 
ล ำดับที่ 6   นำงสำวสุนันทำ  แก้วกระจ่ำง 
 

หน่วยงำนต้นสังกัด  :    มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
 

สมัครเข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  :   
“เพ่ิมพูนควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรที่ดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและ
ภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560” 
รุ่นที่ 1   
 

วันที่จัดอบรม :   20 – 21 กุมภำพันธ์ 2563 
 

สถำนที่จัดอบรม  :  โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพมหำนคร 
 

แจ้งควำมประสงคใ์ห้ออกใบเสร็จรับเงินในนำม  :    
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 ที่อยู่  1381  ถนนประชำรำษฎร์ 1  แขวงวงศ์สว่ำง  เขตบำงซ่ือ  กรุงเทพมหำนคร 
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กำรตรวจสอบรำยละเอียดหลักฐำนกำรโอนเงิน  
 
 

ใบโอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รำยละเอียดประกอบด้วย วันที่โอนเงิน จ ำนวนเงินที่โอน หน่วยงำน/บุคคลที่โอน 
รำยละเอียดกำรโอนเงินของผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม ล ำดับที่ 4 – 6  จ ำนวน 3 ท่ำน ดังนี้ 
วันที่โอน             :   วันที่ 24 ธันวำคม 2562 
จ ำนวนเงินที่โอน      :   11,700.00 บำท  (โอนด้วยเงินสด) 
ผู้โอนเงิน    :   นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก 
หน่วยงำนที่โอน      :   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
รหัสกำรโอนเงิน    :   CR 570751 
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ขั้นตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
                 กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนฝึกอบรมมีหลำยรูปแบบ เจ้ำหน้ำที่

กำรเงินจึงต้องมีกำรตรวจสอบข้อมูลให้ชัดเจนก่อนออกใบเสร็จรับเงินซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญ เพ่ือไม่ให้
เกิดควำมผิดพลำดซึ่งจะส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนในขั้นตอนถัดไปเกิดควำมล่ำช้ำไปด้วย  

กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินในขั้นตอนนี้ จะต้องด ำเนินกำรในด้ำนต่ำงๆ    
ให้เสร็จสิ้นในช่วงระยะเวลำของกำรด ำเนินงำนโครงกำร ดังนี้ 

1. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเงินสด ณ หน้ำงำน 
2.   กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค ณ หน้ำงำน 
3.   กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน 
4.   กำรออกใบเสร็จรับเงิน 
5.   กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน 
6.   กำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
7.   กำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเข้ำบัญชีโครงกำรฝึกอบรม 

 
รำยละเอียดตำมขั้นตอนแต่ละหัวข้อ มีดังต่อไปนี้ 

1. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเงินสด ณ หน้ำงำน 
  ผู้เข้ำรับกำรอบรม จะถือเงินสดมำช ำระค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยตนเอง ณ หน้ำงำน
ในช่วงเวลำของกำรลงทะเบียนก่อนเข้ำห้องอบรม  

2. กำรรับช ำระเงินคำ่ลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค ณ หน้ำงำน 
  ผู้เข้ำรับกำรอบรม จะถือเช็คของตนเอง หรือของหน่วยงำน มำช ำระค่ำลงทะเบียน
อบรมด้วยตนเอง ณ หน้ำงำนในช่วงเวลำของกำรลงทะเบียนก่อนเข้ำห้องอบรม  

3. กำรช ำระเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน 
เป็นกำรรับเงินเข้ำบัญชีของหน่วยงำนผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินในรูปแบบของ 

กำรโอนเงิน มีรูปแบบต่ำงๆ ดังนี้  
(1)  กำรช ำระเงินผ่ำนทำง Internet Banking  
(2)  กำรช ำระเงินผ่ำนทำง Mobile Banking 
(3)  กำรช ำระเงินผ่ำนเครื่อง ATM  
(4)  กำรช ำระผ่ำนทำงเคำน์เตอร์เซอร์วิสหรือเคำน์เตอร์ธนำคำร 
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 กำรช ำระเงินผ่ำนอิเล็กทรอนิกส์นั้น ถือว่ำเป็นวิธีที่มีประสิทธิภำพสูงสุด ส ำหรับหน่วยงำนผู้
จัดงำนฝึกอบรมเนื่องจำกจะสำมำรถควบคุมกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ในเรื่อง
ของกำรจัดสถำนที่โต๊ะ-เก้ำอ้ี วัสดุอุปกรณ์ กระเป๋ำส ำหรับใส่เอกสำร เอกสำรประกอบกำรบรรยำย 
อำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำง เป็นต้น สำมำรถจัดหำได้เพียงพอตำมจ ำนวนของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม กำร
เลือกช่องทำงกำรช ำระเงินด้วยวิธีนี้ผู้โอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจะต้องส่งหลักฐำนกำรโอนเงินทันที
ให้กับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัครเมื่อด ำเนินกำรโอนเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมั ครจะ
รวบรวมเอกสำรกำรสมัคร เอกสำรกำรโอนเงินส่งต่อให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จะได้ตรวจสอบยอดเงินใน
บัญชีธนำคำรเพ่ือกระทบยอดกับหลักฐำนกำรโอนเงินที่ได้รับมำ และด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินให้
ในล ำดับต่อไป 
 จำกสังคมปัจจุบันของประเทศไทยได้ก้ำวสู่สังคมไร้เงินสด บุคลำกรของประเทศรู้จักกำรใช้
จ่ำยเงินที่เป็นระบบกำรช ำระเงินแบบอิเล็คทรอนิส์มำกยิ่งขึ้น เป็นทำงเลือกให้กับผู้สมัครเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมในกำรลดควำมเสี่ยงซึ่งอำจเกิดควำมสูญหำยที่ต้องถือเงินหรือเช็คมำช ำระเงินเป็น
ค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หน้ำงำน   
 

4.  กำรออกใบเสร็จรับเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.1  กำรออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเงินสด/เช็ค ณ หน้ำงำน 

มีข้ันตอนในกำรออกใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับเงินสด/เช็ค ค่ำลงทะเบียนอบรม 
2. ตรวจสอบจ ำนวนเงินเมื่อรับเงินสด ตรวจสอบจ ำนวนเงินและข้อมูลใน 

เช็คถ้ำรับเป็นเช็คค่ำลงทะเบียนอบรม ถ้ำไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมกลับไป
แก้ไขและกลับมำลงทะเบียนเพ่ือช ำระเงินให้ถูกต้องภำยในก ำหนดกำรอบรมของหลักสูตรที่ก ำลัง
ด ำเนินกำรจัดอยู่ ณ ขณะนั้น 

3. ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมแจ้งยืนยันชื่อหน่วยงำน ชื่อบุคคล  
หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ที่จะให้ออกใบเสร็จรับเงินในส่วนของนำมผู้ช ำระเงิน  

4. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเซ็นชื่อในใบลงทะเบียนอบรมเพ่ือยืนยันว่ำ 
ได้ช ำระเงินแล้วจริง 

5. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน  
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4.2  กำรออกใบเสร็จรับเงิน กรณีช ำระผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน   
มีข้ันตอนในกำรควบคุมกำรออกใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
   1. จัดท ำสมุดคุมบัญชีเงินฝำก  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุกรำยกำรที่ปรำกฎตำม
สมุดบัญชีเงินฝำก/Statement เหตุผลที่จะต้องท ำสมุดคุมบัญชีเงินฝำกเพ่ิมขึ้นมำนั้น เพ่ือจะได้ลง
รำยละเอียดได้เพ่ิมมำกขึ้น ง่ำยต่อกำรควบคุมกำรออกใบเสร็จรับเงินกรณีเงินโอน  ข้อมูลรำยละเอียด
ในสมุดคุมบัญชีเงินฝำกมีดังนี้ 
    (1) วัน เดือน ปี   ตำมรำยกำรในสมุดบัญชีที่มียอดเคลื่อนไหว 
    (2) ข้อมูลด้ำนกำรรับเงิน ประกอบด้วยเงินโอนจำกผู้สมัครเข้ำรับ
กำรฝึกอบรม  เงินที่ฝำกเข้ำเป็นค่ำลงทะเบียนอบรมของแต่ละหลักสูตรที่รับช ำระ ณ หน้ำงำน  หรือ
ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำร เป็นต้น 
    (3) ข้อมูลด้ำนกำรจ่ำยเงิน  ประกอบด้วย จ ำนวนเงินรำยได้จำกกำร
รับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเบิกเพ่ือน ำส่งเข้ำบัญชีของหน่วยงำน หรือเงินคืนผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 
    (4) ยอดคงเหลือ  แสดงจ ำนวนเงินที่คงค้ำงในสมุดบัญชี เช่น เงิน
โอนของผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม หรือเงินรำยได้ค่ำลงทะเบียนอบรมรอเบิกเพ่ือน ำส่งให้หน่วยงำน 
    (5) เลขที่ใบเสร็จรับเงิน   เป็นกำรเรียงล ำดับเลขที่ใบเสร็จรับเงิน
ตำมรำยกำรที่ปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำกหรือ statement ตำมวันที่แต่ละรำยกำร 
    (6) ข้อมูลโครงกำร วันที่จัดและรุ่นที่จัดอบรมหรือยกเลิกกำรจัด
อบรม ที่ได้โอนเงินมำเข้ำระบบและออกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
     (7) รำยชื่อผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ช ำระค่ำลงทะเบียน โดยกำร    
โอนเงิน 
 

กำรจัดท ำสมุดคุมบัญชีเงินฝำก มีประโยชน์ต่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ออกใบเสร็จให้กับผู้โอนเงิน 
เพรำะจะสำมำรถตรวจสอบข้อมูลได้ง่ำยมำกขึ้น โดยเฉพำะถ้ำมีกำรโอนเงินจ ำนวนหลำยรำยกำร จำก
หลำยๆ หลักสูตร จะต้องมีวิธีกำรกำรกระทบยอดจ ำนวนเงินกับหลักฐำนกำรโอนเงินเพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินถือเป็นวิธีกำรควบคุมขั้นตอนกำรออกใบเสร็จเงินโอน ท ำให้กำรออกใบเสร็จรับเงินมี
ควำมถูกต้อง แม่นย ำและรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น 
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ตัวอย่ำง สมุดคุมบัญชีเงินฝำก  
แสดงรำยละเอียดของข้อมูลดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 3 4 5 6 6 7 1 
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      2.  กำรตรวจสอบยอดเงินโอนที่ปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำก/Statement 
และยอดเคลื่อนไหวอ่ืนๆ จะต้องลงรำยกำรให้ครบถ้วนในสมุดคุมบัญชีเงินฝำก ก่อนที่จะน ำเลขที่
ใบเสร็จรับเงินมำเรียงล ำดับตำมรำยกำรเงินโอนที่ปรำกฎขึ้นเรียงตำมวันที่ แต่ถ้ำรำยกำรโอนเงินบำง
รำยกำรยังไม่มีหลักฐำนว่ำเป็นของใคร เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องเว้นใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นไว้ก่อนยังไม่
ลงรำยกำรใดๆ จนกว่ำจะมีหน่วยงำน/บุคคลน ำหลักฐำนกำรโอนเงินมำยืนยันว่ำเป็นของตนเอง  
      3.  กำรตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงินกับกำรลงเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่
เรียงล ำดับไว้แล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมทุกคนในแต่ละ
หลักสูตร เป็นวิธีกำรควบคุมจ ำนวนใบเสร็จรับเงินกับจ ำนวนคนที่มำเข้ำร่วมอบรม และสำมำรถออก
ใบเสร็จรับเงินได้ทันทีเมื่อหลักฐำนกำรโอนเงินครบถ้วน แต่ยังคงเก็บใบเสร็จรับเงินติดเล่มไว้ก่อน รอส่ง
มอบ ณ หน้ำงำนให้กับผู้ เข้ำรับกำรอบรมโดยตรง หรือรอแจ้งขอมูลกำรเปลี่ยนแปลงอ่ืนใดจำก
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัครเพ่ือกระท ำกำรใดๆ ต่อ  

 
วิธีกำรกระทบยอดเลขที่ใบเสร็จรับเงินกับหลักฐำนกำรโอนเงินแต่ละรำยกำรที่ปรำกฎ

ในสมุดบัญชีเงินฝำก/Statement  เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน มีวิธีกำรกระทบยอดจำกใบโอนเงิน  
Statement และสมดุบัญชีเงินฝำกธนำคำร  มีเทคนิคกำรยืนยันยอดให้ถูกต้อง โดยกำรหำจุดเชื่อมโยง
จำกหลักฐำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 

                 ใบโอน  :   ให้ดู วันที่โอนเงิน จ ำนวนเงินที่โอน รหัสกำรท ำรำยกำร 
  โอนเงิน 
 

          Statement  : ให้ดูรำยกำรตำมใบโอน คือวันที่ จ ำนวนเงิน และรหัสกำร
ท ำรำยกำรโอนเงิน ซึ่งรหัสต้องค้นหำให้ตรงกันกับ 
Statement 

 

สมุดคุมบัญชีเงินฝำก  :  เมื่อใบโอนเงิน สำมำรถตรวจสอบรำยกำรตำม 
Statement ได้ตรงกันแล้ว ก็จะทรำบว่ำ ใบโอนฉบับนั้น
ถูกเรียงล ำดับตรงกับใบเสร็จรับเงินเลขท่ีเท่ำไร เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินก็จะสำมำรถออกใบเสร็จรับเงินฉบับดังกล่ำวได้ 
ตำมหลักฐำนกำรโอนเงินนั้นได้อย่ำงถูกต้อง 
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ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จรับเงินกรณีกำรโอนเงิน มีขั้นตอนดังนี้ 
 
ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงินและกระทบยอดกับ Statement  
ใบโอน :  ตรวจสอบข้อมูลจำกใบโอนเงิน ประกอบด้วย 
 กำรโอนเงิน   จำกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร มีรำยกำรดังนี ้
 ด ำเนินกำรโอนเงินเข้ำบัญชีของงำนอบรม ในวันที่ 24 ธันวำคม 2562  
 จ ำนวนเงิน 11,700.00 บำท (ค่ำลงทะเบียนหลักสูตรละ 3,900 บำท/คน)   
 รหัสรำยกำรโอนเงิน CR 570751   
 ฉะนั้น จ ำนวนเงินโอนที่เข้ำบัญชี มีผู้ประสงค์เข้ำรับกำรอบรม จ ำนวน 3 ท่ำน 
 จำกรำยชื่อที่สมัครมำ จะอยู่ล ำดับที่ 4-6  
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Statement  :  
ส ำหรับดูรำยละเอียดผู้โอนเงินเมื่อกระทบกับรำยกำรในใบโอนเงิน 
ในวันที่ 24 ธันวำคม 2562  จ ำนวนเงิน 11,700.00 บำท 
      รำยกำรโอนเงิน CR 570751  ข้อมูลดังกล่ำว ตรวจสอบแล้วตรงกับหลักฐำน 
      กำรโอนเงิน ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

วันที่โอนเงิน 
24/12/2562 รหัสรำยกำรโอนเงิน 

570751 
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สมุดคุมบัญชีเงินฝำก  :   
เมื่อใบโอนเงิน สำมำรถตรวจสอบรำยกำรตำม Statement ได้ตรงกันแล้ว ก็จะทรำบว่ำ ใบโอนฉบับ
นั้นถูกเรียงล ำดับใบเสร็จรับเงินเลขท่ีเท่ำไรไว้ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินก็จะสำมำรถออกใบเสร็จรับเงินฉบับ
ดังกล่ำวได้ ตำมหลักฐำนกำรโอนเงินของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ฉะนั้น หลักฐำนกำรโอนเงิน ของวันที่ 24 ธันวำคม 2562  จ ำนวนเงิน 11,700.00 บำท  รหัสรำยกำร
โอนเงิน CR 570751  จะตรงกับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66404  66405 และ 66406  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่ใบเสร็จ  
ของใบโอน 
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เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินหำจุดเชื่อมโยงของเอกสำร และกระทบยอดกับหลักฐำนกำรโอนเงินกับ 
Statement  ถูกต้องแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 3 ฉบับ ดังนี้ 
สรุป  ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ได้โอนเงิน ได้รับใบเสร็จรับเงินของแต่ละท่ำน ดังนี้ 

ล ำดับที่ 4   นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก  ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66404       
ล ำดับที่ 5   นำงสำวชลิตำ  อินสะโร ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66405   
ล ำดับที่ 6   นำงสำวสุนันทำ  แก้วกระจ่ำง ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66406   

 
 
 
    
ล ำดับที่ 4   นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก  ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66404       
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ล ำดับที่ 5   นำงสำวชลิตำ  อินสะโร ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66405   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับที่ 6   นำงสำวสุนันทำ  แก้วกระจ่ำง ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 1329 เลขท่ี 66406 
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5.  กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน  

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทุกท่ำนสำมำรถรับใบเสร็จรับเงินได้ทันทีกับเจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน ณ หน้ำห้องอบรม เมื่อช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมในแต่ละช่องทำง และมีหลักฐำนยืนยัน
เรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร หลักฐำนต่ำงๆ ให้เสร็จสิ้นในวันแรก
ของกำรจัดงำนอบรม และจะให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตรวจสอบข้อมูลในใบเสร็จรับเงินก่อนว่ำถูกต้อง
หรือไม่ ถ้ำถูกต้องแล้ว ให้เซ็นชื่อในใบรำยชื่อเพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันว่ำได้รับใบเสร็จรับเงินเรียบร้อย
แล้ว แต่ถ้ำใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง จะต้องแจ้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องทัน 
พร้อมเซ็นก ำกับในจุดที่มีกำรแก้ไขทุกจุดให้ครบถ้วน ก่อนที่จะเซ็นรับใบเสร็จรับเงินกลับไป  

 
 

ตัวอย่ำง รูปแบบข้อมูลกำรออกใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรม 
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57 

 
 

 
 

ตัวอย่ำง ใบเสร็จรับเงินที่มีกำรแก้ไขข้อมูล และได้ด ำเนินกำรให้ถูกต้องแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ออกใบเสร็จรับเงินจะเป็นผู้เซ็นก ำกับในทุกจุดที่มีกำรแก้ไข 

 
 

เจ้ำของใบเสร็จรับเงินเฉบับนี้คือ นำยพงษ์ศำนติ์  ภูริสิริกุล 

• เจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้เขียนนำมสกุลผู้เข้ำอบรมผิด  

• มีกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้วพร้อมเซ็นชื่อก ำกับจุดที่แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่เขียนผิด 



 
58 

 
 

6.  กำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
เมื่อกำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน ได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องมีกำรปิด

ระบบใบเสร็จรับเงินที่ได้เบิกใช้ของแต่ละหลักสูตรกำรอบรม ซึ่งจะใช้กับเฉพำะกรณี กำรรับเงินสด/เช็ค 
ณ หน้ำงำน เท่ำนั้น เป็นกำรสรุปยอดจ ำนวนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินแล้วสลักหลังส ำเนำใบเสร็จฉบับ
สุดท้ำยของแต่ละเล่ม เพ่ือจะได้ทรำบว่ำเล่มใบเสร็จที่เบิกมำใช้นั้น ได้ใช้เล่มใดไปแล้ว เลขที่ใดถึงเลขที่
ใด เพ่ือเป็นกำรยืนยันจ ำนวนกำรออกใบเสร็จรับเงิน ซึ่งต้องเท่ำกับจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมที่น ำเงิน
สด/เช็ค มำช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หน้ำงำน 

