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 Flowchart เล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงให้บุคลำกรหรือผู้ปฏิบัติงำนกองคลังของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้สะดวก โดยบุคลำกรกองคลังได้รวบรวม
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกองคลังทั้งหมด 9 งำน คือ งำนบริหำรทั่วไป งำนพัสดุ งำนเบิกจ่ำย 1  
งำนเบิกจ่ำย 2 งำนกำรเงิน งำนบริหำรทรัพย์สิน งำนงบประมำณ งำนบัญชี และงำนพัฒนำระบบ
บริหำรงำนคลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ อีกทั้งยังเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงำนกองคลังของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 กองคลังหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ Flowchart เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรหรือผู้ปฏิบัติงำน 
กองคลัง เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจถึงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนมำกยิ่งขึ้น 
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  Flowchart  เล่มนี้เป็นผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกองคลังมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร ทั้งหมด 9 งำน ส ำเร็จลงได้ เนื่องจำกได้รับควำมกรุณำอย่ำงสูงจำก ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วันสิริ  
ประเสริฐทรัพย์ รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี รำชมงคลพระนคร                  
ที่กรุณำมอบนโยบำยกำรพัฒนำคน พัฒนำงำน พัฒนำหน่วยงำน ให้มีประสิทธิภำพและรวดเร็ว                        
โดยสนับสนุนและให้ค ำแนะน ำปรึกษำ ตลอดจนผลักดันนโยบำยให้เล็งเห็นถึงประโยชน์ควำมส ำคัญในกำร
จัดท ำ Flowchart ด้วยควำมเอำใจใส่อย่ำงดียิ่ง บุคลำกรกองคลังได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรจัดท ำ
ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและขอกรำบขอบพระคุณเป็นอย่ำงสูงไว้ ณ ที่นี้ 

    นอกจำกนี้ในนำมกองคลังขอขอบพระคุณ นำงวันดี  ช่วยประยูรวงศ์ อดีตผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร นำงสำทิพย์  เส็งลำ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง              
ซึ่งให้ควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบควำมถูกต้องของ Flowchart เล่มนี้ รวมถึงขอขอบพระคุณเจ้ำหน้ำที่             
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ทุกท่ำนที่มีส่วนให้ข้อมูลในกำรจัดท ำ นอกจำกนี้                
หำกผู้ที่สนใจศึกษำพบข้อบกพร่องต่ำง ๆ ที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรจัดท ำผู้จัดท ำยินดีจะรับฟังค ำแนะน ำ              
จำกทุกท่ำนที่ได้เข้ำมำศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรพัฒนำต่อไป 
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ผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) 

1. วัตถุประสงค์ 
กำรจัดท ำ Flowchart  ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงถึงกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนให้เข้ำใจตรงกัน 
ระหว่ำงผู้เกี่ยวข้อง ถูกต้อง และส่งผลให้สำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนแทนกันได้และ
เพ่ิมควำมม่ันใจให้กับผู้ปฏิบัติงำนว่ำได้ปฏิบัติตำมขั้นตอน และวิธีที่ก ำหนดไว้ 
 

2. ขอบเขตของ Flowchart 
ขอบเขตของกองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ประกอบด้วย 9 งำน ดังนี้ 
1. งำนบริหำรทั่วไป  

-สำรบรรณ 
-บุคลำกร 
-พัสดุและครุภัณฑ์ 
-แผนและงบประมำณ 
-เอกสำรกำรพิมพ์ 
-กำรเงินและบัญชี 
-ประชุม 
-ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
-บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

2. งำนพัสดุ 
        -จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง 
        -ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุและจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
        -กำรบริหำรสัญญำ 
        -จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
        -กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

3. งำนเบิกจ่ำย 1 
-ขออนุมัติ เบิกจ่ำยงบบุคลำกร งบลงทุน เงินอุดหนุน เงินงบกลำง เงินรับฝำก เงินกองทุน  
 สวัสดิกำร 
-ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำร 
-กำรกันเงินและขยำยเงิน 
-รับรองกำรหักภำษี 

4. งำนเบิกจ่ำย 2 
        -ขออนุมัติ เบิกจ่ำย งบด ำเนินงำน งบรำยจ่ำยอ่ืน งำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
        -ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเงิน 
        -รับรองกำรหักภำษี 
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5. งำนกำรเงิน 
        -รับ – จ่ำยเงิน 
        -น ำส่งเงิน 
       -เก็บรักษำเงิน 
       -เงินทดรองรำชกำร 
       -น ำเงินไปลงทุน 

