
คู่มือการปฏิบัติงาน ของหน่วยงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 
กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

   งบประมาณ การเงิน ท ำหน้ำที่บริหำรงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรในแต่ละปีงบประมำณ จำกแหล่ง
เงินงบประมำณต่ำง ๆ อำทิ เงินงบประมำณแผ่นดิน, เงินจัดสรรให้หน่วยงำน, เงินเหลือจ่ำย – เงินจัดสรรให้หน่วยงำน, 
เงินโครงกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย, เงินโครงกำรที่พักรับรอง ชั้น 11 และเงินรำยได้มหำวิทยำลัย เพ่ือใช้ในกำรบริหำร
จัดกำรภำยในกองกิจกำรนักศึกษำ กำรจัดท ำและรวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย กำรจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยในระบบบัญชี  
3 มิติ ตลอดจนกำรรับเงิน – จ่ำยเงิน, กำรรับเช็ค – ฝำกเช็คเข้ำบัญชีเงินทุนหมุนเวียนที่สหกรณ์ออมทรัพย์พระจอมเกล้ำ
พระนครเหนือ 
   - จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ 
   - จัดท ำประมำณกำรค่ำจ้ำงชั่วครำว, เงินสมทบประกันสังคม, เงินกองทุนสวัสดิกำรเพ่ือกำรเลี้ยงชีพ
พนักงำนพิเศษ กองกิจกำรนักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณของโครงกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย  
   - จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
   - จัดท ำบันทึกขออนุมัติใช้เงิน, เอกสำรขอใช้เงินเหลือจ่ำยผ่ำนระบบกำรใช้เงินเหลือจ่ำย มจพ. 
https://rbu.kmutnb.ac.th/ 
   - จัดท ำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย, ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนพนักงำนพิเศษ 
   - จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน, หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน, ทะเบียนคุมเงินยืมทุนหมุนเวียน  
   - ตรวจเอกสำรกำรเบิกจ่ำย / ใบส ำคัญจ่ำยของกลุ่มงำนภำยในกองกิจกำรนักศึกษำ  
   - จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย (ใบขอใช้เงิน – ใบส ำคัญจ่ำย) ผ่ำนระบบบัญชี 3 มิติ 
   - จัดส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี ก ำหนดส่งไม่เกินภำยในวันที่ 20  
ของทุกเดือน ตำมหนังสือแจ้งเวียนจำกกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3/ว.36 ลงวันที่ 3 กุมภำพันธ์ 2563 เรื่อง กำรปิดงวด
บัญชีส ำหรับกำรบัญชีและรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS 
   - รับเช็ค – เงินสดจำกกำรเงิน กองคลัง, ฝำก – ถอนเงินสดจำกบัญชีเงินทุนหมุนเวียนกองกิจกำร
นักศึกษำ ทีส่หกรณ์ออมทรัพย์พระจอมเกล้ำพระนครเหนือ  

   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านงบประมาณ การเงิน ได้แก่ 
   1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ ว่ำด้วย กำรเงิน งบประมำณ และ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 – 4) 
   2. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ ว่ำด้วย เงินยืมทดรองจ่ำยและเงินยืม
ทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 – 5) 
   3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนเป็นกรณีพิเศษ ฉบับลงวันที่ 23 กันยำยน 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 – 5) 
   4.  แนวปฏิบัติที่ดีในกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำปกติ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้ำพระนครเหนือ กองกฎหมำย ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

https://rbu.kmutnb.ac.th/


เวลำ  5 นำที 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

 

เวลำ  10 นำที 
 

ภำยใน 4 ชั่วโมง 
 

ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 เวลำ  5 นำที 
 

เวลำ 10 นำที 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

กลุ่มงำนภำยในกองกิจกำรนักศึกษำ 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรและพัฒนำคุณภำพ 
ลงลำยมือช่ือผู้ตรวจ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกองกิจกำรนักศกึษำ ลงนำม 

สิ้นสุด 

แก้ไข รับเอกสำรเบิกจ่ำยเงินจำกกลุม่งำน 

ส่งคืนกลุ่มงำนภำยในกองกิจกำรนกัศึกษำ จัดส่งให้กองคลังตำมระบบสำรบรรณ 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ
ตำมล ำดับ 

 

แก้ไข 



   พัสดุ ท ำหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุ โดยมีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
ของกองกิจกำรนักศึกษำไว้ล่วงหน้ำตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงต่อเนื่อง เกิดประสิทธิภำพ และมีก ำหนดระยะเวลำที่เหมำะสม สอดคล้องกับหลักกำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนภำครัฐ (มำตรำ 8) ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. 2560 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด คือ คุ้มค่ำ โปร่งใส มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 
   - จัดท ำใบรำยงำนขออนุมัติซื้อ / จ้ำงด้วยระบบ 3 มิติ 
    - จัดท ำใบรำยงำนขออนุมัติซื้อ / จ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (นอกระบบ)  
   - จัดท ำใบรำยงำนขอควำมเห็นชอบ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (นอกระบบ)  
   - รับเข้ำคลังรำยกำรวัสดุในระบบ 3 มิติ (รับเข้ำคลังภำยใน 7 วันท ำกำร) 
   - ควบคุมและเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำนของกองกิจกำรนักศึกษำในระบบ 3 มิติ 
   - รำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน จำกแหล่งเงินงบประมำณแผ่นดิน และเงินรำยได้มหำวิทยำลัย 
ประจ ำปีงบประมำณ จำกระบบ 3 มิติ น ำส่งกองงำนพัสดุ ไม่เกินวันที ่5 ของทุกเดือน 

 

   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานด้านพัสดุ ได้แก่ 
   1. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
   2. คู่มือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ ตำมพระรำชบัญญัติ  
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 http://procurement.kmutnb.ac.th/knowledgebase.aspx 
   3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ เรื่อง มำตรกำรด ำเนินงำนเพ่ือส่งเสริม
ควำมโปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง http://procurement.kmutnb.ac.th/knowledgebase.aspx 
   4. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ เรื่อง เจตจ ำนงในกำรบริหำรงำนด้วย
ควำมซือ่สัตย์สุจริต มีคุณธรรมและควำมโปร่งใส  http://procurement.kmutnb.ac.th/knowledgebase.aspx 
   5. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ เรื่อง กำรรับของขวัญและสินน้ ำใจ  
http://procurement.kmutnb.ac.th/knowledgebase.aspx 
   6. ขั้นตอนและข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน ระบบงำนพัสดุ บัญชี 3 มิติ จัดท ำโดย กองงำนพัสดุ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี http://procurement.kmutnb.ac.th/knowledgebase.aspx 
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ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

เวลำ  15 นำที 
 

เวลำ  10 นำที 
 

ภำยใน  1 วันท ำกำร 

ภำยใน  1 วันท ำกำร 

ภำยใน 4 ชั่วโมง 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าใบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                จัดท ำโดย : นำงสำวพรทิพย์ กองแก้ว เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
                                                                         กลุ่มงำนบริหำรและพัฒนำคุณภำพ กองกิจกำรนักศึกษำ        
                                                                            ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

เร่ิมต้น 

จัดท ำใบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงในระบบ 3 มิต ิ

สิ้นสุด 

แก้ไข 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกองกิจกำรนักศกึษำลงนำม 

จัดท ำใบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (นอกระบบ) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรและพัฒนำคุณภำพ 
ลงลำยมือช่ือ / หัวหน้ำ 

จัดส่งใบรำยงำนให้กองงำนพัสด ุ

ตำมระบบสำรบรรณ 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ
ตำมล ำดับ 

 

แก้ไข 