 
ตัวอย่ำง สรุปกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 

โครงกำรฝึกอบรม หลักสูตร “เพ่ิมพูนควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR)  
หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรที่ดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำก

หน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560” รุ่นที่ 1  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพมหำนคร 

 

มีผู้น ำเงินสด/เช็ค มำช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หน้ำงำน จ ำนวน 48 คน ค่ำลงทะเบียนอบรมคน
ละ 3,900.00 บำท และได้ออกใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 48 ฉบับ  รำยละเอียดสรุปใช้ใบเสร็จรับเงินมี
ดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1349 เลขที่ 67449-67450   
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มนี้  จ ำนวน  2 ฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1350 เลขที่ 67484-67500   
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มนี้  จ ำนวน 17 ฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1351 เลขที่ 67546-67550   
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มนี้  จ ำนวน  5 ฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1353 เลขที่ 67601-67620   
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มนี้  จ ำนวน 20 ฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1356 เลขที่ 67551-67754   
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มนี้  จ ำนวน 4 ฉบับ 

      รวมกำรออกใบเสร็จรับเงินทั้งสิ้น จ ำนวน  48 ฉบับ 
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เมื่อด ำเนินกำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินหลังด ำเนินกำรจัดอบรมเรียบร้อยแล้ว ถ้ำมีกำร
ตรวจสอบแล้วพบว่ำ กำรออกใบเสร็จรับเงินนั้น มีกำรยกเลิกบำงฉบับ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะด ำเนินกำร
ประทับตรำยกเลิก พร้อมเซ็นก ำกับกำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งชุด และจัดท ำบันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันในกำรยกเลิกกำรใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น 

 
 
ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินที่ได้ด ำเนินกำรยกเลิกกำรใช้ทั้งชุด เนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
            เขียนข้อมูลผู้เข้ำรับกำรอบรมไม่ถูกต้อง 
 
 

ต้นฉบับ ยกเลิก 
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ส ำเนำ ยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ที่ถูกต้องให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรม ดังนี้ 
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ตัวอย่ำง บันทึกข้อควำมขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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7.  กำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเข้ำบัญชีโครงกำรฝึกอบรม 
ส ำหรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ที่ได้รับมำ ณ หน้ำงำนทั้งหมด จะน ำฝำกเข้ำบัญชีเงินฝำกออม

ทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ซึ่งเป็นบัญชีที่เปิดไว้เพ่ือรองรับเงินรำยได้ค่ำลงทะเบียนอบรม ก่อนที่จะน ำส่งเงินรำยได้ทั้งหมดของ
หลักสูตรที่รับลงทะเบียนเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชกำรในล ำดับต่อไป   ดังนั้น กำรน ำฝำกเงิน
เข้ำบัญชีฝึกอบรม สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังนี้  

1. ภำยในวันที่รับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม หรือ 
2. วันถัดไปนับจำกท่ีได้รับเงินค่ำลงทะเบียนแล้ว หรือ 
3. กรณีมีควำมจ ำเป็น ไม่สำมำรถน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนได้ ในช่วง

ระยะเวลำที่มีกำรจัดอบรม จะต้องขอน ำฝำกเงินไว้ที่ตู้นิรภัยของโรงแรม และเม่ือกลับมำที่หน่วยงำน
จะต้องรีบด ำเนินกำรฝำกเงินค่ำลงทะเบียนดังกล่ำวอย่ำงเร่งด่วน 
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ตัวอย่ำง  
 

จำกโครงกำรฝึกอบรมที่ได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว 
หลักสูตรเพิ่มพูนควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรที่ดี เพื่อป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน 

ภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 รุ่นที่ 1   
ระหว่ำงวันที่ 20-21 กุมภำพันธ์ 2563 ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ 

 
หลักฐำนกำรฝำกเงินเข้ำบัญชีของโครงกำรฝึกอบรม จำกจ ำนวนผู้ที่น ำเงินสดมำช ำระหน้ำงำน

จ ำนวน 48  คน  ด ำเนินกำรฝำกเข้ำบัญชีในวันที่ 21 กุมภำพันธ์ 2563 
เป็นจ ำนวนเงิน 187,200.00 บำท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรใบเสร็จรับเงินที่ใชส้ ำหรับหลักสูตรกำรฝึกอบรมนี้ จ ำนวน 48 ฉบับ  
ฉบับละ   3,900.00 บำท  รำยละเอียดดังนี้ 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1349 เลขที่ 67449-67450  =  2  ฉบับ   เป็นเงิน      7,800.00  บำท 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1350 เลขที่ 67484-67500  =  17  ฉบับ เป็นเงิน     66,300.00  บำท 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1351 เลขที่ 67546-67550  =  5  ฉบับ เป็นเงิน     19,500.00  บำท 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1353 เลขที่ 67601-67620  =  20  ฉบับ เป็นเงิน     78,000.00  บำท 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1356 เลขที่ 67551-67754  =  4  ฉบับ เป็นเงิน     15,600.00  บำท 
        รวมจ ำนวนใบเสร็จรับเงิน 48 ฉบับ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    187,200.00 บำท 
                (หนึ่งแสนแปดหม่ืนเจ็ดพันสองร้อยบำทถ้วน) 
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จ ำนวนเงินที่ปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำกของงำนฝึกอบรม วันที่ 21 กุมภำพันธ์ 2563 
จ ำนวนเงิน 187,200.00 บำท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จ ำนวนเงินที่ฝำกเข้ำบัญช ี
187,200.00 บำท 
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ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
   เมื่อด ำเนินกำรเรื่องใบเสร็จรับเงินเสร็จสิ้น และน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียน
อบรมแล้ว ต้องรวบรวมรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบมทั้งหมด พร้อมใส่เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงินก ำกับ
ด้ำนหลังรำยชื่อทุกคน เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมทั้งหมดเท่ำกับจ ำนวน
ใบเสร็จรับเงินที่ได้ด ำเนินกำรออกไป ข้อมูลรำยงำนดังกล่ำวจะเป็นหลักฐำนประกอบกำรน ำส่งเงิน
ให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรต่อไป  
 

ตัวอย่ำง กำรสรุปจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมดของหลักสูตร 
 

มีผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรกำรฝึกอบรมนี้ทั้งสิ้น 54 คน   
ช ำระเงินด้วยกำรโอนเงิน จ ำนวน 6 คน และช ำระด้วยเงินสด จ ำนวน 48 คน  รำยละเอียดดังนี้ 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ช่ือ - นำมสกุล ใบเสร็จเงินสด วันท่ีโอน ใบเสร็จเงินโอน สังกัด จังหวัด เงินโอน เงินสด

1 นางสาว ศฐี พรมสิงห์ 1349/67449 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว กรุงเทพฯ 1
2 นาวาอากาศโทหญิง ประพาฬรัตน มั่งสุวรรณ 1349/67450 กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ กรุงเทพฯ 2
3 นาวาอากาศตรีหญิง ปิยณัฐ สวัสดี 1350/67484 กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ กรุงเทพฯ 3
4 นางสาว  สุวภา น้อยจาก 24/12/62 1329/66404 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 1
5 นางสาว ชลิตา อินสะโร 24/12/62 1329/66405 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 2
6 นางสาว สุนันทา แก้วกระจ่าง 24/12/62 1329/66406 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 3
7 สิบต ารวจตรีหญิง กษิญา บัวจันทร์ 1350/67485 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 4
8 สิบต ารวจโท สุทธิพงษ์ นึกเว้น 1350/67486 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 5
9 พันต ารวจโทหญิง อัจฉรา ต้ังทัพพ์ปภา 1350/67487 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 6
10 นาย ชลวุฒิ พูลสมบัติ 1350/67488 สถาบันภาษา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กรุงเทพฯ 7
11 นาย เกียรติศักด์ิ ภักดีโชติ 1350/67489 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 8
12 นางสาว ณัฏฐ์รดา อภิโชคจิราวัฒน์ 1350/67490 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 9
13 นางสาว สร้อยศรี วรรณนุลักษณ์ 1350/67491 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 10
14 นาง สันทนี บุญห่อ 1350/67492 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 11
15 นางสาว จันทร์กระจ่าง ปินตาเชื้อ 1350/67493 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชยีงใหม่ 12
16 นางสาว ภาวิณี แสงพิงค์ 1350/67494 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชยีงใหม่ 13
17 นาย ครรชติ ยอดแก้ว 1350/67495 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 14
18 นาย ปราศรัย เพ็งปรีชา 1350/67496 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 15

รำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป

รำยกำรท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560” 

รุ่นท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
(ช ำระเป็นเงินสด 48 คน) 

 

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
(โอนเงินเข้ำบัญชี 6 คน) 
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ล ำดับ ช่ือ - นำมสกุล ใบเสร็จเงินสด วันท่ีโอน ใบเสร็จเงินโอน สังกัด จงัหวัด เงินโอน เงินสด

19 นาย มนัสชาย ประเดิมชยั 1350/67497 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 16
20 นางสาว ศุภวรรณ อารีจิตรานสุรณ์ 1350/67498 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 17
21 นาย สมชาย มิตรเทวิน 1350/67499 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 18
22 นาย สาธร เบญจชาด 1350/67500 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 19
23 นาย สิทธชยั วุฒิวรวงศ์ 1351/67546 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 20
24 นางสาว สุภาดา ศรีสารคาม 1351/67547 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 21
25 นาง คอลีเยาะ ฮามิ 1351/67548 คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.นราธิวาสราชนครินทร์ นราธิวาส 22
26 นางสาว ชนิประภา วัฒนพฤกษ์ 1351/67549 คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.นราธิวาสราชนครินทร์ นราธิวาส 23
27 นาย พิทักษ์ ตุ้มมี 1351/67550 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี ปทุมธานี 24
28 นาย มุจลินท์ ปานสวัสด์ิ โรงเรียนชติใจชื่น ปราจีนบุรี

29 นาง ชไมพร อินขาว 1353/67601 โรงพยาบาลกงหรา พัทลุง 25
30 นางสาว กันต์กนิษฐ์ หาญวงษา 1353/67602 สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช  ม.มหารสารคาม มหาสารคาม 26
31 นาย ณรงศักด์ิ สอนสุภาพ 1353/67603 โรงเรียนศรีสงครามวิทยา เลย 27
32 นาย พิชยั ไพบูลย์พันธ์ บริษัท ทีโอท ีจ ากัด มหาชน สมทุรปราการ

33 นาย ประเสริฐ สุระพล 1353/67604 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก อุบลราชธานี 28
34 นาย อุทัย เลียงหิรัญถาวร 1353/67605 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก อุบลราชธานี 29
35 นาง รติรัตน์ ก าลัง 1353/67606 ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมฯ กรุงเทพฯ 30
36 นางสาว กิตติมา ปานขาว 18/2/63 1337/66841 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 4
37 นางสาว ฆัณฑรัตน์ ตาณพันธ์ุ 18/2/63 1337/66842 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 5
38 นางสาว ทิวาพร หกขุนทด 18/2/63 1337/66843 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 6
39 นางสาว ประภาภรณ์ ชมุภูวรณ์ 1353/67607 ศูนย์ศรีพัฒน์ คณะแพทยศาสตร์ ม.เชียงใหม่ เชยีงใหม่ 31
40 นางสาว สวรรยา ฟักจันทร์ 1353/67608 ศูนย์ศรีพัฒน์ คณะแพทยศาสตร์ ม.เชียงใหม่ เชยีงใหม่ 32
41 นาง ศุภรรจิต อินทรโอภาส 1353/67609 สายออกบัตรธนาคาร ธนาคารแห่งประเทศไทย นครปฐม 33
42 นางสาว วรรษมน มีสูงเนิน 1353/67610 ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬา จ.สกลนคร สกลนคร 34
43 นาย เอกรวี ครุฑางคะ 1353/67611 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ราชบุรี 35
44 นางสาว ศิรินทิพย์ ห่วงทอง 1353/67612 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ราชบุรี 36
45 นางสาว อรุณทิพย์ โผนประสิทธ์ิ 1353/67613 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 37
46 นาย พงษ์พิทักษ์ ทานาค 1353/67614 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 38
47 นางสาว นงค์เยาว์ มีศรี 1353/67615 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 39
48 นางสาว สวิตตา ด าสองศรี 1353/67616 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 40
49 นาย สรยุทธ กิจตะวงศ์ 1353/67617 โรงเรียนอนุบาลพะเยา พะเยา 41
50 ว่าท่ีร้อยตรี ปิยะ นะราศรี 1353/67618 โรงเรียนอนุบาลพะเยา พะเยา 42
51 นาย ชาญชยั พนาพฤกษชาติ 1353/67619 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 43
52 นาย ณัฐพงศ์ มุ่งหวังเจริญกิจ 1353/67620 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 44

53 นางสาว โสภา แกว่นธัญกิจ 1356/67751 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 45

54 นางสาว นิตยา แก้วศรี 1356/67752 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 46

รำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป
รำยกำรท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560” 

รุ่นท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ
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เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนกำรฝึกอบรมแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องถอนเงินจำกบัญชีเงินฝำกออม

ทรัพย์ของงำนฝึกอบรมธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ ชื่อบัญชี 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร จ ำนวนเงินที่จะถอนจะเท่ำกับจ ำนวนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมทั้งหมด ซึ่ง
ประกอบด้วยจ ำนวนเงินโอน และเงินสด/เช็ค ที่รับช ำระหน้ำงำน เมื่อท ำรำยกำรถอนเงินเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ขอส ำเนำหลักฐำนกำรถอนเงิน จ ำนวน 1 ชุด และให้ธนำคำรสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค
เท่ำกับจ ำนวนเงินที่ถอนออกมำ โดยขอให้สั่งจ่ำยในนำม มหำวิทยำลัยศิลปำกร ซึ่งเป็นชื่อบัญชีหลัก
ของหน่วยงำน เป็นบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ธนำคำรธนชำต สำขำปำกคลองตลำด จ ำนวนเงินที่ฝำกเข้ำ
บัญชีหลักถือเป็นเงินรำยได้ค่ำลงทะเบียนอบรมจำกกำรจัดอบรมโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร 
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
 
  กำรน ำส่งเงินรำยได้ค่ำลงทะเบียนอบรม ฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน  

(ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร) สรุปเป็นขั้นตอนได้ดังนี้ 
  1.   ถอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกบัญชีฝึกอบรม โดยสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค 
  2.   น ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
  3.   จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด 
  4.   กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงิน 
  5.   รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินน ำส่งให้กับฝ่ำยบัญชี 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ช่ือ - นำมสกุล ใบเสร็จเงินสด วันท่ีโอน ใบเสร็จเงินโอน สังกัด จงัหวัด เงินโอน เงินสด

55 นาย ธนกร ส่องแสง 1356/67753 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 47
56 นาย ภิญโญ บุญมา 1356/67754 สนง.สพป.สท.1 สุโขทยั 48

23,400.00 บาท
187,200.00 บาท
210,600.00 บำทรวมท้ังส้ิน 3,900*54 คน

รำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจดัท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป
รำยกำรท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560” 

รุ่นท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ

เงินโอน 3,900*6 คน
เงินสด 3,900*48 คน
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  1.   ถอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกบัญชีฝึกอบรม โดยสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค 
ด ำเนินกำรถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม  วันที่ 2 มีนำคม 2563 
จ ำนวนเงินที่ถอนจะเท่ำกับจ ำนวนเงินสดที่ฝำกเข้ำบัญชี บวกกับรำยกำรเงินโอนเข้ำบัญชี ซึ่งจะเท่ำกับ
ยอดผู้เข้ำรับกำรอบรมทั้งหมด คูณกับจ ำนวนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมรำยบุคคล 
(ผู้เข้ำรับกำรอบรม 54 คน  x  ค่ำลงทะเบียน 3,900.00 บำท เป็นเงิน  210,600.00 บำท) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ซื้อแคชเชียร์เช็ค สั่งจ่ำยชื่อ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
จ ำนวนเงินในแคชเชียร์เช็คเท่ำกับจ ำนวนเงินที่ถอนจำกบัญชีฝึกอบรม เป็นเงิน 210,600.00 บำท 
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2.  น ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
น ำฝำกวันที่ 2 มีนำคม 2563  จ ำนวนเงิน  210,600.00 บำท  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จ ำนวนเงินรำยได้ค่ำลงทะเบียนอบรม ที่เข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
วันที่ 2 มีนำคม 2563  จ ำนวนเงิน  210,600.00 บำท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ ำนวนเงินที่เข้ำบัญชีของส ำนักงำน 
บริกำรวชิำกำร จ ำนวน 210,600.00 บำท 
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    3.  จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด 
 

 
 
 
 

ล ำดับ ช่ือ - นำมสกุล ใบเสร็จเงินสด วันท่ีโอน ใบเสร็จเงินโอน สังกัด จังหวัด เงินโอน เงินสด

1 นางสาว ศฐี พรมสิงห์ 1349/67449 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว กรุงเทพฯ 1
2 นาวาอากาศโทหญิง ประพาฬรัตน มั่งสุวรรณ 1349/67450 กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ กรุงเทพฯ 2
3 นาวาอากาศตรีหญิง ปิยณัฐ สวัสดี 1350/67484 กองวิทยาการ กรมแพทย์ทหารอากาศ กรุงเทพฯ 3
4 นางสาว  สุวภา น้อยจาก 24/12/62 1329/66404 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 1
5 นางสาว ชลิตา อินสะโร 24/12/62 1329/66405 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 2
6 นางสาว สุนันทา แก้วกระจ่าง 24/12/62 1329/66406 คณะวิทย์ฯ  ม.เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรุงเทพฯ 3
7 สิบต ารวจตรีหญิง กษิญา บัวจันทร์ 1350/67485 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 4
8 สิบต ารวจโท สุทธิพงษ์ นึกเว้น 1350/67486 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 5
9 พันต ารวจโทหญิง อัจฉรา ต้ังทัพพ์ปภา 1350/67487 โรงพยาบาลต ารวจ กรุงเทพฯ 6
10 นาย ชลวุฒิ พูลสมบัติ 1350/67488 สถาบันภาษา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กรุงเทพฯ 7
11 นาย เกียรติศักด์ิ ภักดีโชติ 1350/67489 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 8
12 นางสาว ณัฏฐ์รดา อภิโชคจิราวัฒน์ 1350/67490 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 9
13 นางสาว สร้อยศรี วรรณนุลักษณ์ 1350/67491 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 10
14 นาง สันทนี บุญห่อ 1350/67492 โรงเรียนพนมสารคาม"พนมอดุลวิทยา" ฉะเชิงเทรา 11
15 นางสาว จันทร์กระจ่าง ปินตาเชื้อ 1350/67493 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชยีงใหม่ 12
16 นางสาว ภาวิณี แสงพิงค์ 1350/67494 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชยีงใหม่ 13
17 นาย ครรชติ ยอดแก้ว 1350/67495 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 14
18 นาย ปราศรัย เพ็งปรีชา 1350/67496 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 15
19 นาย มนัสชาย ประเดิมชยั 1350/67497 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 16
20 นางสาว ศุภวรรณ อารีจิตรานสุรณ์ 1350/67498 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 17
21 นาย สมชาย มิตรเทวิน 1350/67499 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 18
22 นาย สาธร เบญจชาด 1350/67500 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 19
23 นาย สิทธชยั วุฒิวรวงศ์ 1351/67546 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 20
24 นางสาว สุภาดา ศรีสารคาม 1351/67547 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นครปฐม 21
25 นาง คอลีเยาะ ฮามิ 1351/67548 คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.นราธิวาสราชนครินทร์ นราธิวาส 22