6. งำนบริหำรทรัพย์สิน 
-จัดหำรำยได้ 
-ส ำรวจทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 
-ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนกำรจัดหำและกำรใช้ทรัพย์สิน 
-วิเครำะห์และสรุปผลกำรส ำรวจทรัพย์สิน 
-น ำส่งเงินรำยได้ 
-รำยงำนกำรรับ – จ่ำยประจ ำเดือนและรำยงำนประจ ำปี 

7. งำนงบประมำณ 
        -จัดสรร ควบคุม กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยฯ 
        -ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินรำยได้ 
        -จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี 
        -จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยฯ 

8. งำนบัญชี 
        -จัดท ำบัญชีเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
        -จัดท ำรำยงำนงบกำรเงิน 
        -จัดท ำรำยงำนต้นทุนต่อหน่วยผลิต 
        -ประสำนงำนระบบ ERP 
        -จัดเก็บเอกสำรทำงบัญชี 

9. งำนพัฒนำระบบบริหำรงำนคลัง 
-ควบคุม ดูแล พัฒนำระบบงำนกำรคลัง 
  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผังงำน” (Flowchart)    คือ เครื่องมือแสดงขั้นตอนหรือกระบวนกำรท ำงำน โดยใช้ 

สัญลักษณ์ที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน    ซึ่งในสัญลักษณ์จะมี
ข้อควำมสั้น ๆ  อธิบำยข้อมูลที่ต้องใช้   ผลลัพธ์   หรือค ำสั่ง   
ประมวลผลของขั้นตอนนั้น ๆ และเชื่อมโยงขั้นตอนเหล่ำนั้น
ด้วยเส้นที่มีลูกศร ชี้ทิศทำงกำรท ำงำนตั้ งแต่ เริ่มต้นจนจบ
กระบวนกำร 
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งานบริหารท่ัวไป 
- การนําเสนอเรื่องอนุมัติ 
- การออกเลขท่ีหนังสือ 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
- การลา 
- งานขอเครื่องราชฯ 
- การจัดประชุม 
- การแจ$งยอดค&าโทรศัพท* 
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งานพัสด ุ
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายของระบบกรมบัญชีกลาง 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายเงินรายได� (iCash) 
- จัดซ้ือวัสดุ / จ�างซ+อม / จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบไม+เกิน 7 วัน ด�วยวิธีตกลงราคา 
   (วงเงินไม+เกิน 1 แสนบาท) 
- จัดซ้ือวัสดุ / จ�างซ+อม / จัดจ�างก+อสร�าง / จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธีสอบราคา  
   (วงเงินตั้งแต+ 1 แสนบาทข้ึนไป แต+ไม+เกิน 2 ล�านบาท) 
- การเบิกวัสดุจากคลังกลาง 
- การลงทะเบียนสินทรัพย0ถาวร 
- จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธี e-bidding (วงเงินตั้งแต+ 2 ล�านบาทข้ึนไป) 
- การเบิกใบเสร็จรับเงินต+าง ๆ 
- รายงานการใช�ใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จรับเงินต+อเนื่องประจําปD 
- รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 
- รายงานวัสดุคงเหลือประจําปDงบประมาณ 
- การทําสัญญาจ�างเหมาบริการและ/เช+าชุดครุภัณฑ0รายปD โดยวิธีพิเศษ 
- การตรวจสอบพัสดุประจําปD 
- การจําหน+ายครุภัณฑ0 
- การโอนครุภัณฑ0 
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ุ
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!ผ!า

น
ไม
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งานเบิกจ	าย1 
- การเบิกเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา 
- การเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ 
- การเบิกเงินเดือนลูกจ�างช่ัวคราว 
- การตั้งหนี้บุคคลท่ีสาม 
- การแปลงหนี้ไม	คงท่ีเพ่ือเข�าระบบจ	ายตรง 
- การเบิกเงินรับฝากและเงินรายได� 
- การขออนุมัติเงินรับฝากและเงินรายได�กรณีไม	ตั้งงบประมาณ 
- การขออนุมัติเงินทุนการศึกษา 
- การเบิกเรื่องทุนการศึกษา 
- การเบิกครุภัณฑ1ท่ีดินส่ิงก	อสร�าง 
- การเบิกเงินอุดหนุน (เงินงบประมาณ) โครงการวิจัยและบริการวิชาการเข�าพักเงินอุดหนุน 
  เงินงบประมาณ (พ.งปม.) 
- การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินงบประมาณ) 
- การเบิกเงินอุดหนุน (เงินรายได�) โครงการวิจัยและบริการวิชาการเข�าพักเงินอุดหนุน (พ.รด.) 
- การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินรายได�) 
- การเบิกเงินกองทุนเพ่ือการวิจัยมหาวิทยาลัย (โอนเข�าเงินรับฝาก) 
- การเบิกเงินรับฝากกองทุน เพ่ือการวิจัยมหาวิทยาลัย 
- การเบิกเงินอุดหนุนช	วยเหลือ 
- ทุนการศึกษาโครงการต	างๆ เงินงบประมาณ (เบิกแทนงบอุดหนุน) 
- การเบิกเงินช	วยพิเศษกรณีบุคลากรข�าราชการ/ข�าราชการบํานาญ/ลูกจ�างประจําเสียชีวิต 
- การเบิกค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตร 
- การเบิกค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตร (หน	วยงานคณะ) 
- การจ	ายเงินสดค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตรแก	ข�าราชการในหน	วยงานและข�าราชการบํานาญ 
- การถอนคืนเงินประกันสัญญาและประกันซอง 
- การเบิกเงินเดือนข�าราชการบํานาญและบําเหน็จรายเดือน 
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งานเบิกจ	าย2 
- การเบิกค	าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ค	าตอบแทนนักศึกษาช	วยปฏิบัติงาน 
- การเบิกค	าเช	าบ�านข�าราชการ 
- การรายงานเบิกค	าเช	าบ�านประจําป" 
- การเบิกค	าสอนเกินภาระงานสอน/ค	าสอนพิเศษ/ค	าสอบภาคสมทบ 
- การเบิกค	าเบ้ียประชุม/ค	าตอบแทนการประชุม 
- การค	าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ�าง/ควบคุมงานก	อสร�าง 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ/ประเมินผลการสอน 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการดําเนินการสอบบุคคลเข�าเป-นเจ�าหน�าท่ีของรัฐ/เข�าศึกษาต	อระดับ 
  ปริญญาตรี 
- การเบิกค	าตอบแทนนายกสภามหาวิทยาลัย 
- การเบิกค	าตอบแทนรายเดือนและเงินประจําตําแหน	งผู�ไม	เป-นข�าราชการ 
- การเบิกค	าตอบแทนเหมาจ	ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน	ง 
- การเบิกค	าตอบแทนท่ีปรึกษามหาวิทยาลัย 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการจัดการศึกษาภาคสมทบ 
- การเบิกค	าตอบแทนผู�ซ่ึงได�รับแต	งตั้งให�ดํารงตําแหน	งทางวิชาการ 
- การเบิกค	าตอบแทนผู�ช	วยหัวหน�าหน	วยงาน/หัวหน�าสาขา 
- การเบิกค	าใช�จ	ายการเดินทางไปราชการในประเทศ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายในการฝ9กอบรมในประเทศ 
- การเบิกค	าธรรมเนียม 
- การเบิกค	าซ	อมพัสดุ 
- การเบิกค	าจ�างเหมาบริการ/เช	าพัสดุ 
- การเบิกค	าอาหารว	างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
- การเบิกค	าสมาชิกการใช�บริการทางอินเตอร;เน็ต 
- การเบิกค	าเบ้ียประกันภัยรถราชการ/ตรวจสภาพรถ 
- การเบิกค	าประกันอุบัติเหตุ/ประกันสุขภาพ 
- การเบิกค	าจัดซ้ือวัสดุ 
- การเบิกค	าจ�างทําวัสดุ 
- การเบิกค	าน้ํามันโดยใช� Fleet Card 
- การเบิกค	าวารสาร/หนังสือพิมพ; 
- การเบิกค	าบริการอินเตอร;เน็ต 
- การเบิกค	าธรรมเนียมการโอนเงินระบบ GFMIS 
- การเบิกค	าไปรษณีย; 
- การเบิกค	าโทรศัพท;พ้ืนฐาน 
- การเบิกค	าโทรศัพท;เคล่ือนท่ี 
- การเบิกค	าไฟฟKา/ค	าน้ําประปา 
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- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการฝ9กอบรมในประเทศ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการแข	งขันกีฬา 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการจัดงาน/จัดนิทรรศการ/ประกวดแข	งขันทางวิชาการ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการท่ีใช�เงินตั้งแต	 2 หมวดรายจ	ายข้ึนไป 
- การเบิกค	าใช�จ	ายในการเดนิทางไปราชการ/การฝ9กอบรมต	างประเทศช่ัวคราว 
- การเบิกค	าใช�จ	ายการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการปฐมนิเทศ/ปMจฉิมนิเทศนักศึกษา 
- การเบิกเงินค	าครุภัณฑ;งบรายจ	ายอ่ืน 
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งานการเงิน 
- Flow งานการเงิน 
- รับเงิน – รับชําระเงินผ�านธนาคาร  

1 ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. เก�า  
2 ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. ใหม� 