26 นางสาว ชนิประภา วัฒนพฤกษ์ 1351/67549 คณะวิทยาศาสตร์ฯ ม.นราธิวาสราชนครินทร์ นราธิวาส 23

27 นาย พิทักษ์ ตุ้มมี 1351/67550 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี ปทมุธานี 24

28 นาย มุจลินท์ ปานสวัสด์ิ โรงเรียนชติใจชื่น ปราจีนบุรี

29 นาง ชไมพร อินขาว 1353/67601 โรงพยาบาลกงหรา พัทลุง 25

30 นางสาว กันต์กนิษฐ์ หาญวงษา 1353/67602 สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช  ม.มหารสารคาม มหาสารคาม 26

31 นาย ณรงศักด์ิ สอนสุภาพ 1353/67603 โรงเรียนศรีสงครามวิทยา เลย 27

32 นาย พิชยั ไพบูลย์พันธ์ บริษัท ทีโอท ีจ ากัด มหาชน สมทุรปราการ

33 นาย ประเสริฐ สุระพล 1353/67604 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก อุบลราชธานี 28

34 นาย อุทัย เลียงหิรัญถาวร 1353/67605 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก อุบลราชธานี 29

35 นาง รติรัตน์ ก าลัง 1353/67606 ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมฯ กรุงเทพฯ 30

รำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป

รำยกำรท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560” 

รุ่นท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ
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ล ำดับ ช่ือ - นำมสกุล ใบเสร็จเงินสด วันท่ีโอน ใบเสร็จเงินโอน สังกัด จังหวัด เงินโอน เงินสด

36 นางสาว กิตติมา ปานขาว 18/2/63 1337/66841 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 4
37 นางสาว ฆัณฑรัตน์ ตาณพันธ์ุ 18/2/63 1337/66842 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 5
38 นางสาว ทิวาพร หกขุนทด 18/2/63 1337/66843 สถาบันบริหารจัดการธนาคารทีดิ่น (องค์การมหาชน) กรุงเทพฯ 6
39 นางสาว ประภาภรณ์ ชมุภูวรณ์ 1353/67607 ศูนย์ศรีพัฒน ์คณะแพทยศาสตร์ ม.เชยีงใหม่ เชยีงใหม่ 31
40 นางสาว สวรรยา ฟักจันทร์ 1353/67608 ศูนย์ศรีพัฒน ์คณะแพทยศาสตร์ ม.เชยีงใหม่ เชยีงใหม่ 32
41 นาง ศุภรรจิต อินทรโอภาส 1353/67609 สายออกบัตรธนาคาร ธนาคารแห่งประเทศไทย นครปฐม 33
42 นางสาว วรรษมน มีสูงเนิน 1353/67610 ส านกังานการท่องเท่ียวและกีฬา จ.สกลนคร สกลนคร 34
43 นาย เอกรวี ครุฑางคะ 1353/67611 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ราชบุรี 35
44 นางสาว ศิรินทิพย์ ห่วงทอง 1353/67612 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ราชบุรี 36
45 นางสาว อรุณทิพย์ โผนประสิทธ์ิ 1353/67613 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 37
46 นาย พงษ์พิทักษ์ ทานาค 1353/67614 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 38
47 นางสาว นงค์เยาว์ มีศรี 1353/67615 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 39
48 นางสาว สวิตตา ด าสองศรี 1353/67616 โรงเรียนศึกษานารีวิทยา กรุงเทพฯ 40
49 นาย สรยุทธ กิจตะวงศ์ 1353/67617 โรงเรียนอนุบาลพะเยา พะเยา 41
50 ว่าท่ีร้อยตรี ปิยะ นะราศรี 1353/67618 โรงเรียนอนุบาลพะเยา พะเยา 42
51 นาย ชาญชยั พนาพฤกษชาติ 1353/67619 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 43
52 นาย ณัฐพงศ์ มุ่งหวังเจริญกิจ 1353/67620 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 44
53 นางสาว โสภา แกว่นธัญกิจ 1356/67751 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 45
54 นางสาว นิตยา แก้วศรี 1356/67752 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 46

55 นาย ธนกร ส่องแสง 1356/67753 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ กรุงเทพฯ 47

56 นาย ภิญโญ บุญมา 1356/67754 สนง.สพป.สท.1 สุโขทยั 48

23,400.00 บาท

187,200.00 บาท

210,600.00 บำท

รำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมหลักสูตร  “เพ่ิมพูนควำมรู้เก่ียวกับกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป

รำยกำรท่ีดีเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทักท้วงจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชนภำยใต้พรำะรำชบัญญติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560” 

รุ่นท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 20 - 21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2563  ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ บำงพลัด กรุงเทพฯ

เงินโอน 3,900*6 คน

เงินสด 3,900*48 คน

รวมท้ังส้ิน 3,900*54 คน
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  4.   กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงิน 
   เล่มใบเสร็จรับเงินที่เบิกมำใช้กรณีรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม เป็นเงิน
สด/เช็ค  ณ หน้ำงำน เมื่อมีเล่มใบเสร็จคงเหลือหรือใบเสร็จที่ค้ำงในเล่มยังใช้ไม่หมดเล่ม ให้ส่งคืน
หน่วยงำนเมื่อเสร็จสิ้นกำรด ำเนินงำนโครงกำรแล้ว และให้ลงรำยกำรรับคืนในทะเบียนคุมกำรเบิกเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน ส ำหรับเล่มใบเสร็จที่ใช้หมดแล้วให้รวบรวมแล้วท ำรำยกำรคุมเล่มที่/เลขที่ ทุกเล่ม เพื่อ
น ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
   เล่มใบเสร็จรับเงินที่ เบิกมำใช้กรณี เงินโอนค่ำลงทะเบียนอบรม นั้น 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องเก็บเล่มใบเสร็จรับเงินไว้เอง เนื่องจำกว่ำมีหลักสูตรกำรอบรมจ ำนวนมำก และ
มีผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมโอนเงินเข้ำบัญชีอย่ำงต่อเนื่อง จึงต้องตรวจสอบยอดเคลื่อนไหวในสมุดบัญชี
ฝึกอบรมอย่ำงสม่ ำเสมอ และติดตำมหลักฐำนกำรโอนเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงินติดเล่มไว้ 
 
  5.   รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินน ำส่งให้กับฝ่ำยบัญชี 
  เมื่อด ำเนินกำรจบทุกข้ันตอนแล้ว จะต้องน ำส่งหลักฐำนให้กับฝ่ำยบัญชี ดังนี้  
   1  ส ำเนำใบน ำฝำกเงินสด/ส ำเนำเช็ค ค่ำลงทะเบียนอบรมทั้งหมด จ ำนวน 1 
ชุด ที่ฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 
   2  รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมทั้งหมดในหลักสูตร ซึ่งประกอบด้วย ผู้ช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หน้ำงำน  ผู้ช ำระเงินล่วงหน้ำโดยกำรโอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม และแนบ
ท้ำยด้วยเล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมทุกคน จ ำนวน 1 ชุด 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2 กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
 กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม จะเกิดขึ้นกับกรณีที่หน่วยงำน/บุคคล ได้โอนเงินมำแล้วที่
บัญชีงำนอบรม  แต่มีเหตุให้ไม่สำมำรถมำเข้ำรับกำรอบรมได้ เนื่องจำกเหตุผลที่สำมำรถเกิดขึ้นได้กับ
หน่วยงำนผู้จัดกำรอบรมเอง หรือจำกหน่วยงำน/บุคคล ที่สมัครเข้ำรับกำรอบรม แต่อย่ำงไรก็ตำม เมื่อ
มีควำมจ ำเป็นที่จะต้องคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมให้กับหน่วยงำน/บุคคล เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร จะ
เป็นผู้รับเรื่องและน ำส่งข้อมูลเกี่ยวกับกำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมให้กับเจ้ำหน้ำที่กำรเงินให้
ด ำเนินกำรต่อ กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม มี 2 กรณี ดังนี้ 
   1  กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม    
ขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำรอบรมหรือมีกำรโอนเงินผิดบัญชี 
   เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัครจะต้องน ำส่งรำยละเอียดของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม
ที่มีควำมประสงค์จะขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำรอบรมหรือมีกำรโอนเงินผิดบัญชี ก่อนถึงก ำหนดกำรอบรม
ที่จะเกิดข้ึน ซึ่งหลักฐำนที่จะต้องน ำส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีดังนี้ 
    (1)  หนังสือจำกหน่วยงำน/บุคคล  แจ้งควำมประสงค์ในกำรขอรับ
เงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม ทั้งกรณีขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำรอบรมโดยจะต้องมีเหตุผลควำมจ ำเป็น 
และกรณีโอนเงินผิดบัญชี 
    (2)  หลักฐำนกำรโอนเงินของผู้ขอรับเงินคืน 
 
   2  กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกหน่วยงำนผู้จัดยกเลิกกำรจัด
อบรม 
  หน่วยงำนผู้จัดยกเลิกกำรจัดอบรม เหตุผลเช่น จ ำนวนผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมน้อย
เกินไปไม่คุ้มทุนต่อกำรจัด หรือเกิดสถำนกำรณ์ที่อยู่ระหว่ำงกำรประกำศหรือห้ำมจัดกำรอบรม เช่น 
กำรเกิดโรคระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 ณ ปัจจุบันนี้ 
  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัครจะต้องแจ้งผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม ในกำรยกเลิกหลักสูตรกำร
อบรมของหน่วยงำนอย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ และหลักฐำนที่จะต้องน ำส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีดังนี้ 
    (1)  ส ำเนำเรื่องกำรขออนุมัติยกเลิกกำรจัดโครงกำร พัฒนำ
ศักยภำพบุคลำกร ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

(2)  หลักฐำนกำรโอนเงิน 
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ข้อ 1  กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม ขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำร
อบรมหรือมีกำรโอนเงินผิดบัญชี 
ตัวอย่ำง  หนังสือจำกหน่วยงำน/บุคคล  แจ้งควำมประสงค์ในกำรขอรับเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
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ข้อ 2  กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกหน่วยงำนผู้จัดยกเลิกกำรจัดอบรมตัวอย่ำง   
ตัวอย่ำง บันทึกขออนุมัติยกเลิกโครงกำรฝึกอบรมในรุ่นที่ไม่สำมำรถจัดอบรมได้ 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2 กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ 
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
จำกจุดเริ่มต้นจนกระท่ังสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1   กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
ขั้นตอนที่ 2   กำรท ำเช็คคืน  
ขั้นตอนที่ 3   กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
รำยละเอียดของแต่ละขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1   กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
                  เมื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม มีควำมประสงค์จะขอเงินคืนด้วยเหตุ

จ ำเป็นอันเนื่องมำจำกเหตุใดเหตุหนึ่ง แต่ได้ด ำเนินกำรโอนเงินค่ำลงทะเบียนมำล่วงหน้ำก่อนแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องท ำกำรเบิกจ่ำยเงินคืนให้ตำมประสงค์ ซึ่งมีข้ันตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
    1.1  กำรตรวจสอบหลักฐำนของผู้ขอรับเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
                             เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับเอกสำรจำกเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร
แล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรให้เรียบร้อย และด ำเนินกำรยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกไว้ตำมหลักฐำนกำรโอนเงิน และเขียนเหตุผลในกำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินด้วยว่ำ
ขอรับเงินคืน โอนเงินผิดบัญชี หรือยกเลิกกำรจัดอบรม พร้อมทั้งติดต่อประสำนงำนไปยังหน่วยงำน/
บุคคล ดังกล่ำว เรื่องกำรออกเช็คสั่งจ่ำยเงิน และชื่อ-ที่อยู่ในกำรจัดส่งเอกสำรกลับไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
77 

 
 

ตัวอย่ำง ใบเสร็จรับเงินที่มีกำรยกเลิกเมื่อต้องคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ออกใบเสร็จรับเงินจะเป็นผู้ยกเลิกใบเสร็จทั้งชุดประกอบด้วยใบเสร็จ 

ต้นฉบับและส ำเนำทุกฉบับ เย็บติดเล่มรวมกันไว้ทั้งชุด 
 

เจ้ำของใบเสร็จรับเงินเฉบับนี้คือ น.ส.สุวิมำลำ  ค ำมณี 
ต้องยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับนี้ เพรำะว่ำหน่วยงำนผู้จัดยกเลิกกำรจัดอบรม 

หลักสูตรนี้ เนื่องจำกปฏิบัติตำมมำตรกำรของรัฐบำลเรื่องกำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัส  โคโรนำ 2019  
และผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมไม่มีควำมประสงค์ที่จะเข้ำร่วมหลักสูตรกำรอบรมในหลักสูตรอ่ืนๆ ของ
หน่วยงำน 
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   1.2  กำรขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
                             จัดท ำบันทึกโดยเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
คืนค่ำลงทะเบียนอบรม จำกบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของงำนอบรม ซึ่งบันทึกจะออกจำกส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติคือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
 

ตัวอย่ำง บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำลงทะเบียนเพื่อคืนให้แก่ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 
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หลักฐำนที่ใช้แนบเรื่องเบิกจ่ำยเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ  
 

         (1) กรณีกำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกผู้สมัครเข้ำรับ
กำรอบรม ขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำรอบรมหรือมีกำรโอนเงินผิดบัญชี ต้องแนบหลักฐำนดังนี้ คือ  
         - หนังสือจำกหน่วยงำน/บุคคล  แจ้งควำมประสงค์ในกำร
ขอรับเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม  
         - หลักฐำนกำรโอนเงิน 
     

        (2) กรณีคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเนื่องจำกหน่วยงำนผู้จัด
ยกเลิกกำรจัดอบรม ต้องแนบหลักฐำนดังนี้ คือ  

   - ส ำเนำเรื่องกำรขออนุมัติยกเลิกกำรจัดโครงกำรพัฒนำศักยภำพ
บุคลำกร ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกรที่ได้รับอนุมัติแล้ว  

   - หลักฐำนกำรโอนเงิน  
 

             1.3  กำรถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม เพ่ือฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 
          เมื่ อ ได้ รับอนุ มั ติ จำกผู้ อ ำนวยกำรส ำนั ก งำนบริกำรวิช ำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ให้เบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรมแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องไป
ด ำเนินกำรถอนเงิน ซึ่งสำมำรถเลือกด ำเนินกำรได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 

         (1) กำรถอนเงินสำขำเจ้ำของบัญชี ที่เจ้ำของบัญชีไปด ำเนินกำร
ถอนเงินด้วยตนเอง เอกสำรที่ต้องเตรียมคือ 
        - สมุดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ของงำนอบรม 
        - บัตรประชำชนฉบับจริงทุกท่ำน 
        - ใบถอนเงิน ลงรำยกำรและลงนำมครบถ้วนแล้ว 
 

         (2) กำรถอนเงินสำขำเจ้ำของบัญชี ที่ผู้มีอ ำนำจลงนำมหลัก 
มอบฉันทะ ให้กระท ำกำรแทน (กำรมอบฉันทะสำมำรถกระท ำได้เฉพำะที่สำขำเจ้ำของบัญชีเท่ำนั้น) 
เอกสำรที่ต้องเตรียมคือ 
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        - สมุดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ของงำนอบรม 
        - บัตรประชำชนฉบับจริงของผู้รับมอบฉันทะ 
        - ใบถอนเงิน ลงนำมผู้มอบและผู้มอบฉันทะ ด้ำนหน้ำและ
ด้ำนหลังให้ถูกต้อง 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของบัญชีหลักผู้มอบฉันทะ 
และของผู้รับมอบฉันทะ จ ำนวนคนละ 1 ฉบับ 
 

                  (3)  กำรถอนเงินต่ำงสำขำ ที่เจ้ำของบัญชีต้องไปด ำเนินกำร
ถอนเงินด้วยตนเองเท่ำนั้น เอกสำรที่ต้องเตรียมคือ 
        - สมุดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ของงำนอบรม 
        - บัตรประชำชนฉบับจริงทุกท่ำน 
        - ใบถอนเงิน ลงรำยกำรและลงนำมครบถ้วนแล้ว 
    
  เมื่อท ำรำยกำรถอนเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอส ำเนำหลักฐำนกำรถอนเงิน จ ำนวน 1 
ชุด และให้ธนำคำรสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็คเท่ำกับจ ำนวนเงินที่ถอนออกมำ โดยขอให้สั่งจ่ำยในนำม 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ซึ่งเป็นชื่อบัญชีหลักของหน่วยงำน  แคชเชียร์เช็คที่ได้ ให้น ำฝำกเข้ำบัญชีหลัก
ของหน่วยงำน โดยจะมีใบน ำฝำกเช็ค และส ำเนำเช็ค เป็นหลักฐำนประกอบจ ำนวนเงินที่ปรำกฎใน
บัญชีหลักของหน่วยงำน 
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ตัวอย่ำงใบถอนเงิน ที่ถอนจำกบัญชีฝึกอบรม 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงใบน ำฝำก ที่ฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 
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ขั้นตอนที่ 2   กำรท ำเช็คคืน 
หลังจำกที่ ได้น ำแคชเชียร์เช็คฝำกเข้ำบัญชีหลักของหน่วยงำนเรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะด ำเนินกำรเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินจำกบัญชีหลักของหน่วยงำน โดยออกเป็นเช็คขีด
คร่อมเฉพำะ (A/C Payee Only) และขีดฆ่ำ “หรือผู้ถือ” ซึ่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มี
สิทธิรับเงินตำมหน้ำเช็ค น ำเช็คไปฝำกธนำคำร ไม่สำมำรถโอนเปลี่ยนมือได้ เป็นกำรสั่งจ่ำยเช็คที่
ปลอดภัย ตรวจสอบได้ เนื่องจำกจะต้องน ำฝำกเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินตำมชื่อหน้ำเช็คเท่ำนั้น  

จำกนั้น เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะท ำบันทึก เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่ง
จ่ำยเงิน น ำส่งให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน โดยแนบเรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน
ค่ำลงทะเบียนอบรมที่ได้รับอนุมัติแล้ว เป็นข้อมูลประกอบกำรสั่งจ่ำยเช็คฉบับดังกล่ำว 
  เมื่อได้รับเช็คที่ลงนำมครบถ้วนแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะด ำเนินกำรส่ง เช็คให้ด้วย
ระบบไปรษณีย์หรือน ำฝำกเข้ำเข้ำบัญชีให้ กับผู้ที่ต้องรับเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม เอกสำรที่ต้องส่ง
ให้กับผู้ขอรับเงินคืน ประกอบด้วย 
   1.  เช็คท่ีสั่งจ่ำยในนำมหน่วยงำน/บุคคล  
   2.  หนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคล  เพื่อขอส่งคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
    
 
 
  ตัวอย่ำง เช็คที่สั่งจ่ำยเงินให้กับผู้ท่ีต้องคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
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ตัวอย่ำง บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
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ขั้นตอนที่ 3  กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินและกำรออกเช็ค 
                 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จะต้องติดตำมเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ หลังจำกที่ได้