- รับเงิน – รับชําระเงินท่ีกองคลัง 
 3 ชําระเงินท่ีกองคลัง (เฉพาะนักศึกษาใหม�ผ�อนผันการชําระเงิน) 
- รับเงิน – รับชําระเงินท่ีคณะ 
 4 ชําระเงินท่ีคณะ (เฉพาะนักศึกษาเก�า) 
- รับเงิน – รายได0รับ 
- การอนุมัติการจ�ายเงินรายได0ผ�าน iCash 
- การจ�ายเงินรายได0ผ�าน iCash 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 – ปกติ 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 (กรมสรรพากร) ภาษี ภงด.1 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 (สํานักงานประกันสังคม) 
- จ�ายเช็คเงินงบประมาณ 
- จ�ายเช็คเงินงบประมาณ (สํานักงานประกันสังคม) 
- นําส�งเงินเบิกเกินส�งคืนและรายได0แผ�นดินคืนกรมบัญชีกลาง 
- จ�ายตรงให0ผู0ขายเงินงบประมาณ – 1 
- จ�ายตรงให0ผู0ขายเงินงบประมาณ – 2 
- ทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา เงินมัดจําซอง หนังสือค้ําประกันซอง 
- เงินทดรองราชการ – การจ�ายเช็คและส�งใช0เงินยืมฯ 
- เงินทดรองราชการ – การส�งใช0ใบสําคัญและรายงานลูกหนี้เงินยืมฯ 
- เงินทดรองราชการ – เตือนการส�งใช0เงินยืม 
- บัตรเครดิตราชการ – การขอใช0บัตร 
- บัตรเครดิตราชการ – การทําบัตร 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานโอนเงินบริการ Third Party Transfer (TTR02) ให0คณะ (กรณี เงินรายได0) 
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งานบริหารทรัพย�สิน 
- การจัดหารายได� 
- การบริหารทรัพย�สิน 
- การจัดสรรผลประโยชน�งานบริหารทรัพย�สิน 
- การใช�ทรัพย�สินและงานซ�อมบํารุงรักษางานบริหารทรัพย�สิน 
- การให�สัมปทาน 
- การขอเช�าพ้ืนท่ีจากบุคคลภายนอก (กรณีเกิน 3 ป/) 
- การขอเช�าพ้ืนท่ี (กรณีไม�เกิน 3 ป/) 
- จัดทําสัญญากรณีไม�เกิน 3 ป/ 
- การบริหารทรัพย�สินของหน�วยงาน (กรณี 1 ป/) 
- การดําเนินการเช�ากรณเีกิน 3 ป/ 
- การต�อสัญญา 
- การติดตามการชําระค�าเช�า 
- การชําระภาษีโรงเรือน 
- การรังวัดท่ีดินท่ีราชพัสดุ 
- การประชาสัมพันธ�งานบริการ 
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งานงบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณรายจ�าย 
- การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�าย 
- ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ�าย 
- ตรวจสอบยอดการใช"จ�ายเงินงบประมาณรายจ�าย 
- สร"างและกําหนดรหัสงบประมาณงบลงทุนในระบบ GFMIS 
- เบิกแทนหน�วยงานภายนอกเงินงบประมาณรายจ�าย GFMIS 
- การจัดสรรงบประมาณเงินรายได" 
- การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�ายเงินรายได" 
- ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเงินรายได" 
- ตรวจสอบยอดเบิกจ�ายเงินรายได"ในระบบ ERP และจัดทํารายงานการใช"จ�ายเงิน 
- การขออนุมัติกันเงินไว"เบิกเหล่ือมป0 
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งานบัญช ี
- ตรวจสอบและเทียบยอดบัญชี (บัญชี Bookbank) เงินสดคณะรอนําส$ง เงินฝากธนาคารประจําวัน 
- ตรวจสอบและเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารกับเงินรับฝาก 
- Interface ระบบทะเบียน (3 JV) มายังระบบ ERP 
- นําข7อมูลเงินรายได7เข7าในระบบ GFMIS (บช.11) 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการนําส$งเงินและลงรายการบัญชีประจําวัน 
- ตรวจสอบการลงรายการบัญชีแยกประเภท ตั้งหนี้เงินรายได7เทียบกับเอกสารตั้งเบิก 
- การตรวจสอบการ Interface ระบบทะเบียนกับรายงานนําส$งเงินในระบบ ERP 