ส่งเช็คหรือน ำฝำกเช็คให้แล้วนั้น เพ่ือน ำกลับมำแนบเรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
โดยเอกสำรที่จะได้รับคืนจำกหน่วยงำน/บุคคล คือ 

ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงจะได้รับจำกหน่วยงำนที่สั่งจ่ำยเช็คออกไป  หรือ 
ใบส ำคัญรับเงิน  จะได้รับจำกบุคคลที่สั่งจ่ำยเช็คออกไป พร้อมแนบส ำเนำบัตร 
                    ประจ ำตัวประชำชนที่รับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
3.1  ขั้นตอนกำรรวบรวมหลักฐำนจัดส่งฝ่ำยบัญชี 

  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จะต้องติดตำมเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ให้ครบถ้วน และต้องน ำส่ง
หลักฐำนให้กับฝ่ำยบัญชี จ ำนวน 1 ชุด ดังนี้ 
   1. ส ำเนำบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
พร้อมเอกสำรแนบ จ ำนวน 1 ชุด 

2. บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน พร้อม
เอกสำรแนบ จ ำนวน 1 ชุด 
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ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน  
 
   1.  เกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 

  1.1  เมื่อมีกำรเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้เบิกใช้ เบิกจำกผู้
ควบคุมเล่มใบเสร็จ โดยให้ลงชื่อและวันที่ที่รับเล่มใบเสร็จไว้ในทะเบียนคุม และจะพิจำรณำจ ำนวน
ของใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิกตำมควำมจ ำเป็น เพียงพอ และตำมควำมเหมำะสมในกำรที่จะน ำไปใช้ใน
แต่ละหลักสูตรของงำนฝึกอบรม 

 1.2  กำรออกใบเสร็จรับเงิน เป็นขั้นตอนที่ ส ำคัญ ในระบบกำรรับช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรม เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับเงินมำแล้วจะต้องออกใบเสร็จรับเงินทันทีทุกครั้ง      
เพ่ือป้องกันกำรหลงลืม ถึงแม้ว่ำผู้ที่ช ำระเงินจะมีควำมประสงค์ที่จะไม่รับใบเสร็จรับเงิน หรือไม่น ำ
ใบเสร็จรับเงินไปใช้ในกำรใดๆ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินก็จะต้องออกใบเสร็จรับเงินของบุคคลนั้นติดเล่มไว้ 
เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันกำรช ำระเงินแล้ว และใบเสร็จรับเงินที่ออกติด เล่มไว้แล้วนั้น จะไม่สำมำรถ
น ำมำออกซ้ ำให้กับบุคคลอ่ืนได้อีก เมื่อมีกำรรับเงินทุกครั้งจะต้องออกใบเสร็จฉบับใหม่ทุกครั้งไป 

1.3  กรณีเงินโอนค่ำลงทะเบียนอบรม จะออกใบเสร็จรับเงินเมื่อทรำบรำยกำรโอน
เงิน เข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในวันใด ก็ให้ออกใบเสร็จรับเงินลงวันที่ในวันนั้น โดยออกใบเสร็จรับเงิน
เรียงตำมล ำดับวันที่รับเงินโอนเข้ำบัญชี และห้ำมลงวันที่ในใบเสร็จรับเงินย้อนหลังจำกวันที่ปัจจุบันที่
ได้ด ำเนินกำรผ่ำนมำแล้ว 

1.4  เมื่อต้องมีกำรแก้ไขใบเสร็จรับเงินให้มีควำมถูกต้อง ที่อำจเกิดจำกกำรขูด ลบ 
หรือลงรำยกำรใดๆ ผิดพลำด ผู้ออกใบเสร็จรับเงินจะต้องขีดฆ่ำข้อมูลที่ผิดพลำดนั้นและเขียนข้อมูลที่
ถูกต้องลงไปแทน พร้อมทั้งลงลำยมือชื่อก ำกับกำรขีดฆ่ำนั้นไว้ด้วย ทั้งใบเสร็จรับเงินฉบับจริงและ
ส ำเนำใบเสร็จรับเงินที่ติดเล่มอยู่กับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันระหว่ำงกันในกำรแก้ไข
ข้อมลูในใบเสร็จฉบับนั้น 

1.5  ถ้ำมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมเพ่ือออกใบเสร็จฉบับ
ใหม่ให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรม เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะด ำเนินกำรให้เฉพำะกรณีที่มีกำรแก้ไขข้อควำมที่
ส ำคัญ เช่น ชื่อผู้ช ำระเงิน รำยกำรช ำระเงินและจ ำนวนเงิน เป็นต้น ใบเสร็จฉบับที่ยกเลิกนั้นเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะต้องระบุเหตุผลในกำรยกเลิกกำรใช้ใบเสร็จนั้นด้วย  และท ำกำรปรุ เจำะรู หรือประทับตรำ
เลิกใช้ทั้งชุด คือใบเสร็จรับเงินต้นฉบับและส ำเนำใบเสร็จรับเงิน เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ำมำใช้รับเงิน
ได้อีกต่อไป 
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1.6  เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม และได้ออกใบเสร็จรับเงิน
เรียบร้อยแล้ว จะต้องท ำกำรปิดระบบใบเสร็จรับเงิน เป็นกำรสรุปยอดจ ำนวนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
และจ ำนวนเงินที่ได้รับช ำระค่ำลงทะเบียนอบรม เขียนสลักหลังส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยของ
แต่ละเล่มใบเสร็จที่ได้ใช้ไป เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ออกใบเสร็จรับเงินเซ็นชื่อก ำกับไว้ด้วย เป็นกำรควบคุม 
และยืนยันกำรใช้เล่มใบเสร็จรับเงินที่ได้เบิกมำ ว่ำได้ใช้เล่มใดไปแล้ว เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ในหลักสูตร
กำรอบรมใด และรวมเป็นจ ำนวนเงินเท่ำไร ซึ่งจ ำนวนเงินตำมใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกไป กับจ ำนวนเงิน
ที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำส่ง และฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำนจะต้องเท่ำกันเสมอ 

1.7  ใบเสร็จรับเงินเล่มใด ส ำหรับรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมของปีงบประมำณใด  
ให้ใช้รับเงินภำยในปีงบประมำณนั้น (1 ตุลำคมปีปัจจุบัน – 30 กันยำยนปีถัดไป) เมื่อขึ้นปีงบประมำณ
ใหม่ ให้เบิกใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ถ้ำใบเสร็จรับเงินฉบับใดในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำยังใช้ไม่หมด  
ให้คงติดเล่มไว้ แต่ให้ปรุ เจำะรู หรือประทับตรำยกเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ำมำใช้รับเงินได้อีก
ต่อไป 

 
2.  เกี่ยวกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

2.1  เมื่อผู้เข้ำรับกำรอบรม มำช ำระค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
จะต้องตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น ดังนี้ 

 2.1.1  สภำพเช็ค  ต้องอยู่ในสภำพสมบูรณ์และไม่มีกำรแก้ไข 
 2.1.2 วันที่ในเช็ค ต้องไม่ลงวันที่ล่วงหน้ำ เพ่ือป้องกันปัญหำกำร 

เรียกเก็บเงินไม่ได ้
 2.1.3  ชื่อที่สั่งจ่ำยในเช็ค  ต้องระบุชื่อให้ถูกต้อง ตรงกับชื่อบัญชีที่เปิดไว้ 

เพ่ือรองรับงำนโครงกำรฝึกอบรม 
 2.1.4  จ ำนวนเงิน  จะต้องถูกต้องทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ  
2.2  ห้ำมน ำเงินที่ได้จำกกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม มำจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยใน

กำรด ำเนินงำนโครงกำร แล้วน ำส่วนที่เหลือมำคืนเข้ำบัญชีของหน่วยงำน เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้อง
แยกแยะในเรื่องรำยได้ และค่ำใช้จ่ำย ซึ่งเป็นหลักกำรที่ส ำคัญในกำรที่จะตรวจสอบทำงกำรเงิน โดยจะ
ไม่น ำเงินมำใช้ปะปนกันถึงแม้จะเป็นหลักสูตรกำรอบรมเดียวกัน  เงินที่รับช ำระเงินค่ำลงทะเบียน
อบรมจะต้องรวบรวมและน ำฝำกเข้ำบัญชีฝึกอบรมเท่ำนั้นให้ครบถ้วนโดยเร็ว ส่วนค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น
ให้ท ำเงินยืมทดรองจ่ำยเพื่อน ำเงินไปส ำรองจ่ำยค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนจำกกำรจัดอบรมในแต่ละหลักสูตร  
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2.3  กำรน ำส่งเงินเมื่อมีกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมและออกใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐำนเรียบร้อยแล้ว ควรจะต้องน ำฝำกเงินภำยในวันเดียวกันกับกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม แต่
ถ้ำมีเหตุสุดวิสัยไม่สำมำรถน ำฝำกได้จริงๆ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินซึ่งเป็นผู้ที่มีควำมรับผิดชอบโดยตรง ต้องมี
ระบบกำรเก็บรักษำควำมปลอดภัยกับจ ำนวนเงินที่รับช ำระมำ เช่น ท ำเรื่องฝำกไว้ที่ตู้เซฟของโรงแรม 
เป็นต้น และจะต้องแจ้งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร เพ่ือทรำบเหตุดังกล่ำวซึ่งเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะต้องพึงระลึกไว้เสมอว่ำเงินทองนั้นเป็นของแสลง ที่สำมำรถท ำให้คนดีๆ นั้น เสียคนมำเยอะ
แล้ว ดังนั้น เมื่อสำมำรถด ำเนินกำรฝำกเงินได้เมื่อไร ให้รีบด ำเนินกำรทันที เพื่อแสดงควำมบริสุทธิ์ใจใน
กำรไม่น ำเงินไปใช้ในกำรส่วนตัว 
  2.4  เมื่อสิ้นปีงบประมำณ ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรำยงำนกำรใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน
ทั้งหมดตลอดปีงบประมำณ กับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพื่อจะได้
ทรำบว่ำมีใบเสร็จรับเงินอยู่ในควำมรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไป
แล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ส ำหรับงำนอบรมโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ของส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ประจ ำปีงบประมำณ (1 ตุลำคมปีปัจจุบัน – 30 กันยำยนปี
ถัดไป) ซึ่งต้องรำยงำนอย่ำงช้ำภำยในวันที่ 1 ตุลำคม ของปีงบประมำณถัดไป 
 

3.  เกี่ยวกับกำรสั่งจ่ำยเช็ค 
 3.1  กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม จะต้องเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินจำกบัญชีหลักของ

หน่วยงำน โดยออกเป็นเช็คขีดคร่อมเฉพำะ (A/C Payee Only) และขีดฆ่ำ “หรือผู้ถือ” ซึ่งเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมหน้ำเช็ค น ำเช็คไปฝำกธนำคำร ไม่สำมำรถโอนเปลี่ยน
มือได้ เป็นกำรสั่งจ่ำยเช็คที่ปลอดภัย ตรวจสอบได้ เนื่องจำกจะต้องน ำฝำกเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินตำม
ชื่อหน้ำเช็คเท่ำนั้น 

 3.2  ผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน ไม่ลงลำยมือชื่อสั่งจ่ำยในเช็คไว้ล่วงหน้ำ โดย
ยังมิได้มีกำรเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และจ ำนวนเงินที่สั่งจ่ำยเพ่ือป้องกันกำรทุจริตใน
กำรเบิกจ่ำยเงินที่จะต้องเขียนเช็คสั่งจ่ำย 
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บทที่ 4  
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เล่มนี้ ได้อธิบำยขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนไว้ 2 ประเด็น ดังนี้ 

ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำร
เก็บค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
จำกจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม   
 ขั้นตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2  กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียน
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
จำกจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1   กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
ขั้นตอนที่ 2   กำรท ำเช็คคืน  
ขั้นตอนที่ 3   กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
จำกขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอนได้อธิบำยรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน โดยใช้ประสบกำรณ์ที่
ผ่ำนมำ เป็นเทคนคิด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมข้ันตอนอย่ำงมีระบบ โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำร
เก็บค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
จำกจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม   
 ขั้นตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1   
กำรเตรยีมกำรรบัเงิน 
ค่ำลงทะเบยีนอบรม 

ขั้นตอนที่ 2  
กำรรับเงินระหวำ่งโครงกำร 
ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

ขั้นตอนที่ 3   
กำรน ำส่งเงินให้กบั
ส ำนักงำนบริกำรวชิำกำร 

No 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนินกำรติดตำมเพิ่มเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

           ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณี : เงินโอน กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหน้ำงำน 

เร่ิมต้น 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
จำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับสมัคร 

น ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 

 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

Yes Yes 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรสมัครเข้ำอบรม 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2  กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียน
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
จำกจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด รวมทั้งสิ้น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1   กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
ขั้นตอนที่ 2   กำรท ำเช็คคืน  
ขั้นตอนที่ 3   กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เรื่องรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เร่ิมต้น 

รับเรือ่งกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมคัร 

กรณีหน่วยงำนผู้จัดยกเลกิ 
กำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บคุคล  ยกเลกิเข้ำรบั 
กำรอบรม หรอืมีกำรโอนเงนิผดิบัญชี 

ให้ท ำหนงัสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน 
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงิน
ของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน ส่งคืนให้กับ
หน่วยงำน/บุคคล เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียน 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

ติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 1   
กำรขออนุมัติเบิกจำ่ยเงินคืน  
ค่ำลงทะเบยีนอบรม 

 

ขั้นตอนที่ 2  กำรท ำเช็คคืน 

ขั้นตอนที่ 3  
กำรติดตำมหลักฐำน 
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
ขั้นตอนที่ 1  กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม  มีดังต่อไปนี้ 

1.   กำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
2.   กำรควบคมุเล่มใบเสร็จรับเงิน 
3.   กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
4.   กำรเปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม 
5.   ข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ยืนยันเข้ำรับกำรอบรมแล้ว 
 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1   
กำรเตรยีมกำรรบัเงิน 
ค่ำลงทะเบยีนอบรม 

No 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนินกำรติดตำมเพิ่มเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

           ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณี : เงินโอน กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหน้ำงำน 

เร่ิมต้น 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
จำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับสมัคร 

น ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 

 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

Yes Yes 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรสมัครเข้ำอบรม 
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 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรรับเงินและกำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
 ผังข้ันตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 

   

1.  1. กำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน   
ด ำเนินกำรขออนุมัติจำกมหำวิทยำลัยศิลปำกร เพื่อจัดพิมพ์
เล่มใบเสร็จรับเงิน โดยพิจำรณำจ ำนวนกำรสั่งพิมพ์ในแต่ละ
ปี งบประมำณ เพื่ อ ให้ เพี ย งพอต่ อกำรน ำมำใช้  ตลอด
ปีงบประมำณ 
 

1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2. เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

ประมำณ 
1 สัปดำห ์

1. บันทึกขออนุมัติจัดพิมพ์เลม่
ใบเสร็จรับเงิน 
2. แบบฟอร์มตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
3. เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรจัดพิมพ์
เล่มใบเสร็จรับเงิน 
4. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 
 
 
 

  
 

    

A 

Yes 

No 

Yes 

 ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

  
ตรวจสอบหลักฐำน 

กำรสมัครเข้ำรับกำรอบรม 

 
ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนนิกำรติดตำมเพ่ิมเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม  
จำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัคร 

กรณี : เงินโอน 

 
กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหน้ำงำน 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
       

  2. กำรควบคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน 
ผู้ รับผิ ดชอบ  จะเป็นผู้ ควบคุม  ดู แล ทะเบี ยนคุม เล่ ม
ใบเสร็จรับเงินในกำรเบิกใช้หรือรับเข้ำอย่ำงมีระบบ มีกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้ องทุกครั้ งที่ มี ผู้ ม ำขอเบิ ก ใช้ เล่ ม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ภำยใน 
10 นำที 

1. เล่มทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 
 

  3. กำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะเป็นผู้เบิกเล่มใบเสร็จรับเงิน เพื่อน ำไปใช้
ในกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม จ ำนวนกำรเบิกเล่มใบเสร็จ
สำมำรถเบิกใช้ได้ตำมควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ โดยไม่จ ำกัด
จ ำนวนเล่ม 

 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ภำยใน  
10 นำที 

1. เล่มทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 
 

  
 
 
 

    

B 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  4. กำรเปิดบัญชี เงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับโครงกำร
ฝึกอบรม 
เพื่อเป็นช่องทำงเลือกในกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมของ
ผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม มีขั้นตอนคือ 
   4.1 ท ำบันทึกถึงผู้บังคับบัญชำ (ท่ำนอธิกำรบดี) ขออนุมัติ
เปิดบัญช ี
   4.2 ท ำบันทึกถึงธนำคำรเพื่อขอเปิดบัญชีเงินฝำกออม
ทรัพย ์
   4.3 ผู้มีอ ำนำจลงนำมด้วยกัน (เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและ
ผู้บังคับบัญชำ) เซ็นเอกสำรของธนำคำรพร้อมแนบเอกสำร
ประกอบกำรเปิดบัญชี 
   4.4 เมื่ อ ได้สมุ ดบัญ ชี จะน ำหน้ำบัญ ชีลงเป็นข้อมู ล
ประชำสัมพันธ์ และเป็นข้อมูลทำงเลือกในกำรช ำระเงินในใบ
สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมของโครงกำรฝึกอบรมทุกหลักสูตร  
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 สัปดำห ์

1. ส ำเนำโครงกำรที่อนุม้ติแล้ว 
2. บันทึกข้อควำมถึงมหำวิทยำลัยขอ
อนุมัติเปิดบญัชี 
3. บันทึกข้อควำมถึงธนำคำรขอเปิด
บัญชีเงินฝำกออมทรัพย ์
4. เอกสำรประกอบกำรเปิดบัญชี 
 

      

B 

C 
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  5. ข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ยืนยันเข้ำรับกำร
อบรมแล้ว  
รำยละเอียดประกอบด้วย 
    5.1 ช่ือ – นำมสกุล    
    5.2 ต ำแหน่งงำน 
    5.3 หน่วยงำนท่ีสังกัด 
    5.4 จังหวัดที่ตั้งสถำนประกอบกำร 
    5.5 เบอร์โทรศัพท์ผู้สมัคร/เบอร์ผู้ประสำนงำน  
    5.6 สถำนะกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ผู้รับผิดชอบประสำนงำนไปยังผูส้มัครทุกท่ำนเพื่อยืนยันเขำ้
ร่วมกำรอบรมตำมหลักสูตรที่ได้สมัครมำ พร้อมทั้งยืนยัน
สถำนะกำรช ำระเงินให้ถูกต้องและชัดเจน 

 

1. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับ
สมัคร 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  

ประมำณ 
3 วัน 

ท ำกำร 
ก่อนจัดง

งำน
ฝึกอบรม 

1. ส ำเนำโครงกำรที่อนุม้ติแล้ว 
2. ใบสมัคร / หนังสือยืนยันกำรเขำ้
ร่วมอบรมจำกทุกช่องทำง 
3. หลักฐำนกำรช ำระเงินส ำหรับคนท่ี
โอนเงินช ำระค่ำลงทะเบียน 
 

      