- จัดทํารายงานเปรียบเทียบการนําส$งเงินตามระบบทะเบียนกับเอกสารนําส$งจริงและการนําส$งอ่ืน 
- รายงานค7างส$งเงินสดคณะประจําเดือน 
- ตรวจสอบรายงานการออกใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบกับการนําส$งจริงของคณะประจําวัน 
- เรียกรายงาน Bank Statement ธ.กรุงไทยและธ.กรุงเทพฯ (ออมทรัพยL – กระแส) 
- จัดทําทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารทางการเงินด7านรับ (เงินรายได7) 
- ปรับปรุงเงินรายได7ค$าปรับเปNนรายได7ของหน$วยงานในระบบ GFMIS 
- การล7างเบิกเกินส$งคืนประจําเดือนในระบบ ERP 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินรายได7ในระบบ ERP 
- รายงานใบสําคัญ/เจ7าหนี้ค7างจ$ายประจําเดือน เปรียบเทียบกับระบบ ERP 
- ตั้งหนี้เพ่ือทําการจ$ายเช็ค กรณีไม$ได7ตั้งหนี้ไว7 ในระบบ ERP 
- จัดทํารายงานสรุปยอดภาษีรอนําส$งประจําเดือน ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบงบทดลองในระบบ ERP 
- ตรวจสอบและลงรายการบัญชีของรายการประมาณการเบิกจ$ายเงิน ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบยอดการเบิกเปรียบเทียบทะเบียนคุมใบเบิกเงินรายได7กับระบบ ERP 
- ตรวจสอบการจ$ายเงินประจําวัน 
- จัดทํา Bank Reconciliation statement 
- รับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ 
- จัดเก็บเอกสารและค7นหาเอกสาร 
- ตรวจสอบการลงรายการบัญชีตอนตั้งหนี้เงินงบประมาณ 
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิก-จ$ายเงินตามฎีกา 
- การรับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ 
- การตรวจสอบรายการบัญชีในระบบ GFMIS กับระบบ ERP 
- จัดเก็บและค7นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ 
- จัดทําทะเบียนคุมการรับ การจ$าย ประจําวัน 
- ตรวจสอบการจ$ายเงินประจําวันเงินงบประมาณ 
- บันทึกข7อมูลธนาคารด7านเงินรับจากกรมบัญชีกลาง เข7าระบบ ERP 
- ตรวจสอบและจัดทําสรุปรายงานรายการงบทดลอง,รายการเงินฝากธนาคารค7างรับกรมบัญชีกลาง 
  เจ7าหนี้,ใบสําคัญค7างจ$าย ในระบบ GFMIS และในระบบ ERP 
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- จัดทํา Bank Reconciliation Statement ในระบบ ERP 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณประจําเดือน 
- ล7างพักครุภัณฑL พักงานระหว$างก$อสร7าง พักส่ิงปลูกสร7างในระบบ GFMIS (Interface) 
- จัดทําทะเบียนคุมเบิกเงินเดือน ค$าจ7างประจํา บําเหน็จบํานาญจ$ายตรง 
- จัดทําทะเบียนคุมค$ารักษาพยาบาล 
- บันทึกบัญชีเพ่ิมเติม-รายได7ค$าปรับ,เงินฝากคลัง,หนี้บุคคลท่ี3,TR,รายได7แผ$นดิน,เบิกเกินส$งคืน 
- บันทึกรายการเบิกเกินส$งคืนในระบบ GFMIS 
- การรับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ 
- จัดเก็บและค7นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกประจําวัน (ZAP_RPT01) 
- ตรวจสอบงานการออกใบเสร็จรับเงิน (RC ใบสําคัญ) เปรียบเทียบกับการนําส$งจริงประจําวัน 
- การแก7ไขและปรับปรุงรายการบัญชี 
- การจัดทํารายงานการเงินประจําป̀ 
- การจัดทํารายงานการเงิน 1 
- การจัดทํารายงานการเงิน 2 
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งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายในระบบ ERP 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลบุคลากรในระบบ ERP 
- การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Dynamaics AX (ERP) 
- การประสานงานการใช�ระบบ ERP ของหน6วยงาน 
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ภำคผนวก 
 