C 

D 
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  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับเอกสำรมำ ตรวจสอบจ ำนวนผู้สมัครเข้ำ
รับกำรอบรมแต่ละประเภทตำมสถำนะกำรช ำระเงิน มี 2 
กรณี คือ 
      1. กรณีช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม เป็นเงินสด/เช็ค  
ณ หน้ำงำนของกำรจัดอบรม  
      2. กรณีช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ด้วยวิธีกำรโอนเงิน
กำรตรวจสอบสถำนะดังกล่ำว ด ำเนินกำรเพื่อเตรียมเบิกเล่ม
ใบ เส ร็จ รับ เ งิน และ เป็ น ห ลั กฐำน ป ระกอบ กำรออก
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องต่อไป 
 
 

1. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับ
สมัคร 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  

ประมำณ 
3 วัน 

ท ำกำร
ก่อนจัด

งำน
ฝึกอบรม 

1. เอกสำรกำรสมัครหรือหนังสือยนืยัน
กำรเข้ำร่วมอบรมทีส่ำมำรถยืนยัน
ตัวตนอย่ำงแน่ชัดว่ำจะเข้ำรับกำรอบรม  
2. ใบโอนเงินท่ีได้รับจำกผู้สมัคร  
3. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2560 
 

  
 
 

 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 

กำรเตรียมกำรรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 

   

 

D 

สิ้นสุด 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
ขั้นตอนที่ 2   กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  ต้องด ำเนินกำรในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเงินสด ณ หน้ำงำน 
2.   กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค ณ หน้ำงำน 
3.   กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน 
4.   กำรออกใบเสร็จรับเงิน 
5.   กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน 
6.   กำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
7.   กำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเข้ำบัญชีโครงกำรฝึกอบรม 
 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนินกำรติดตำมเพิ่มเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

           ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณี : เงินโอน กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหน้ำงำน 

เร่ิมต้น 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
จำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับสมัคร 

น ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 

 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

Yes Yes 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรสมัครเข้ำอบรม 

 

ขั้นตอนที่ 2  
กำรรับเงินระหวำ่งโครงกำรของ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
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 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรรับเงินและกำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
 ผังข้ันตอนที่ 2  กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

   

1.  กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม มี 3 ประเภท คือ 
1. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเงินสด ณ หน้ำ
งำน 
ผู้เข้ำรับกำรอบรม จะถือเงินสดมำช ำระค่ำลงทะเบียนอบรม
ด้วยตนเอง ณ หน้ำงำนในช่วงเวลำของกำรลงทะเบียนก่อน
เข้ำห้องอบรม  
2. กำรรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยเช็ค ณ หน้ำ
งำน 
ผู้เข้ำรับกำรอบรม จะถือเช็คของตนเอง หรือของหน่วยงำน 
มำช ำระค่ำลงทะเบียนอบรมด้วยตนเอง ณ หน้ำงำนใน
ช่วงเวลำของกำรลงทะเบียนก่อนเข้ำห้องอบรม  

1. เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
2. ผู้เข้ำรับกำรอบรม 

คนละไม่เกิน 
3 นำที 

1. บัตรประชำชน หรือหลักฐำนอืน่
ใดยื่นประกอบกำรยืนยันตัวบุคคล 
ว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับท่ีมีชื่อ-
นำมสกลุ ตำมทีไ่ด้สมัครเข้ำรับกำร
อบรม 
2. ใบเซ็นชื่อยืนยันกำรช ำระเงิน 

  
 

    

A 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  3. กำรช ำระเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน 
เป็นกำรรับเงินเข้ำบัญชีของหน่วยงำนผ่ำนช่องทำงกำรช ำระ
เงินในรูปแบบของกำรโอนเงิน 
 

   

  4. กำรออกใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม  
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
    4.1 กำรออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเงินสด/เช็ค ณ หน้ำ
งำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังน้ี  
     -  รับเงินสด/เช็ค  
     - ต ร วจ ส อ บ ย อ ด เ งิน  ต ร วจ ส อ บ ข้ อ มู ล ใน เช็ ค
ค่ำลงทะเบียนอบรม ถ้ำถูกต้อง  
     - ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมแจ้งยืนยันช่ือหน่วยงำน ช่ือ
บุ คคล  ห รือ รำยละ เอี ยด เพิ่ ม เติ ม อื่ น ๆ  ที่ จ ะ ให้ ออก
ใบเสร็จรับเงินในส่วนของนำมผู้ช ำระเงิน  
 

1. เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
2. ผู้เข้ำรับกำรอบรม 

คนละไม่เกิน 
3 นำที 

1. บัตรประชำชน หรือหลักฐำนอืน่
ใดยื่นประกอบกำรยืนยันตัวบุคคล  
2. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกรวำ่
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไข
และวิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั
ศิลปำกร พ.ศ.2562 

      

A 

B 
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       - ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเซ็นช่ือในใบลงทะเบียนอบรมเพื่อ
ยืนยันว่ำได้ช ำระเงินแล้วจริง 
    4.2 กำรออกใบเสร็จรับเงิน กรณีช ำระผ่ำนทำง
อิเล็กทรอนิกส์หรือกำรโอนเงิน  ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังนี้  
     - จัดท ำสมุดคุมบัญชีเงินฝำก  เพื่อบันทึกข้อมูลและ
รำยละเอียดกำรเคลื่อนไหวของสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
   -  ตรวจสอบยอดเงินโอนที่ปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำก/
Statement และยอดเคลื่อนไหวอ่ืนๆ  
  -  ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอน เพื่อยืนยันยอดเงินโอน กับ
ก ำร เรี ย ง เล ขล ำดั บ ที่ ข อ งใบ เส ร็ จ รั บ เงิน  เพื่ อ อ อก
ใบเสร็จรับเงิน 

  3. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2560 
 

  5. กำรส่งมอบใบเสร็จรับเงิน 
รับได้ทันทีกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ณ หน้ำห้องอบรม เมื่อช ำระ
เงนิค่ำลงทะเบียนอบรมในแต่ละช่องทำงเรียบร้อยแล้ว 

1. เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
2. ผู้เข้ำรับกำรอบรม 

ภำยใน 
ช่วงระยะเวลำ
กำรจัดอบรม 

1. บัตรประชำชน หรือหลักฐำนอืน่
ใดยื่นประกอบกำรยืนยันตัวบุคคล 

      

B 

C 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

      5.1 ผู้รับใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
ในใบเสร็จรับ 
    5.2 เซ็นช่ือในใบรำยช่ือเพื่อเป็นหลักฐำนยืนยันว่ำได้รับ
ใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2. ผู้เข้ำรับกำรอบรม 

 2. ใบเสร็จรับเงินส ำหรับผูเ้ข้ำรับ
กำรอบรม 
3. ใบเซ็นช่ือรับใบเสร็จรับเงิน 
4. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกรวำ่
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไข
และวิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั
ศิลปำกร พ.ศ.2562 

  6. กำรสรุปยอดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
ใช้กับเฉพำะกรณี กำรรับเงินสด/เช็ค ณ หน้ำงำน เท่ำนั้น 
เป็นกำรสรุปยอดจ ำนวนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินแล้วสลักหลัง
ส ำเนำใบเสร็จฉบับสุดท้ำยของแต่ละเล่ม เพื่อจะได้ทรำบว่ำ
เล่มใบเสร็จที่เบิกมำใช้นั้น ได้ใช้เล่มใดไปแล้ว เลขที่ใดถึง
เลขท่ีใด เพ่ือเป็นกำรยืนยันจ ำนวนกำรออกใบเสร็จรับเงิน  

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
 

ภำยใน 
ช่วงระยะเวลำ
กำรจัดอบรม 

1. ส ำเนำในเลม่ใบเสร็จรบัเงิน 
2. รำยละเอียดกำรใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
3. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2560 

      

C 

D 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  7. กำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเข้ำบัญชีโครงกำร
ฝึกอบรม 
น ำเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ที่ได้รับมำ ณ หน้ำงำนท้ังหมดทั้ง
เงินสดและเช็ค น ำฝำกเข้ำบัญชีฝึกอบรม ธนำคำรกรุงไทย 
สำขำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ ช่ือบัญชี 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร สำมำรถด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ได้ ดังนี ้
   7.1 ภำยในวันท่ีรับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม หรือ 
   7.2 วันถัดไปนับจำกที่ได้รับเงินค่ำลงทะเบียนแล้ว     
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
 

ทันทีท่ีรวบรวม
เงิน/เช็คได้ครบ

แล้ว 

1. รำยกำรสรุปจ ำนวนเงินเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบน ำฝำกธนำคำร 
3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ฝำก 
5. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือ
หน่วยงำนภำยในที่เรียกช่ืออย่ำงอื่น 
ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือ
ตำมยุทธศำสตร์ของส ำนั กงำน
อธิกำรบดี พ.ศ.2562  

 
 

      

D 

E 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

     7.3 กรณีมีควำมจ ำเป็น ไมส่ำมำรถน ำฝำกเงิน
ค่ำลงทะเบียนได้ ในช่วงระยะเวลำที่มีกำรจัดอบรม จะต้อง
ขอน ำฝำกเงินไว้ที่ตู้นริภัยของโรงแรม และเมื่อกลบัมำที่
หน่วยงำนจะต้องรีบด ำเนินกำรฝำกเงินค่ำลงทะเบียน
ดังกล่ำวอย่ำงเร่งด่วน 
 

  6. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2560 
 

  
 
 

 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 

กำรรับเงินระหว่ำงโครงกำรของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

   

 

 
 
 

สิ้นสุด 

E 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 1  กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียน ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
ขั้นตอนที่ 3  กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  สรุปเป็นขั้นตอนได้ดังนี้ 
  1.   ถอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกบัญชีฝึกอบรม โดยสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค 
  2.   น ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
  3.   จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด 
  4.   กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงิน 
  5.   รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินน ำส่งให้กับฝ่ำยบัญชี 
 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No 

* หลักฐำนไม่ครบ  
ด ำเนินกำรติดตำมเพิ่มเติม โดยให้ 
- จัดส่งทำงไปรษณีย์ 
  E-mail , Line , Fax 

           ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณี : เงินโอน กรณี : ช ำระเป็นเงินสด/เช็คหน้ำงำน 

เร่ิมต้น 

รับมอบข้อมูลผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
จำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับสมัคร 

น ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 

 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน 
จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงิน 

Yes Yes 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำน 
กำรสมัครเข้ำอบรม 

 

ขั้นตอนที่ 3   
กำรน ำส่งเงินให้กบัส ำนักงำนบริกำรวชิำกำร 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรรับเงินและกำรน ำส่งเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
ผังข้ันตอนที่ 3 กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 

 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนกังำนบริกำรวิชำกำร 

   

1.  รวบรวมรำยช่ือผู้เข้ำรับกำรอบมทั้งหมด พร้อมใส่ เล่มที่/
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ก ำกับด้ำนหลังรำยช่ือทุกคน เพื่อเป็น
หลักฐำนยืนยันจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมทั้งหมดเท่ำกับ
จ ำนวนใบเสร็จรับเงินที่ได้ด ำเนินกำรออกไป ข้อมูลรำยงำน
ดังกล่ำวจะเป็นหลักฐำนประกอบกำรน ำส่งเงิน  ให้กับ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  ขั้นตอนกำรน ำส่งเงินมีดังนี ้
1. ถอนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมทั้งหมดจำกบัญชีฝึกอบรม 
โดยสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็ค 
      ผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบถอนเงิน จะต้องถอนเงินจำก
บัญชีงำนฝึกอบรม จ ำนวนเงินที่จะถอนจะเท่ำกับจ ำนวน
เงินค่ำลงทะเบียนอบรมทั้งหมดซึ่งประกอบด้วยจ ำนวนเงิน
โอน 

1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2. ผู้มีอ ำนำจในกำรถอน
เงิน 

ภำยใน 1 วัน 1. ใบสรุปจ ำนวนผูเ้ข้ำรับกำรอบรม
ทั้งหมดของหลักสูตร 
2. ใบถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม 
3. เช็คที่สั่งจ่ำยในนำมมหำวิทยำลยั
ศิลปำกร 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชน 
5. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2560 
 

  
 

    

A 

กำรน ำส่งเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
ให้กับหน่วยงำน 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  และเงินสด/เช็ค ที่รับช ำระหน้ำงำน เมื่อท ำรำยกำรถอนเงิน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอส ำเนำหลักฐำนกำรถอนเงิน จ ำนวน 
1 ชุด และให้ธนำคำรสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็คเท่ำกับ
จ ำนวนเงินที่ ถอนออกมำ โดยขอให้ สั่ งจ่ ำยในนำม 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
 

  6. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร  
ที่  1 2 6 0 / 2 5 6 2   ล ง วั น ที่  2 2 
กรกฎำคม 2562 เรื่อง มอบหมำย
อ ำ น ำจ ห น้ ำที่ ให้ ผู้ อ ำน วย ก ำ ร
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำร
แ ท น อ ธิ ก ำ ร บ ดี  แ ล ะ ค ำ สั่ ง
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ศิ ล ป ำ ก ร  ที่ 
1420/2562 ลงวันที่  14 สิงหำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 
(ฉบับท่ี 2) 

 
      

A 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  2. น ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีของส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร 
ด ำเนินกำรฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ซึ่งเป็นช่ือบัญชีหลักของหน่วยงำน 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน 1 วัน 1. ใบน ำฝำกเงินเข้ำบัญชีของ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
2. บัตรประจ ำตัวประชำชน 
3. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกร ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือ
หน่วยงำนภำยในท่ีเรยีกช่ืออย่ำงอ่ืน 
ซึ่งจัดตั้งข้ึนตำมภำรกิจเฉพำะหรือ
ตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี พ.ศ.2562 
4. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2560 

 
      

B 

C 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  3.   จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด 
จัดท ำใบรำยงำนจ ำนวนผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมทั้งหมด
หลังจำกท่ีได้รับช ำระเงินค่ำลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน 1 วัน 1. ใบสรุปจ ำนวนผูเ้ข้ำรับกำรอบรม
ทั้งหมด 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2560 
 

  4.   กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงิน 
กำรส่งคืนเล่มใบเสร็จรับเงินที่เบิกมำใช้กรณีรับช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรม เป็นเงินสด/เช็ค  ณ หน้ำงำน เมื่อมี
เล่มใบเสร็จคงเหลือหรือใบเสร็จที่ค้ำงในเล่มยังใช้ไม่หมด
เล่ม ให้ส่ งคืนหน่วยงำนเมื่อเสร็จสิ้นกำรด ำเนินงำน
โครงกำรแล้ว 
 

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้เบิกเลม่
ใบเสร็จรับเงิน 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

ภำยใน 1 วัน 1. เล่มใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
3. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2560 

      

C 

D 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

2.  5.   รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินน ำส่งให้กับฝ่ำยบัญชี 
ประกอบด้วย  
     5.1 ส ำเนำใบน ำฝำกเงินสด/ส ำเนำเช็ค ค่ำลงทะเบียน
อบรม จ ำนวน 1 ชุด ที่ฝำกเข้ำบัญชีหลักของหน่วยงำน 
     5.2 รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมทั้งหมดในหลักสตูร ซึ่ง
ประกอบด้วย ผู้ช ำระเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ณ หนำ้งำน   
ผู้ช ำระเงินล่วงหน้ำโดยกำรโอนเงิน และแนบท้ำยด้วยเลม่
ที่/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีออกให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมทุกคน  
 

1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบญัช ี

เมื่อ
ด ำเนินงำน

โครงกำรเสรจ็
สิ้นแล้ว 

 

1. ส ำเนำใบน ำฝำกเงิน 
2. เอกสำรสรุปจ ำนวนผู้เข้ำรบักำร
อบรมทั้งหมด 
3. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกรวำ่
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไข
และวิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั
ศิลปำกร พ.ศ.2562 
4. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกร ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือ
หน่วยงำนภำยในท่ีเรยีกช่ืออย่ำงอ่ืน 
ซึ่งจัดตั้งข้ึนตำมภำรกิจเฉพำะหรือ
ตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี พ.ศ.2562 

 
      

กำรรวบรวมหลักฐำนจัดส่งฝ่ำยบญัชี 

D 

E 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

     5. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของ 
มหำวิทยำลยั พ.ศ. 2560 
 

  
 
 

 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 

กำรน ำส่งเงินให้กับส ำนกังำนบริกำรวิชำกำร 

   

 

 
 

สิ้นสุด 

E 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2 กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ 
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ขั้นตอนที่ 1   กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม  มีข้ันตอนดังนี ้

1. รับเรื่องคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร 
2. กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
3. ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 

 
แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เรื่องรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยรับสมัคร 

กรณีหน่วยงำนผู้จัดยกเลกิ 
กำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บคุคล  ยกเลกิเข้ำรบั 
กำรอบรม หรอืมีกำรโอนเงนิผดิบัญชี 

ให้ท ำหนงัสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน 
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงิน
ของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน ส่งคืนให้กับ
หน่วยงำน/บุคคล เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียน 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

ติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 1   
กำรขออนุมัติเบิกจำ่ยเงินคืน  
ค่ำลงทะเบยีนอบรม 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
ผังข้ันตอนที่ 1 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 

 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 

   

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเร่ืองคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
รับสมัคร 
กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรมมี 2 กรณีดังนี ้
    1. ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม ขอยกเลิกกำรเข้ำรับกำร
อบรม หรือกรณีมีกำรโอนเงินผิดบัญชี  
    2. หน่วยงำนผู้จัดยกเลิกกำรจัดอบรม เหตุผลเช่น จ ำนวน
ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมน้อยเกินไปไม่คุ้มทุนต่อกำรจัด หรือ
เกิดสถำนกำรณ์ที่อยู่ระหว่ำงกำรประกำศหรือห้ำมจัดกำร
อบรม เช่น กำรเกิดโรคระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์
ใหม่ 2019 ณ ปัจจุบันนี ้
 
 
 

1. เจ้ำหน้ำที ่
ฝ่ำยรับสมัคร 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

ประมำณ  
2 วัน 

ท ำกำร 

1. ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 
2. ใบสมัคร / หนังสือยืนยันกำรเขำ้ร่วม
อบรม 
3. หลักฐำนกำรช ำระเงิน 
4. หนังสือแจ้งควำมประสงค์ในกำร
ขอรับเงินคืน 
5. หนังสือยกเลิกกำรจัดอบรม 
 

  

 
 

    

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เร่ืองรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

รับเรื่องกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยรบัสมัคร 

กรณีหน่วยงำนผูจ้ดัยกเลิก 
กำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บคุคล  ยกเลิกเข้ำรับ 
กำรอบรม หรือมีกำรโอนเงินผดิบญัช ี

ให้ท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำน 

กำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงินของ
ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 
มี 3 ขั้นตอนที่ต้องด ำเนินกำรดังนี้ 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร เช่น ใบสมัคร 
หลักฐำนกำรโอนเงิน หนังสือแจ้งควำมประสงค์ในกำรขอรับ
เงินคืน   
เอกสำรครบถ้วนจะต้องด ำเนินกำรต่อคือ 
    - ยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกไว้ตำมหลักฐำนกำรโอน
เงิน และเขียนเหตุผลในกำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินด้วยว่ำ
ขอรับเงินคืน  โอนเงินผิดบัญชี  หรือยกเลิกกำรจัดอบรม  
     - ประสำนไปยังผู้ที่ต้องคืนเงิน เรื่องกำรออกเช็คสั่ง
จ่ำยเงิน และหน้ำบัญชีเพ่ือน ำฝำกเช็คคืนเงิน 
เอกสำรไม่ครบถ้วนจะต้องด ำเนินกำรต่อคือ 
ประสำนไปยังเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรับสมัคร เพื่อให้ติดตำมเอกสำร
ให้ครบถ้วนก่อน 
 

1. เจ้ำหน้ำที ่
ฝ่ำยรับสมัคร 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

ประมำณ 2
วัน  
 

1. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกรวำ่ด้วย
หลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไขและ
วิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ของมหำวิทยำลัยศลิปำกร พ.ศ.2562 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2560 
 

      

A 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  2. จัดท ำบันทึกเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียน
อบรม จำกบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของงำนฝึกอบรม ผู้มี
อ ำนำจพิจำรณำอนุมัติคือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 วัน 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศลิปำกร ท่ี 
1260/2562 ลงวันท่ี 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหนำ้ที่ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร
ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี   
และค ำสั่งมหำวิทยำลัยศลิปำกร ท่ี 
1420/2562 ลงวันท่ี 14 สิงหำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหนำ้ที่ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร
ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี (ฉบับท่ี 2) 
 
 
 
 

           
 
 C 

B 



 
115 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  3. ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชีของหน่วยงำน 
    - ผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบถอนเงิน จะต้องถอนเงินจำก
บัญชีงำนฝึกอบรม จ ำนวนเงินที่จะถอนจะเท่ำกับจ ำนวนเงิน
ที่ได้รับอนุมัติให้เบิกเงินคืนได้ เมื่อท ำรำยกำรถอนเงินเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ขอส ำเนำหลักฐำนกำรถอนเงิน จ ำนวน 1 ชุด    
   - ให้ธนำคำรสั่งจ่ำยเป็นแคชเชียร์เช็คเท่ำกับจ ำนวนเงินที่
ถอนออกมำ โดยขอให้สั่งจ่ำยในนำม มหำวิทยำลัยศิลปำกร   
ซึ่งเป็นช่ือบัญชีหลักของหน่วยงำน   
   - แคชเชียร์เช็คที่ได้  ใหน้ ำฝำกเข้ำบัญชีหลักของหน่วยงำน 
โดยจะมีใบน ำฝำกเช็ค และส ำเนำเช็ค เป็นหลักฐำนประกอบ
จ ำนวนเงินท่ีปรำกฎในบัญชีหลักของหน่วยงำน 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 วัน 

1. สมุดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ ของงำน
อบรม 
2. บัตรประชำชนฉบับจริง 
3. ใบถอนเงิน 
4. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและทรพัย์สิน
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 
5. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร  
ที่ 1260/2562  ลงวันท่ี 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหนำ้ที่ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร
ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี และ 
 
 

     
 

  

C 

D 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

     ค ำ สั่ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ศิ ล ป ำ ก ร  ที่ 
1420/2562 ล งวั น ที่  1 4  สิ งห ำค ม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร
ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี (ฉบับท่ี 2) 
 
 

  
 
 

 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 

กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืน ค่ำลงทะเบียนอบรม 

   

 

 

D 

สิ้นสุด 
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ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2 กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ 
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ขั้นตอนที่ 2   กำรท ำเช็คคืน  มีข้ันตอนด ำเนินกำรดังนี้ 

1. กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
2. ท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
3. ท ำหนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคล  เพ่ือน ำส่งเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
4. กำรน ำส่งเช็ค ให้กับหน่วยงำน/บุคคล   

 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เรื่องรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยรับสมัคร 

กรณีหน่วยงำนผู้จัดยกเลกิ 
กำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บคุคล  ยกเลกิเข้ำรบั 
กำรอบรม หรอืมีกำรโอนเงนิผดิบัญชี 

ให้ท ำหนงัสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน 
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงิน
ของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน ส่งคืนให้กับ
หน่วยงำน/บุคคล เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียน 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

ติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

 

ขั้นตอนที่ 2  กำรท ำเช็คคืน 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
ผังข้ันตอนที่ 2 กำรท ำเช็คคืน 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรท ำเช็คคืน 

   

1.  1. กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
สั่งจ่ำยเงินจำกบัญชีหลักของหน่วยงำน โดยออกเป็นเช็คขีด
คร่อมเฉพำะ (A/C Payee Only) และขีดฆ่ำ “หรือผู้ถือ” 
   - สั่งจ่ำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมที่ขอคืน  หรือ 
   - สั่งจ่ำยชื่อหน่วยงำนของผู้ขอเงินคืน 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 วัน 

1 . เรื่ อ งขออนุ มั ติ เบิ ก จ่ ำย เ งิน คื น
ค่ำลงทะเบียนอบรมที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วย
หลักเกณฑ์  อัตรำจ่ำย เง่ือนไขและ
วิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 

      

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน 
ส่งคืนให้กับหน่วยงำน/บุคคล 

เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  
 
 
 
 
 
 
 

2. ท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน 
น ำส่งให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน โดยแนบ
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรมที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว เป็นข้อมูลประกอบกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 วัน 

1 . เรื่ อ งขออนุ มั ติ เบิ ก จ่ ำย เ งิน คื น
ค่ำลงทะเบียนที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ท่ี 
1260/2562 ลงวันท่ี 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหนำ้ที่ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี และค ำสั่ง
มหำวิทยำลยัศิลปำกร ที่ 1420/2562 
ลงวันท่ี 14 สิงหำคม 2562 เรื่อง 
มอบหมำยอ ำนำจหนำ้ที่ให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน 
บริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทน
อธิกำรบดี (ฉบับท่ี 2) 
 

  
 
 

    

B

0 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

  3. ท ำหนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคล  เพ่ือน ำส่งเงินคืนค่ำ 
ลงทะเบียนอบรม และชี้แจงกำรน ำส่งเอกสำรประกอบกำร
รับเงินกลับมำยังส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
1 วัน 

1. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วย
หลักเกณฑ์  อัตรำจ่ำย เง่ือนไขและ
วิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2562 
 

  4. กำรน ำส่งเช็ค ให้กับหน่วยงำน/บุคคล   
ที่ต้องคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม มี 2 ทำงเลือกคือ 
    -  ฝำกเช็คเข้ำบัญชี    หรือ  
    -  ส่งเช็คทำงไปรษณีย์ 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน  
    1 วัน 

1. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วย
หลักเกณฑ์  อัตรำจ่ำย เง่ือนไขและ
วิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2562 

 
 
 

  
 

 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 
กำรท ำเช็คคืน 

   

 

B 

สิ้นสุด 



 
121 

 
 

ประเด็นกำรด ำเนินงำนที่ 2 กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บ 
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ขั้นตอนที่ 3   กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน  ด ำเนินกำรดังนี้ 
 

แสดง (Flow Chart) ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yes 

No No 

ประสำนไปยังหน่วยงำน/บุคคล 
เรื่องรำยละเอียดกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองกำรคืนเงิน จำกเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยรับสมัคร 

กรณีหน่วยงำนผู้จัดยกเลกิ 
กำรอบรม 

กรณีหน่วยงำน/บคุคล  ยกเลกิเข้ำรบั 
กำรอบรม หรอืมีกำรโอนเงนิผดิบัญชี 

ให้ท ำหนงัสือแจ้งควำมประสงค์ขอคืนเงิน 
ค่ำลงทะเบียนอบรม พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรโอนเงิน
ของผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
จำกบัญชีฝึกอบรม 

จัดท ำเช็คจำกบัญชีหน่วยงำน ส่งคืนให้กับ
หน่วยงำน/บุคคล เพื่อคืนเงินค่ำลงทะเบียน 

ถอนเงินจำกบัญชีฝึกอบรม ฝำกเข้ำบัญชี 
ของหน่วยงำน 

ติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงิน จัดส่งฝ่ำยบัญชี 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 3  
กำรติดตำมหลักฐำน 
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรคืนเงิน ของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  
ผังข้ันตอนที่ 3 กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

จุดเร่ิมต้นขั้นตอน 
กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

   

1.  หลังจำกน ำฝำกเช็คแล้ว ประสำน หน่วยงำน/บุคคล  
ที่ได้รับเงินคืนค่ำลงทะเบยีนอบรมไปแล้ว   
ให้จัดส่งเอกสำรส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียน
อบรมให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร คือ 
    - ใบส ำคัญรับเงินของบุคคลต้องแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ    หรือ 
    - ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงำน 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ภำยใน 
1  วัน 

1. ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำ
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เง่ือนไข
และวิ ธี ก ำร ใน ก ำร เบิ ก จ่ ำย เงิน
งบ ป ระม ำณ ของม ห ำวิ ท ย ำลั ย
ศิลปำกร พ.ศ.2562 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2560 
 
 

      

A 

ติดตำมหลักฐำนประกอบกำร 
เบิกจ่ำยเงิน 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

  
 
 
 
 
 
 
 

น ำเอกสำรส ำคญัที่ไดร้ับจำกหน่วยงำน/บุคคล มำแนบกับเรื่องขอ
เบิกจ่ำยเงินและกำรสั่งจ่ำยเช็ค 
และน ำส่งกับฝ่ำยบัญชี จ ำนวน 1 ชุด ดังนี ้
1. ส ำเนำบันทึก เรื่อง ขออนุมัติเบกิจ่ำยเงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม 
พร้อมเอกสำรแนบ จ ำนวน 1 ชุด 
2. บันทึก เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน พร้อม
เอกสำรแนบ จ ำนวน 1 ชุด 
 
 

1. เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงิน  
2. เจ้ำหน้ำท่ีบัญช ี

ประมำณ  
2 วัน   

ท ำกำร 

1. ระเบียบมหำวิทยำลยัศิลปำกรวำ่
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำจ่ำย เงื่อนไข
และวิธีกำรในกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั
ศิลปำกร พ.ศ.2562 
2. ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงนิ
และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 
2560 

 
  

 
 

จุดสิ้นสุดขั้นตอน 
กำรติดตำมหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

   

 

 

A 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสำรเพื่อจัดส่งฝ่ำยบัญชี 
ด ำเนินกำรลงบัญชี 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำนจำกประสบกำรณ์ของผู้เขียน 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ฉบับนี้ ผู้เขียนได้เขียนให้เห็นถึง
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง จำกประสบกำรณ์ที่ได้
ปฏิบัติงำนจริงด้ำนกำรเงินของโครงกำรฝึกอบรมของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
อย่ำงต่อเนื่องนั้น จึงได้พบทั้งปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนโครงกำร ท ำให้ทรำบว่ำในทุกภำระ
งำนของแต่ละคนที่ได้ปฏิบัติงำนร่วมกัน มีควำมเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน กำรท ำงำนเป็นทีมจึงมี
ควำมส ำคัญมำกในงำนฝึกอบรม เนื่องจำกเวลำเป็นตัวก ำหนดให้กำรด ำเนินงำนโครงกำรเป็นไปตำม
ก ำหนดกำรที่ได้วำงไว้ ฉะนั้นทุกข้ันตอนกำรท ำงำนจึงต้องมีควำมพร้อม และมีควำมกระตือรือล้นเสมอ 
ยิ้มรับทุกสถำนกำรณ์และพร้อมแก้ไขปัญหำร่วมกันในทีมให้ลุล่วงไปด้วยดีตลอดระยะเวลำของกำรจัด
ฝึกอบรมในทุกๆ หลักสูตร 
 ส ำหรับงำนด้ำนกำรเงินนั้น จะขอยกตัวอย่ำงกรณีปัญหำโดยผู้เขียนได้ใช้เทคนิคกำรแก้ปัญหำ
จำกประสบกำรณ์ที่ได้ปฏิบัติงำนจริง  ยกตัวอย่ำงดังนี้ 
 

1. กำรออกใบเสร็จรับเงิน กรณีโอนเงินช ำระค่ำลงทะเบียนอบรม  
จำกเดิมผู้เขียนจะออกใบเสร็จรับเงินทันทีที่ได้รับหลักฐำนกำรโอนเงิน แต่หลำยๆ 

ครั้งก็ประสบปัญหำ เช่น ผู้สมัครเกิดเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถมำเข้ำรับกำรอบรมในหลักสูตรที่สมัครได้
และมีควำมประสงค์ท่ีจะมำเข้ำรับกำรอบรมในหลักสูตรอ่ืนที่จะจัดในครำวถัดไป  

ปัญหำคือ ต้องยกเลิกใบเสร็จฉบับนั้นที่ได้ออกไว้แล้วเนื่องจำกข้อมูลชื่อหลักสูตร 
วันที่จะต้องถูกเปลี่ยนไป และต้องออกใบเสร็จฉบับใหม่ส ำหรับหลักสูตรที่ผู้สมัครมีควำมประสงค์จะ
เข้ำรับกำรฝึกอบรม  

เทคนิคกำรปฏิบัติของผู้เขียนคือ เมื่อได้รับใบโอนเงินมำแล้ว จะยังไม่ออกใบเสร็จ
ทันทีในแบบกำรเขียนลงรำยละเอียด เพรำะต้องเผื่อกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้สมัครเข้ำรับกำร
อบรม แต่ผู้เขียนจะใช้วิธีกำรแนบหลักฐำนกำรโอนกับเล่มใบเสร็จไว้ก่อน จนกว่ำจะถึงวันจัดงำนอบรม
แล้วให้ยืนยันตัวตนว่ำได้มำเข้ำรับกำรอบรมแล้วจริงๆ จึงจะออกใบเสร็จรับเงินที่มี ข้อควำมสมบูรณ์
ครบถ้วนให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมบุคคลนั้นไป 
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2. ผู้เข้ำรับกำรอบรมท ำใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมสูญหำยระหว่ำงเข้ำรับ      
กำรอบม 

บ่อยครั้งที่ใบเสร็จรับเงินของผู้เข้ำรับกำรอบรมเกิดกำรสูญหำย ระหว่ำงเข้ำรับกำร
อบรม ซึ่งสำเหตุอำจมำจำกกำรหยิบสับเปลี่ยนกระเป๋ำใส่เอกสำรกันโดยไม่ได้ตั้งใจภำยในห้องอบรม 
หรืออำจท ำสูญหำยในสถำนที่อ่ืนๆ นอกเหนือจำกบริเวณสถำนทีจ่ัดงำนอบรม 

ปัญหำคือ ผู้เข้ำรับกำรอบรมต้องกำรที่จะให้ผู้เขียนออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้ 
เพ่ือน ำกลับไปเบิกเป็นค่ำใช้จ่ำยกับต้นสังกัดของตน ซึ่งผู้เขียนไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้ได้ จึงต้องมีกำร
ชี้แจงขั้นตอนเพ่ือจะได้เข้ำใจตรงกันและจะได้ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง 

เทคนิคกำรปฏิบัติของผู้เขียนคือ ต้องชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจให้ตรงกันกับผู้เข้ำรับ
กำรอบรมกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหำย ว่ำไม่สำมำรถออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้ได้ นั้นเป็นเพรำะ
อะไร ใบเสร็จรรับเงินสูญหำยทุกกรณีผู้เข้ำรับกำรอบรมจะต้องไปด ำเนินกำรคือแจ้งควำมที่สถำนี
ต ำรวจในพ้ืนที่ที่ได้ท ำใบเสร็จสูญหำย แล้วหลังจำกนั้น เมื่อกลับไปถึงหน่วยงำน ให้ท ำหนังสือจำก
หน่วยงำนเพ่ือขอคัดส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับที่สูญหำยพร้อมแนบใบแจ้งควำมมำด้วย เมื่อผู้จัดได้รับ
หนังสือครบถ้วนแล้วจะน ำเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชำทรำบและสั่งกำรก่อน ผู้เขียนซึ่งเป็นผู้ออก
ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นจึงจะสำมำรถคัดส ำเนำใบเสร็จรับเงินและรับรองส ำเนำได้  

จำกขั้นตอนที่ผู้เขียนได้ชี้แจงให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมดังกล่ำวให้ด ำ เนินกำรตำม
ขั้นตอนนั้นเป็นกำรควบคุมที่ดีเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกให้ไปแล้ว เป็นกำรป้องกันปัญหำกำรน ำ
ใบเสร็จรับเงินไปเบิกซ้ ำซ้อนหำกเมื่อเจอใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในภำยหลัง  

 แต่ทั้งนี้ก็ต้องพยำยำมอธิบำยถึงเหตุผลเพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมเข้ำใจ ไม่ให้เกิดกำร
บันดำลโทสะ หรือเกิดควำมไม่พึงพอใจอย่ำงรุนแรง จำกปัญหำใบเสร็จรับเงินสูญหำยดังกล่ำว ผู้เขียน
จึงต้องพึงระมัดระวัง และพึงระลึกไว้เสมอว่ำผู้เข้ำรับกำรอบรมก็คือลูกค้ำของหน่วยงำน จึงควรต้อง
รักษำไว้เพ่ือให้เกิดควำมประทับใจในงำนบริกำรจำกทีมงำน เป็นกำรสร้ำงภำพลั กษณ์ที่ดีให้กับ
มหำวิทยำลัย  

เพ่ือป้องกันกำรเกิดปัญหำซ้ ำๆ ผู้เขียนจึงต้องประสำนกับพิธีกรด ำเนินรำยกำรเพ่ือ
ประกำศในกำรเรื่องกำรเก็บรักษำใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในที่ปลอดภัย หำง่ำย เนื่องจำกที่ผ่ำนมำพบกำร
สูญหำยบ่อยครั้ง 
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3. เงินโอนค่ำลงทะเบียนอบรมที่ค้ำงในบัญชีจนถึงสิ้นปีงบประมำณ 
เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 2562 ผู้เขียนได้ตรวจสอบยอดเงินเพ่ือกระทบยอดจ ำนวนผู้เข้ำ

รับกำรฝึกอบรมตลอดปีงบประมำณกับรำยกำรโอนเงินที่ปรำกฏในสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของงำน
ฝึกอบรม และได้พบว่ำมียอดค้ำงในสมุดบัญชี วันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2562 จ ำนวนเงิน 11,700.00 บำท 
ที่ยังไม่ได้มีใบโอนเงินมำกระทบยอดเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงินจึงยังเว้นว่ำงอยู่ส ำหรับรอ
กำรออกใบเสร็จรับเงิน  