งำนบริหำรทั่วไป 
 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 2.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 3.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
 4.   ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร 

      พ.ศ. 2554 
5.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      พ.ศ. 2550 
6.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
5.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

งำนพัสดุ 
 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535  
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 

 2.   คู่มือกำรก ำหนดกลุ่มและประเภทพัสดุ  
 

งำนเบิกจ่ำย 1 
 1.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 2.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
 3.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
4.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0422.3/ว 257  ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2559 เรื่องประเภทและ    
      อัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำเล่ำเรียน 

 5.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ. 2559 
 6.   ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล ว่ำด้วยกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. 2547 
 7.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกองทุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. 2555 
 8.   ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม 

     ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 9.   กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำร 
 10. กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร 
 11. กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
 12. กฎหมำยและระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน 
 13. กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 14. ประมวลข้อบังคับ ระเบียบและประกำศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ที่บังคับใช้ 

     ตั้งแต่ ม.ค. 2552 – ธ.ค. 2554 
 15. คู่มือสวัสดิกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  กรมบัญชีกลำง 
 16. คู่มือบ ำเหน็จบ ำนำญ กรมบัญชีกลำง 
 17. คู่มือบ ำนำญพิเศษ กรมบัญชีกลำง 
 18. คู่มือบ ำเหน็จตกทอด กรมบัญชีกลำง 
 19. คู่มือบ ำเหน็จด ำรงชีพ กรมบัญชีกลำง 
 20. คู่มือบ ำเหน็จค้ ำประกัน 
 21. คู่มือเงินช่วยค่ำครองชีพ ผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญ (ช.ค.บ.) 
 
งำนเบิกจ่ำย 2 

1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2527 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2528 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2529 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 5  พ.ศ. 2534 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 6  พ.ศ. 2541 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2548 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 8  พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550   
 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
3. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0526.5/ว 71  ลงวันที่ 11 มิถุนำยน 2539  
 เรื่อง กำรเบิกค่ำธรรมเนียมเข้ำประเทศ (วีซ่ำ) 
4. หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 139  ลงวันที่ 2 กันยำยน 2542  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
5. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0526.5/ว 103  ลงวันที่ 9 ธันวำคม 2542  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
6. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0408.2/ว 112  ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2546  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศจำกบริษัท กำรบินไทย  
 จ ำกัด (มหำชน) 
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7. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 13  ลงวันที่ 4 กุมภำพันธ์ 2546  
 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
8. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.7/ว 25  ลงวันที่ 22 มกรำคม 2547  
 เรื่องกำรใช้ใบเสร็จของบริษัททัวร์เป็นหลักฐำนประกอบกำรจ่ำย 
9. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13  ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ 2547  
 เรื่องค่ำใช้บริกำรอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
10. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.6/ว 98  ลงวันที่ 2 มีนำคม 2548  
 เรื่องค่ำธรรมเนียมในกำรรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่ำงประเทศ 
11. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0415/ว 13  ลงวันที่ 3 เมษำยน 2550 เรื่องกำรให้ 
 ลูกจ้ำงประจ ำได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงกำรไปฝึกอบรม หรือดูงำน หรือไปปฏิบัติกำรวิจัย 
 ในต่ำงประเทศ 
12. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 71  ลงวันที่ 22 ตุลำคม 2550   
 เรื่องหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
13. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550 
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด  เงินชดเชย  และค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
14. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104  ลงวันที่ 22 กันยำยน 2551 
 เรื่องกำรเทียบต ำแหน่ง 
15. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96  ลงวันที่ 16 กันยำยน 2553  
 เรื่องรำยกำรค่ำใช้สอยตำมข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 
16. หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ว 2  ลงวันที่ 3 ตุลำคม 2555  
 เรื่องซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้งบประมำณรำยจ่ำยรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
17. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรชั่วครำวส ำหรับบุคคลภำยนอก พ.ศ. 2554 
18. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
19. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
20. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
21. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
22. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 
 เรื่องมำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงข้ันต่ ำ ปี 2556 
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23. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว ๕ ลงวันที่ 31 มกรำคม 2559 
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและกำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
24. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550  
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัดเงินชดเชย และค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 ที่จ ำเป็น ต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
25. มำตรกำรประหยัดงบประมำณ พ.ศ. 2559 ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
26. หนังสือคณะกรรมกำรว่ำด้วยกำรพัสดุ กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0421.3/ว 299  ลงวันที่  
 28 สิงหำคม 2558 เรื่องกำรก ำหนดวงเงินวิธีกำรจัดหำพัสดุโดยยกเว้นกำรปฏิบัติ 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      และยกเว้นกำรปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์  
      (Electronic  Market : e – market) และด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  
      Bidding :  e – bidding) 
27. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำค่ำเบี้ยประชุม 
 คณะกรรมกำร ประกำศ ณ วันที่ 12 มิถุนำยน 2557 
28. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำค่ำเบี้ยประชุม 
 คณะกรรมกำร (ฉบับที่ 2) ประกำศ ณ วันที่ 26 พฤษภำคม 2557 
29. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสอนพิเศษและค่ำสอนเกินภำระงำนสอน 
 ในสถำนศึกษำและสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2551 
30. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549 ประกำศ  
 ณ วันที่ 24 เมษำยน 2549 
31. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
 พ.ศ.2550 ประกำศ ณ วันที่ 21 มกรำคม 2550 
32. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำตอบแทนผู้ด ำเนิน 
 รำยกำรวิทยุ พ.ศ. 2556 ประกำศ ณ วันที่ 4 เมษำยน 2556 
33. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรแข่งขันกีฬำ 
 พ.ศ. 2557 
34. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน  

  เพ่ือจัดกำรศึกษำหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ ภำคสมทบ พ.ศ. 2557 ประกำศ ณ วันที่  
  3 พฤษภำคม 2557 

35. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินเพื่อกำรจัดสหกิจ 
 ศึกษำและฝึกงำนวิชำชีพ พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 31 สิงหำคม 2559 
36. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงินเพื่อกำรศึกษำ 
 ระดับปริญญำตรีภำคสมทบ พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 14 มกรำคม 2553 
37. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.4/ว.30 ลงวันที่ 3 เมษำยน 258 เรื่องกำรเบิก 
 จ่ำยเงินค่ำตอบแทนนักเรียน นักศึกษำ ที่ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร 
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38. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน 
 เพ่ือจัดกำรศึกษำประกำศนียบัตรวิชำชีพ ภำคพิเศษ พ.ศ.2558 ประกำศ ณ วันที่ 29  

  เมษำยน 2558 
39. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน 
 แก่หัวหน้ำสำขำวิชำ พ.ศ. 2557 ประกำศ ณ วันที่ 14 ส.ค. 57 
40. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสนับสนุน 
 ส ำหรับผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำร พ.ศ. 2554 ประกำศ ณ วันที่ 25  

  พ.ย. 2554 
41. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนผู้บริหำร 
 ที่ไม่เป็นข้ำรำชกำร พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 27 มกรำคม 2553 
42. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง 
 ผู้บริหำร และค่ำตอบแทนรำยเดือน พ.ศ.2553 ประกำศ ณ วันที่ 26 กรกฎำคม 2553 
43. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.4/ว 64 ลงวันที่ 2 มีนำคม 2552 เรื่องซ้อมควำม 
 เข้ำใจเกี่ยวกับกำรปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนเหมำจ่ำย 

  แทนกำรจัดหำรถประจ ำต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิได้รถประจ ำต ำแหน่ง 
 
งำนกำรเงิน 
 1.   กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 2.   ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
  พ.ศ. 2549 
 3.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำจัดเก็บเงินบ ำรุง 
  กิจกรรมนักศึกษำ 
 4.   พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 
 5.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินค่ำจัดกำรศึกษำ  
  พ.ศ. 2557 
 6.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องอัตรำค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ  
  ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
 7.  ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินค่ำจัดกำรศึกษำ  
  พ.ศ. 2552 
 8.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน  
  เพ่ือจัดกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรบัณฑิต พ.ศ. 2550 
 9.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องอัตรำค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ  
  ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ  
  และภำคสมทบ 
 10. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน 
  รำยได้ พ.ศ. 2551 
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 11. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำและกำรจัดท ำบัญชีเงินรำยได้ 
 12. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำและกำรจัดท ำบัญชีเงินรำยได้ (ฉบับที่ 2) 
 13. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนมำก ที่ กค 0407.2/ว 85 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2554  
  เรื่องหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
 14. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับจ่ำย – จ่ำยเงินรำยได้  
  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
 15. แนวปฏิบัติกำรรับเงิน  กำรน ำส่งเงิน  กำรเบิกเงินและกำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำรสังคม 
 16. กำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรเงิน และแนวทำงปฏิบัติงำนกำรจ่ำยเงินโดยวิธีโอนเงิน 
  ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (iCash Management) 24 พฤษภำคม 2559 
 17. แนวปฏิบัติกำรโอนเงินรำยได้ Third Party Transfer (TTR02) และ Flowchart  
      26 เมษำยน 2559 
 
งำนบริหำรทรัพย์สิน 
 1.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 

      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน พ.ศ.  
      2552 

 2.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน  
      (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
3.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน  
      (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2559 
 