ปัญหำคือ เงินที่ค้ำงอยู่ในบัญชีนั้นเป็นของใคร ผู้เขียนจึงต้องค้นหำเพ่ือให้ทรำบว่ำ
รำยกำรโอนที่ปรำกฎในสมุดบัญชีเงินฝำกนั้นมำจำกไหน เป็นของใคร แล้วท ำไมยังค้ำงอยู่ ข้อมูลที่ดู
จำกสมุดบัญชีเงินฝำกก็ยังไม่สำมำรถหำค ำตอบได้จำกกรณีนี้เพรำะรำยละเอียดเห็นเพียงยอดที่ค้ำงใน
ระบบเท่ำนั้น 
  เทคนิคกำรปฏิบัติของผู้เขียนคือ ติดต่อธนำคำรที่เปิดบัญชีเพ่ือขอ Statement มำดู
รำยละเอียดเพ่ิมเติม และพบในรำยละเอียดว่ำเป็นขององค์กำรสุรำ  แต่เพ่ือควำมมั่นใจจึงประสำนไป
ยังเจ้ำหน้ำที่ธนำคำรเพ่ือตรวจสอบยอดเงินโอนวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2562 จ ำนวนเงิน 11 ,700.00 
บำท ที่ยังค้ำงอยู่  เจ้ำหน้ำที่ ธนำคำรช่วยตรวจสอบข้อมูลให้และพบว่ำเป็นขององค์กำรสุรำ 
เช่นเดียวกัน  
  ดังนั้น ผู้เขียนจึงติดต่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินขององค์กำรสุรำ เพ่ือประสำนเกี่ยวกับเงิน
ค่ำลงทะเบียนอบรมที่โอนมำ วันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2562 จ ำนวนเงิน 11 ,700.00 บำท เป็นเงินที่โอน
มำจำกองค์กำรสุรำจริงหรือไม่ และจะด ำเนินกำรอย่ำงไรต่อไป  
  ค ำตอบที่ได้จำกองค์กำรสุรำก็คือ เป็นยอดกำรโอนเงินของหน่วยงำนจริงตำมวันที่
และจ ำนวนเงิน เงินที่ยังคงค้ำงอยู่นั้นเนื่องจำกเกิดควำมผิดพลำดในกำรประสำนงำนกันภำยใน
หน่วยงำนของผู้ปฏิบัติงำน ท ำให้หลงลืมกำรติดตำมยอดเงินโอน ซึ่งคิดว่ำผู้เข้ำรับกำรอบรมได้มำ
อบรมกับมหำวิทยำลัยครบถ้วนแล้ว  
  เมื่อตรวจสอบและยืนยันข้อมูลต่ำงๆ แล้ว องค์กำรสุรำจึงมีควำมประสงค์ที่จะขอรับ
เงินคืนค่ำลงทะเบียนอบรม จ ำนวนเงิน 11,700.00 บำท และได้ด ำเนินกำรท ำหนังสือจำกหน่วยงำน
ต้นสังกัดเพ่ือชี้แจงและขอเงินคืนดังกล่ำว 

เมื่อผู้ เขียนได้รับเรื่องดังกล่ำว และได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำเพ่ือให้
ด ำเนินกำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ผู้เขียนจึงได้ปฏิบัติตำมขั้นตอนที่ได้เขียนไว้ในคู่มือเล่มนี้ ตั้งแต่
ขั้นตอนแรกจนจบกระบวนกำร กำรคืนเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
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  เทคนิคกำรปฏิบัติงำนของผู้เขียนนี้ ผู้เขียนได้ถ่ำยทอดข้อมูลต่ำงๆ จำกประสบกำรณ์
จริงที่ได้ด ำเนินกำรผ่ำนมำแล้ว และหวังว่ำกำรถ่ำยทอดประสบกำรณ์นี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้
ปฏิบัติงำนด้ำนนี้ หรือผู้ที่อำจได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนนี้ คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเป็นครั้งแรกใน
อนำคตอำจมีเทคนิคกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมมำกขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้เอ้ือประโยชน์ต่อกำรท ำให้งำนฝึกอบรม
ผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้อย่ำงต่อเนื่อง 
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บทที่ 5  
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 

 
 กำรด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของ
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีกระบวนกำรส ำคัญที่ต้องปฏิบัติ มีรำยละเอียด
ขั้นตอนที่ค่อนข้ำงมำก และเกี่ยวโยงกับ ระเบียบ ประกำศ และข้อบังคับของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
หลำยประกำร ดังนั้น คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้จึงจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน โดยน ำ
ประสบกำรณ์และเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำนมำเรียบเรียงให้เป็นระบบ เข้ำใจได้ง่ำย ลดควำมผิดพลำด 
ควำมล่ำช้ำ ที่จะส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนโครงกำรและอำจจะท ำให้เกิดควำมเสียหำยกับองค์กร
โดยรวมได้ ผู้จัดท ำจึงได้รวบรวมขั้นตอน ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขในกำรท ำงำนเรื่อง
ดังกล่ำวไว้ ส ำหรับเป็นแนวทำงของผู้ปฏิบัติงำนในลักษณะนี้ จะได้ด ำเนินกำรรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำร
คืนเงินของโครงกำรที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป  
 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
1.  ด้ำนกำรควบคุมและกำรเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน 
 ปัญหำและอุปสรรค 
  เล่มใบเสร็จรับเงิน ที่เบิกมำใช้ในงำนอบรม จำกทะเบียนคุมเล่มใบเสร็จรับเงิน เลขที่
ของเล่มใบเสร็จรับเงินไม่ต่อเนื่องจำกเล่มที่เบิกก่อนหน้ำ ท ำให้ไม่ทรำบได้ว่ำบุคคลก่อนหน้ำไม่ได้ลง
รำยกำรเบิกไว้ หรือลงรำยกำรไว้แต่ไม่ครบจ ำนวนเล่ม ท ำให้ต้องเสียเวลำติดตำม สอบถำม เพ่ือให้
มั่นใจก่อนว่ำเล่มใบเสร็จที่จะเบิกต่อไปได้นั้น ถึงเล่มที่เท่ำใดแล้ว ต้องหำจุดที่ผิดพลำดให้พบก่อน จึง
จะสำมำรถด ำเนินกำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินออกมำได้ 
 แนวทำงแก้ไข 
  จะต้องมีกำรมอบหมำยบุคคลให้ เป็นผู้ รับผิดชอบในกำรคุมกำรเบิกใช้ เล่ม
ใบเสร็จรับเงินของของหน่วยงำน มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกใช้ เมื่อมีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินมำขอเบิก
เล่มใบเสร็จรับเงิน จะต้องเขียนหมำยเลขก ำกับ เล่มที่ เลขที่ เรียงกันไปทุกเล่ม ระบุจ ำนวนเล่มที่ขอ
เบิก เซ็นชื่อก ำกับในวันที่รับเล่มใบเสร็จรับเงิน แล้วเขียนเหตุผลด้วยว่ำน ำเล่มใบเสร็จรับเงินไปใช้ใน
งำนอบรมทุกครั้ง แนวทำงในกำรปฏิบัตินี้จะท ำให้ลดควำมล่ำช้ำและข้อผิดพลำด ข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันจะท ำให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
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2. ด้ำนกำรประมำณกำร จ ำนวนกำรเบิกใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน 
   ปัญหำและอุปสรรค 
  เล่มใบเสร็จรับเงินที่เบิกมำใช้ในกำรจัดอบรม มีจ ำนวนที่ไม่เพียงพอต่อจ ำนวนผู้เข้ำ
รับกำรอบรมที่มำช ำระเงินสด/เช็ค หน้ำงำน ซึ่งสำเหตุอำจมำจำกมีผู้มำเข้ำรับกำรอบรมมำช ำระเงิน
สด/เช็ค หน้ำงำนจ ำนวนมำกโดยที่ไม่ได้มีกำรแจ้งรำยชื่อหรือส่งใบสมัครเข้ำรับกำรอบรมไว้ล่วงหน้ำ 
หรือเจ้ำหน้ำที่กำรเงินอำจจะได้รับข้อมูลรำยชื่อจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัครไม่ครบถ้วน เนื่องจำกมี
หลักสูตรที่จัดอบรมในห้วงเวลำเดียวกันหลำยหลักสูตร ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัครไม่สำมำรถติดต่อ
ยืนยันกำรเข้ำรับกำรอบรมจำกผู้สมัครได้ทันต่อเวลำ ปัญหำดังกล่ำวจะท ำให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินไม่
สำมำรถออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรมที่มำช ำระเงินสด/เช็ค หน้ำงำนได้ครบถ้วนทุกคน 
เนื่องจำกใบเสร็จรับเงินที่เบิกมำไม่เพียงพอ ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรรอเล่มใบเสร็จรับเงินที่จะต้อง
เบิกเพ่ิมแล้วน ำมำออกให้จนครบทุกคน 
 แนวทำงแก้ไข 
  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้เบิกเล่มใบเสร็จรับเงินจะต้องติดตำม และสอบถำมข้อมูลผู้สมัคร
เข้ำรับกำรอบรมแต่ละหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง หำกทรำบปัญหำว่ำเจ้ำหน้ำที่ผู้รับสมัครจะไม่สำมำรถ
ยืนยันผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมได้ทันก่อนที่จะต้องน ำส่งข้อมูลให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ก่อน 3 วันท ำกำร 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องเตรียมแก้ปัญหำล่วงหน้ำคือ เบิกเล่มใบเสร็จรับเงินเกินจ ำนวนรำยชื่อผู้สมัคร
เข้ำรับกำรอบรม ที่ต้องกำรช ำระเงินสด/เช็ค หน้ำงำน กำรเบิกเล่มใบเสร็จเกินจะต้องดูควำมเหมำะสม 
ไม่มำกจนเกินไป โดยประมำณกำรจำกหลักสูตรกำรอบรมที่ผ่ำนมำ โดยพิจำรณำประมำณกำรจำกผู้
ที่มำช ำระเงินสดหน้ำงำนแต่ไม่ได้สมัครเข้ำรับกำรอบรมไว้ หรือรำยชื่อที่ได้รับมำจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับ
สมัครไม่ครบถ้วน เป็นต้น แนวทำงในกำรปฏิบัตินี้จะท ำให้มีใบเสร็จรับเงินเพียงพอกับจ ำนวนผู้เข้ำรับ
กำรอบรมที่มำช ำระเงินสด/เช็ค หน้ำงำน   
 
3.  ด้ำนกำรออกใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมกรณีโอนเงิน 

ปัญหำและอุปสรรค 
  กำรออกใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม กรณีช ำระโดยกำรโอนเงิน เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับไว้ก่อนเมื่อมีใบโอนเงินเป็นหลักฐำนยืนยันตัวบุคคลที่แน่ชัดแล้ว  
แต่เนื่องจำกยังไม่ถึงก ำหนดเวลำของกำรจัดอบรมของหลักสูตรนั้นจึงต้องเก็บใบเสร็จรับเงินติดเล่มไว้
ก่อน เพ่ือรอส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้เข้ำรับกำรอบรม ณ หน้ำงำนเท่ำนั้น แต่กว่ำจะถึงก ำหนดกำร
ดังกล่ำว ผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมหลำยๆ รำย และจำกหลำยๆ หลักสูตร อำจมีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถ
มำเข้ำรับกำรอบรมตำมก ำหนดกำรที่สมัครไว้ได้ และแจ้งควำมประสงค์จะขอย้ำยหลักสูตรกำรอบรม 
ท ำให้ใบเสร็จรับเงินที่ได้ออกไว้ก่อนแล้ว จะต้องยกเลิกโดยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ออกใบเสร็จฉบับนั้น 
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เนื่องจำกข้อมูลในใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องจำกกำรขอเปลี่ยนหลักสูตรกำรอบรม หลังจำกนั้นเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะต้องออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้ แต่จะออกใบเสร็จต่อจำกใบเสร็จเล่มเดิมไม่ได้ เพรำะจะ
ท ำให้ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นออกเป็นวันที่ย้อนหลังซึ่งไม่ถูกต้อง เนื่องจำกใบเสร็จเล่มเดิมมีกำรเรียง
เลขที่ใบเสร็จรับเงินไว้ตำมวันที่ ที่มีกำรโอนเงินเข้ำบัญชีไว้แล้ว ท ำให้เลขที่ใบเสร็จในเล่มที่เบิกมำใช้
ส ำหรับเงินโอนนั้นมีบุคคลยืนยันกำรโอนเงินไว้แล้ว เพียงแค่รอให้ถึงก ำหนดกำรอบรมของแต่ละคนที่
โอนเงินเข้ำมำเท่ำนั้น ดังนั้น เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจึงต้องเบิกใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่เพ่ือใช้ออก
ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ได้ท ำกำรยกเลิกไป 

แนวทำงแก้ไข 
  เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับใบโอนเงินและข้อมูลกำรโอนเงินที่ได้ยืนยันตัวบุคคลแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะเขียนเลขท่ีใบเสร็จรับเงินไว้ที่ใบโอนเงิน และเขียนด้วยดินสอแสดงถึงตัวบุคคลไว้ที่
ใบเสร็จรับเงินว่ำเป็นของหน่วยงำน/บุคคลใด แต่ยังไม่ลงรำยกำรใดๆ ด้วยปำกกำไว้ในใบเสร็จรับเงิน
จนกว่ำจะถึงวันที่จัดอบรม จึงจะลงรำยกำรในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วนและส่งมอบให้กับผู้เข้ำรับกำร
อบรม ณ หน้ำงำน วิธีนี้จะท ำให้ใบเสร็จรับเงินที่ได้เรียงล ำดับตำมวันที่โอนเงินแล้ว ไม่เกิดกำรเสียหำย
ใดๆ ถึงแม้ว่ำผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรมจะแจ้งควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงหลักสูตรกำรอบรมกี่ครั้งก็
ตำม โดยที่ยังคงใช้หลักฐำนกำรโอนเงินฉบับเดิม 
 
4.  ด้ำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินประจ ำปีงบประมำณ 
 ปัญหำและอุปสรรค 
  กำรออกใบเสร็จรับเงินข้ำมปีงบประมำณ เนื่องจำกควำมผิดพลำดจำกกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ที่ไม่ได้แยกเล่มใบเสร็จรับเงินส ำหรับใช้ตำมปีงบประมำณ (1 ตุลำคมปีปัจจุบัน 
– 30 กันยำยนปีต่อไป) ซึ่งอำจเกิดจำกควำมเผลอเรอในช่วงรอยต่อของปีงบประมำณ ท ำให้เกิดควำม
ยุ่งยำกในกำรตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมำณ ควำมผิดพลำดที่เกิดขึ้นจะต้องมีกำรเขียนรำยงำนชี้แจง 
เพ่ือยืนยันยอดกำรใช้ใบเสร็จรับเงินจริงตำมปีงบประมำณนั้นๆ 

แนวทำงแก้ไข 
  เนื่องจำกหน่วยงำนมีกำรจัดอบรมอย่ำงต่อเนื่องตลอดปีงบประมำณ เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะต้องระมัดระวังเรื่องกำรเบิกเล่มใบเสร็จรับเงินมำใช้ในงำนอบรม จะต้องมีกำรควบคุมกำรใช้
ใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในปีงบประมำณ (1 ตุลำคมปีปัจจุบัน – 30 กันยำยนปีต่อไป) และเมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรำยงำนกำรใช้เล่มใบเสร็จรับเงินทั้งหมดกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือจะได้ทรำบว่ำมีใบเสร็จรับเงินอยู่ในควำมรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ ใดถึงเลขที่ใด ส ำหรับงำนอบรม
โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
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ถ้ำใบเสร็จรับเงินฉบับใดในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำยังใช้ไม่หมด ให้คงติดเล่มไว้ แต่ให้ปรุ เจำะรู หรือ
ประทับตรำยกเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ำมำใช้รับเงินได้อีกต่อไป เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ ให้
เบิกใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ทันที ซึ่งกำรควบคุมนี้จะสำมำรถตรวจสอบกำรใช้เล่มใบเสร็จรับเงิน
ประจ ำปีงบประมำณได้อย่ำงถูกต้อง แม่นย ำ ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
5.  ด้ำนกำรน ำฝำกเงินและกำรเก็บรักษำเงินค่ำลงทะเบียนอบรม 
 ปัญหำและอุปสรรค 
  ไม่สำมำรถน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรมได้ภำยในระยะเวลำของกำรจัดอบรม
เนื่องจำกหน่วยงำนมีหลักสูตรกำรจัดอบรมตำมพ้ืนที่ภูมิภำคต่ำงๆ ซึ่งบำงโรงแรมที่หน่วยงำนได้
พิจำรณำและตกลงไปด ำเนินกำรจัดงำนอบรมนั้น อำจจะอยู่ห่ำงไกลธนำคำร ห่ำงไกลตัวเมือง หรือไม่
มีพำหนะเดินทำงที่ปลอดภัย ณ ขณะนั้น หรือมีเหตุสุดวิสัยอ่ืนใดที่ไม่สำมำรถน ำฝำกเงินได้จริงๆ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจึงต้องมีหน้ำที่เก็บ รักษำควำมปลอดภัยกับจ ำนวนเงินค่ำลงทะเบียนดังกล่ำว พร้อม
ทั้งจะต้องแจ้งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือทรำบเหตุดังกล่ำวด้วย 

แนวทำงแก้ไข 
  โดยปกติของกำรจัดงำนอบรมในพ้ืนที่ต่ำงจังหวัด เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะหำข้อมูลไว้
ก่อนแล้วเกี่ยวกับธนำคำรที่หน่วยงำนจะต้องไปใช้บริกำร มีกำรประสำนกับทำงโรงแรมหรือหำวิธีอ่ืนใด
เพ่ือกำรน ำฝำกเงินค่ำลงทะเบียนอบรม ซึ่งควรจะต้องน ำฝำกเงินภำยในวันเดียวกันกับวันที่รับช ำระ
เงินค่ำลงทะเบียนอบรมหรือภำยในระยะเวลำของกำรจัดอบรม แต่ถ้ำมีเหตุสุดวิสัยไม่สำมำรถน ำฝำก
ได้จริงๆ จะต้องแจ้งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร เพ่ือทรำบเหตุดังกล่ำว และมีระบบกำรเก็บ
รักษำควำมปลอดภัยกับจ ำนวนเงินดังกล่ำว เช่น ท ำเรื่องฝำกไว้ที่ตู้เซฟของโรงแรม เป็นต้น และเม่ือ
สำมำรถด ำเนินกำรฝำกได้เมื่อไรจะต้องรีบด ำเนินกำรฝำกเงินเข้ำบัญชีทันที หลังจำกด ำเนินโครงกำร
อบรมเสร็จเรียบร้อยแล้วหรือหลังจำกท่ีได้กลับมำที่ส ำนักงำนแล้ว เพื่อแสดงควำมบริสุทธิ์ใจของ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินในกำรไม่น ำเงินไปใช้ในกำรส่วนตัว 
 
6. ด้ำนกำรคัดส ำเนำใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมเมื่อเกิดกำรสูญหำย 
 ปัญหำและอุปสรรค 
  เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้ออกใบเสร็จรับเงินครบถ้วน และส่งมอบให้กับผู้เข้ำรับกำร
อบรมทุกท่ำนแล้ว ระหว่ำงกำรจัดอบรมหรือหลังจำกจัดอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะ
ได้รับแจ้งจำกผู้เข้ำรับกำรอบรมบำงท่ำนว่ำใบเสร็จรับเงินสูญหำย ซึ่งแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
  1.  ใบเสร็จรับเงินสูญหำย ระหว่ำงเข้ำรับกำรอบรม 
  2.  ใบเสร็จรับเงินสูญหำย เมื่อกลับไปส ำนักงำนแล้ว 
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แนวทำงแก้ไข 
  ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมที่เกิดกำรสูญหำยทุกกรณี เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
จะแจ้งให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมไปด ำเนินกำรแจ้งควำมที่ส ำนักงำนต ำรวจในพ้ืนที่ ที่ใบเสร็จรับเงินได้สูญ
หำยไป ในใบแจ้งควำมต้องระบุชัดเจนว่ำเป็นใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมจำกหน่วยงำนใด วันที่
เข้ำรับกำรอบรม และจ ำนวนเงินเท่ำใด ซึ่งใบแจ้งควำมดังกล่ำวจะเป็นกำรยืนยันใบเสร็จรับเงินฉบับที่
สูญหำย และเพ่ือควบคุมไม่ให้มีกำรน ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกซ้ ำเมื่อพบเจอฉบับจริงภำยหลัง  

เมื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมได้ใบแจ้งควำมมำแล้ว ให้ท ำหนังสือจำกหน่วยงำนต้นสังกัด
พร้อมแนบใบแจ้งควำม ส่งถึงส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือขอคัดส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมที่ได้สูญหำยไป เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับเรื่องจำกหน่วยงำนให้
ด ำเนินกำรแล้ว จะต้องท ำกำรคัดส ำเนำใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องโดย
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ออกใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่งไปรษณีย์กลับไปให้หน่วยงำน
ที่ได้ด ำเนินกำรขอคัดส ำเนำมำ 
 
7.  ด้ำนรูปแบบใบเสร็จรับเงินของหน่วยงำน 
 ปัญหำและอุปสรรค 
  ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงำนซึ่งได้รับอนุมัติให้จัดพิมพ์ใช้เองในส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรนั้น และได้น ำออกไปใช้รับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมทุกหลักสูตรกำรอบรม ซึ่งได้รับกำรทักท้วง
จำกผู้เข้ำรับกำรอบรมในเรื่องของแบบฟอร์ม ในส่วนของที่อยู่ของมหำวิทยำลัยผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
ไม่มีปรำกฎบนหัวกระดำษของใบเสร็จรับเงิน ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมเกิดควำมไม่มั่นใจที่จะน ำ
ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมไปเบิกกับหน่วยงำนต้นสังกัดของตนเองได้  
 

แนวทำงแก้ไข 
  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินยืนยันรูปแบบใบเสร็จรับเงินว่ำถูกต้องและสำมำรถน ำไปใช้เบิกจ่ำย
ได้ แต่ถ้ำต้นสังกัดที่ส่งผู้เข้ำรับกำรอบรม พิจำรณำแล้วเห็นว่ำใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัยมีรูปแบบ
ใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจึงขอแนะน ำให้ท ำแบบ บก.111 ซึ่งเป็นใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือแนบประกอบกับใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรมดังกล่ำวไปด้วย 
  แต่อย่ำงไรก็ตำมก็น้อมรับทุกข้อมูลจำกผู้ เข้ำรับกำรอบรม และรำยงำนต่อ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อหำแนวทำงในกำรพิจำรณำปรับปรุงรูปแบบใบเสร็จรับเงินของหน่วยงำนต่อไป 
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ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องนี้ แสดงถึงกระบวนกำรปฏิบัติงำนทั้งหมด รวมถึงปัญหำ อุปสรรค
และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ตำมที่ผู้จัดท ำได้รวบรวมจำกประสบกำรณ์ที่ได้ปฏิบัติงำนมำ และ
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนได้มีกำรพัฒนำมำกยิ่งขึ้น จึงมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 1.  มีกำรมอบหมำยภำระงำนที่ชัดเจนภำยในองค์กร ซึ่งเป็นกำรใช้ประโยชน์จำกบุคลำกรได้
คุ้มค่ำที่สุดในฐำนะที่เป็นทรัพยำกรของหน่วยงำน และเมื่อผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบถึงภำระงำนของตนเอง
ที่ต้องปฏิบัติ จะสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีศักยภำพเต็มควำมสำมำรถของตนเอง ท ำให้เกิดควำม
ผิดพลำดจำกกำรปฏิบัติงำนลดลง 
 2. มีกำรจัดประชุมทีมงำนก่อนกำรจัดอบรมและเมื่อสิ้นสุดกำรจัดอบรมแล้วทุกหลักสูตร เพ่ือ
เป็นกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในทีมท ำงำน เกี่ยวกับปัญหำและข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรจัด
อบรมที่ผ่ำนมำ ซึ่งปัญหำและข้อผิดพลำดต่ำงๆ จะท ำให้สำมำรถปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติงำน และเรียนรู้
เพ่ือพัฒนำตนเองให้มีศักยภำพมำกยิ่งข้ึนในหลักสูตรกำรอบรมที่จะจัดต่อไป 
 3. มีกำรจัดประชุมภำยในองค์กร เนื่องจำกกระบวนกำรปฏิบัติงำนได้มีกำรเชื่อมโยงกับ
บุคลำกรในหน่วยงำนหลำยๆ ฝ่ำย จึงควรให้มีกำรแลกเปลี่ยนประเด็นปัญหำของผู้ปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวข้องกันเพ่ือจะได้ปรับวิธีคิด วิธีกำรปฏิบัติงำนหรือเพ่ือขอมติควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมในเรื่อง
ต่ำงๆ ที่ส ำคัญต่อกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมคล่องตัวมำกยิ่งขึ้น 
 4.  มีกำรศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ซึ่งจะมีกำรเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลที่เกี่ยวข้องอย่ำงต่อเนื่อง จึง
จะสำมำรถพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของตนเอง ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นได้  
 5. ควรปลูกฝังค่ำนิยมกำรบริกำรอย่ำงมีคุณภำพให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะต้องยึดถือลูกค้ำเป็นหลัก โดยกำรส่งมอบกำร
บริกำรตำมควำมต้องกำรของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม จนสำมำรถสร้ำงผลก ำไรให้มหำวิทยำลัยได้อย่ำง
สม่ ำเสมอ  
 6. สร้ำงจิตส ำนึกในกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน โดยจะต้องมีลักษณะของผู้
ให้บริกำรที่ดี เช่น แต่งกำยสุภำพเรียบร้อย พูดจำชัดเจน กระชับ เข้ำใจง่ำยมีหำงเสียงไพเรำะ ยิ้มแย้ม
แจ่มใส แสดงปรำกฎให้ชัดเจนว่ำเต็มใจและใส่ใจให้บริกำร เพื่อสร้ำงควำมประทับใจให้กับผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมและเกิดควำมชื่นชมทั้งตัวบุคคลและองค์กร ซึ่งควำมประทับใจดังกล่ำวจะส่งผลให้ผู้เข้ำรับ
กำรอบรมกลับมำใช้บริกำรซ้ ำและบอกต่อควำมประทับใจแก่ผู้อื่นต่อไป 
 7.  มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนอ่ืนๆ เพิ่มมำกข้ึน เพื่อเป็นสื่อในกำรเรียนรู้ข้อมูลอย่ำง
เป็นระบบด้ำนอื่น ที่มีควำมเชื่อมโยงกันในแต่ละด้ำนของกำรปฏิบัติงำนภำยในองค์กร 
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 อย่ำงไรก็ตำมกำรจัดท ำคู่มือเรื่องกำรด ำเนินกำร กำรับเงิน/กำรน ำส่ง/กำรคืนเงินของโครงกำร
ที่มีกำรเก็บค่ำลงทะเบียนของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร นั้น เป็นจุดเริ่มต้นของ
กำรพัฒนำงำนด้ำนกำรเงิน และงำนด้ำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกันภำยในองค์กร อำจมีแนวทำงแก้ไขปัญหำ
เพ่ิมเติมจำกคู่มือฉบับนี้ที่จัดท ำขึ้นเป็นครั้งแรก อีกทั้งในอนำคตกำรจัดท ำคู่มือประเด็นดังกล่ำว จะ
สำมำรถพัฒนำงำนในรูปแบบอ่ืนๆ ที่ใกล้เคียงกัน อันอำจจะเอ้ือประโยชน์ต่อกำรท ำให้กำรบริหำรงำน
ด้ำนนี้ประสบผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
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2.  ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำน
ภำยในที่เรียกช่ืออย่ำงอื่น ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์

ของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ.2562 
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3.  ขอ้บังคับของมหำวทิยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงินและ
ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2560 
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4.  ประกำศกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยภำษีเงินได้และภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับ
ที่ 2) พระรำชกฤษฎีกำ ออกตำมควำมในประมวลรษัฎำกรว่ำด้วยกำร

ยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบับที ่239) พ.ศ.2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระ
รำชกฤษฎีกำ ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกรว่ำด้วยกำรยกเว้น

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบับที่ 254) พ.ศ.2535 และประกำศกระทรวงกำรคลัง 
เรื่องก ำหนดสถำนศึกษำ ซึ่งกำรให้บริกำรของสถำนศึกษำดงักล่ำว       

จะได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
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ประกำศกระทรวงกำรคลัง  
เร่ือง    ก ำหนดสถำนศึกษำ ซึ่งกำรให้บรกิำรของสถำนศึกษำดังกลำ่ว จะได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำเพ่ิม  

  
--------------------------------------------- 

  

                ตำมที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังมีอ ำนำจที่จะประกำศก ำหนดสถำนศึกษำ ซ่ึงกำรให้บริกำรของสถำนศึกษำดังกล่ำว 
จะได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม มำตรำ 4(4) แห่งพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
(ฉบับที่ 239) พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับ
ที่ 254) พ.ศ. 2535 จึงเห็นควรก ำหนดสถำนศึกษำ ขอบเขตและเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

  
                ข้อ 1  ให้ก ำหนดสถำนศึกษำดังต่อไปนี้ เป็นสถำนศึกษำตำมมำตรำ 4(4) แห่งพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวล
รัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 239) พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวล
รัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 254) พ.ศ. 2535  
                           (1) สถำบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย  
                           (2) เนติบัณฑิตยสภำ  
  
                ข้อ 2  กำรให้บริกำรของสถำนศึกษำตำมข้อ 1 ต้องมีลักษณะท ำนองเดียวกับกำรให้บริกำรกำรศึกษำของสถำนศึกษำของ
ทำงรำชกำร สถำนศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันอุดมศึกษำของเอกชนหรือโรงเรียนเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน  
  
                ประกำศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วนัที่ 1 มกรำคม พ.ศ. 2535 เป็นต้นไป 
  

ประกำศ ณ วนัที่ 2 กรกฎำคม พ.ศ. 2535 
  

พนัส สิมะเสถยีร  
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลัง 
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5. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 2562 
เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี และค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1420/2562 ลง
วันที่ 14 สิงหำคม 2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี (ฉบับที่ 2) 
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ประวัติผู้เขียน 

 

 

1.   ชื่อ – สกุล  
(ภำษำไทย)  นำงสำวจีรำภำ   กระดังงำ    
(ภำษำอังกฤษ) Miss. Jeerapha   Kradangnga              

 
2.   ต ำแหน่ง  นักกำรเงินปฏิบัติกำร                      
3.   สถำนที่ท ำงำน ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยศิลปำกร   
    เลขที่ 6  ถนนรำชมรรคำใน  ต.พระปฐมเจดีย์ 
    อ. เมือง  จ.นครปฐม 

 โทรศัพท์ 034 – 300518 
 

4. ประวัติกำรศึกษำ 
-  ปริญญำตรี มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช   ปีที่จบ 2554 
 

5. ประวัติกำรท ำงำน 
      7 มีนำคม 2548 - 30 กันยำยน 2556   

พนักงำนมหำวิทยำลัยศิลปำกร (เงินรำยได้ส ำนักบริกำรวิชำกำร) 
   ต ำแหน่ง นักกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร  
      1 ตุลำคม 2556 – 12 มีนำคม 2562  

พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ สังกัดส ำนักบริกำรวิชำกำร  
   (เงินรำยได้ส ำนักบริกำรวิชำกำร)  
   ต ำแหน่ง นักกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
     13 มีนำคม 2562 - ปัจจุบัน   

พนักงำนมหำวิทยำลัยศิลปำกร ประเภทพนักงำนประจ ำ  
   (เงินรำยได้ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร)  
   ต ำแหน่ง นักกำรเงินปฏิบัติกำร  
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ภำระงำนในต ำแหน่งนักกำรเงินปฏิบัติกำร ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
งำนที่ได้รับมอบหมำยมีดังนี้ 

งำนกำรเงินและบัญชี  
1. งำนกำรเงินมีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงินของงำนพัฒนำหลักสูตรและ

ฝึกอบรมมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1.1 กำรเก็บรักษำเงิน กำรออก กำรควบคุมกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน กำรส่งคืนเงินค่ำลงทะเบียน
อบรม 

1.2 กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม
ของงำนพัฒนำหลักสูตรและฝึกอบรมได้แก่ ค่ำตอบแทนค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค และ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.3 จัดท ำเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย จัดท ำเช็คเงินยืมควบคุมกำรใช้เงินยืมทดรองจ่ำย
ของแต่ละโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนงบประมำณท่ีโครงกำรก ำหนด 

1.4  จัดท ำเรื่องส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ำย เมื่อได้ด ำเนินกำรจัดอบรมแต่ละโครงกำรได้เสร็จสิ้น
ภำยในระเวลำที่สัญญำยืมก ำหนด 

1.5 ประสำนงำนในกำรท ำธุรกรรมด้ำนต่ำงๆ กับธนำคำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
1.6 ให้ค ำปรึกษำในกำรเบิกจ่ำยเงินในโครงกำรฝึกอบรมต่ำงๆ กับบุคลำกรทั้งภำยในและ

ภำยนอกหน่วยงำน 
 2. งำนบัญชีมีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรลงบัญชีของโครงกำรที่อยู่ภำยใต้กำร
ก ำกับดูแลของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มีหน้ำที่ดังนี้ 

2.1  รวบรวมเอกสำรด้ำนรำยรับ ได้แก่ สมุดบัญชีเงินฝำกทุกประเภท ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 
ใบลดหนี้ ใบรำยงำนลูกหนี้กำรค้ำ เป็นต้น  

2.2  รวบรวมเอกสำรด้ำนรำยจ่ำย เช่นสมุดบัญชีเงินฝำกทุกประเภท ใบรำยงำนบัญชีเงินฝำก
กระแสรำยวัน ขั้วเช็ค ใบแจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง เป็นต้น 

2.3  ควบคุมสต็อคสินค้ำ เช่น ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ รำยกำรตรวจนับสต็อค สินค้ำคงเหลือ เป็น
ต้น 

2.4  จัดท ำบัญชีเพ่ือแสดงฐำนะทำงกำรเงินของโครงกำร ให้เป็นปัจจุบันและรำยงำนกำรเงิน
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดเป็นประจ ำประกอบด้วย งบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน งบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนทำงกำรเงิน 

3. งำนด้ำนอ่ืนๆ  
 มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำฐำนข้อมูลประกันสังคมส ำหรับบุคลำกรของหน่วยงำน  
โดยจะต้องปรับปรุงฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและสำมำรถตรวจสอบได้  ได้แก่ 

3.1  กำรเพ่ิมชื่อบุคคลในระบบประกันสังคม กรณีมีคนเข้ำใหม่ 
3.2  กำรยกเลิกชื่อบุคคลในระบบประกันสังคม กรณีมีคนลำออก 
3.3  กำรปรับสถำนะค ำน ำหน้ำชื่อของบุคลำกร หรือเปลี่ยนชื่อ-นำมสกุลใหม่  
      กรณีท่ีบุคลำกรมีกำรเปลี่ยนแปลง 
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โครงกำรต่ำงๆ ที่ร่วมประสำนงำน ด ำเนินกำรและรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. โครงกำรอบรมวิทยำกรส ำหรับหลักสูตรสร้ำง ผู้ประกอบกำรใหม่ 
2. โครงกำรอบรมหลักสูตรผู้ประกอบกำรใหม่ของ  SUBI  รุ่นที่  1 – 3  
3. โครงกำรอบรม “ทรัพย์สินทำงปัญญำ  และกำรสร้ำงงำนวิจัยเพื่อให้ได้ทรัพย์สินทำง

ปัญญำ” 
4. โครงกำรอบรม “สิทธิในทรัพย์สินทำงปัญญำ   และกำรขอยื่นจดทรัพย์สินทำงปัญญำ” 
5. โครงกำรสัมมนำ เรื่อง  บรรจุภัณฑ์อำหำรส ำหรับอุตสำหกรรมผักและผลไม้ และกำร

ออกแบบบรรจุภัณฑ์ 
6. โครงกำรกำรศึกษำข้อมูลงำนแสดงสินค้ำและนิทรรศกำรด้ำนซอฟต์แวร์ และกำร

วิเครำะห์ตลำดเฉพำะ (Niche  market) 
7. โครงกำร "ASEAN SMEs PARTNERSHIP ROADMAP " Phase ที่ 1 "ยกระดับ 

Clusterหัตถกรรมสู่สำกล" เพ่ือควำมเป็นศูนย์กลำงของอำเซียน  เน้นกำรพัฒนำ
บุคลำกรและ  

      ออกแบบผลิตภัณฑ์ 
8. โครงกำร ASEAN DESIGN & CRAFTS SOURCING HUB Phase ที่ 2 
9. โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร "กำรใช้ระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ส ำหรับงำนแผนที่ภำษี

และทะเบียนทรัพย์สินด้วยโปรแกรม NMTTaxmap" 
10. โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร "ระบบคอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรเตรียมควำมพร้อม

ระบบงำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน" 
11. โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรยุทธศำสตร์กำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ 
12. โครงกำรศึกษำวิเครำะห์สถำนภำพ SMEs ประเทศไทย : บทบำท เชิงเศรษฐกิจ  สังคม  

และวัฒนธรรม (เฉพำะพ้ืนที่ภำคกลำง) 
13. โครงกำรกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำ CDA (Cluster Development Agent) สำขำ

ท่องเที่ยว  และสำขำที่เกี่ยวข้องในจังหวัดชำยแดนไทยให้รวมตัวเป็น Cluster ด้ำน
กำรท่องเที่ยวที่เชื่อมโยงกับประเทศเพ่ือนบ้ำน ASEAN ในภำคกลำง  ที่จังหวัดตรำด 

14. โครงกำรด ำเนินกิจกรรมจัดอบรม CDA ให้กับผู้ประสำนงำนพัฒนำ Cluster 
หัตถกรรมและเฟอร์นิเจอร์ในภำคกลำง  ที่จังหวัดตรำด 

15. โครงกำร SMEs Flying Geese กิจกรรมที่ 4  กำรสร้ำงควำมสำมำรถ และศักยภำพ
ในกำรแข่งขันด้ำนกำรผลิตโดยกำรลดต้นทุนให้กับกลุ่มหัตถกรรม และเฟอร์นิเจอร์ 

16. โครงกำรพัฒนำศักยภำพในกำรแข่งขันและกำรลงทุนภำคอุตสำหกรรม  (โครงกำรศูนย์
บ่มเพำะกำรพัฒนำผลิตภัณฑ์กระบวนกำรผลิต  กำรวิจัยและพัฒนำ) 

17. โครงกำรพัฒนำศักยภำพและขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ใน  15  
อุตสำหกรรมสร้ำงสรรค์  ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

18. โครงกำรอบรมหลักสูตรมัคคุเทศก์ทั่วไป (ต่ำงประเทศ) 
19. โครงกำรพัฒนำศักยภำพและขีดควำมสำมำรถผู้ประกอบกำรจัดท ำโครงกำรน ำร่อง

และเครือข่ำยผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรออกแบบและพัฒนำผลิตภัณฑ์ 



 
197 

 
 

20. โครงกำรศึกษำกำรจัดท ำรูปแบบ (Model) กำรพัฒนำ OTOP สู่ SMEs : ผลิตภัณฑ์ที่
เชื่อมโยงกับวัฒนธรรม 

21. โครงกำรสร้ำงคุณค่ำให้กับสินค้ำและบริกำร SMEs บนแนวคิดเชิงเศรษฐกิจเชิง
สร้ำงสรรค์ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

  22.  โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
        ตลอดปีงบประมำณ ปี พ.ศ.2561 – ปัจจุบัน (พ.ศ.2564) 
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