งำนงบประมำณ 
1.   แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2558 
2.   ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2558 
3.   หลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  
4.   หลักเกณฑ์และวิธีจัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
5.   ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. 2534 
6.   พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 
7.   พระรำชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491  
8.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครว่ำด้วยกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงินรำยได้ 
      พ.ศ. 2551 
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งำนบัญชี 
1.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว 30  ลงวันที ่2 กมุภำพันธ์ 2552  เรื่องกำรส่งรำยงำน 
      ประจ ำเดือนจำกระบบ GFMIS 
2.   หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนมำก ที่ กค 0423.3 /ว 335 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 2555  
      เรื่องแนวปฏิบัติทำงบัญชีสิ้นปีงบประมำณ 
3.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3 /ว 42 ลงวันที่ 9 กุมภำพันธ์ 2558  เรื่องแนวทำงกำร 
      จัดท ำรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำวัน 
4.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค 0423.3 /ว 398 ลงวันที่ 7 พฤศจิกำยน 2554  เรื่องเกณฑ์ 
      กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร ประจ ำปี งบประมำณ พ.ศ.2555 
5.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3 /ว 208 ลงวันที่ 22 ธันวำคม 2549  เรื่องซ้อมควำม     
      เข้ำใจกำรจัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงิน 
6.   หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0410.3 /ว 223 ลงวันที่ 2 มิถุนำยน 2549  เรื่องรำยงำนสรุป 
      รำยกำรขอเบิกของหน่วยงำน 
7.   หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0410.3 /ว 108 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2549  เรื่องรำยงำน 
      สรุปรำยกำรขอเบิกเงิน 
8.   หนังสือกระทรวงศึกษำธิกำรที่ ศธ 0213 /370 ลงวันที่ 14 ตุลำคม 2556  เรื่องจัดท ำ 
      แบบสอบถำมรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS 
9.   หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนมำก ที่ กค 0423.4 /ว 291 ลงวันที่ 30 กรกฎำคม 2555 
      เรื่องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมติคณะรัฐมนตรี เรื่องรำยงำนกำรเงินรวมภำครัฐ 
10. หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0423.3 /ว 22 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2549  เรื่องเกณฑ์ 
     กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2559 
11. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครที่ 429/2558 เรื่องแต่งตั้งและมอบหมำย 
      กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS ลงวันที่ 15 พฤษภำคม 2558 
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คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน ผศ.ดร.วันสิริ      ประเสริฐทรัพย์   
ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน ผศ.สุขจิตร   ตั้งเจริญ   

 
ผู้จัดท า  

รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง นำงสำทิพย์  เส็งลำ    
งำนบริหำรทั่วไป    

นำงกนกภรณ์  กัลณำ 
นำงสำวดวงเดือน  แม้นเหมือน 
นำงสุภำพร  สุวรรณโชต ิ
นำงสำวประภำศรี ญำณวำรี 

งำนพัสดุ    
นำงสุมิตรำ  สมประสงค์ 
นำงสำวอัญชนำ  ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นำงสำวดุษฎี  พรหมขำม 
นำงสำวศิริมำ  ทับแก้ว 
นำงสำวเนำวรัตน์  สร้อยฟ้ำ 
นำงสำวโรจนำ  เดชำนุภำพ 
นำยรพล  มำกบุญประสิทธิ์ 
นำยจักรพงษ์  ฉวีพิศำล 

งำนเบิกจ่ำย 1    
นำงรัชนี   ก ำเนิดมณี 
นำงสำวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นำงสำวภัธรภัคร  จอมแก้ว 
นำงสำววรำพร  เกิดผล 
นำยสมบูรณ์  กำเด็นไมดิน 
นำงสำวปนัดดำ  เขียวอินทร์ 

งำนเบิกจ่ำย 2    
นำงสำวประนอม  นิลศรีใส 
นำงสำวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
นำงสำวจิรำภรณ์  หมอยำดี 
นำงสำวสุวรรณำ  เปี่ยมทอง 
นำงโรจนำ  ร่วมญำต ิ
นำงสำวมธุรส  ชำยหงษ์ 



งำนกำรเงิน    
นำงวรัชยำ  ศรีสกำวกุล 
นำงสำวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 
นำงสำววิมำนทิพย์ วีรสกุล 
นำงภัสสร  ชื่นสกุล 
นำยอภิสิทธิ์  ตันอ่วม 
นำยปริญญำ  มำดี 

งำนบริหำรทรัพย์สิน   
นำงสำวรติวรรณ์  มัณฑศิริ 
นำงสำววิไลวรรณ พุ่มพวง 

งำนงบประมำณ    
นำงสำวอรวรรณ์  ศิริพรำหมณกุล 
นำยไตรภพ  เรืองแก้ว 
นำงสำวศรัณญำ  จันทนำม 

งำนบัญชี     
นำงศิริมำ  อำจนนลำ 
นำงกัลยำณี  เรืองชวลิต 
นำงสำวทิพย์ดี  สวนบ่อแร ่
นำงสำวรุจิรำภำ  ศรีสุวรรณ 
นำงนภัสรำ  ยมศรีเคน 
นำงสำวปำหนัน  ทรัพย์ธ ำรงค์ 
นำงสำวหทัยกำญจน์ สิทธิศักดิ์ 

 งำนพัฒนำระบบบริหำรงำนคลัง 
      นำงสำวสุภำพร  วงศ์ก้อม 
      นำงสำวหัสพร  สำทรจิตร 
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