
  คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : นางสาวพรทิพย์ กองแก้ว  

 

แบบร่างลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หน้า 
1 

 

ชื่องาน  งานจัดท ารายงานเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา ประจ าเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 

ค าอธิบาย           เป็นการจัดท าเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงินยืมทุนหมุนเวียนและเงินคงเหลือ 
ประจ าเดือนของกองกิจการนักศึกษา ตามเอกสารใบเบิกเงินทุนหมุนเวียน และ 
เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาและรับทราบภายในวันที่ 15  
ของเดือนถัดไป และรวบรวมเพ่ือเสนอรายงานอธิการบดีทุก 6 เดือน ด้วยวิธีการ 
พิมพ์เอกสารรายงานเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา ประจ าเดือน  
ที่ใช้เครื่องคอมพวิเตอร์ ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel  

ลักษณะงาน        งานแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน        ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัดกลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 1 คน 

เวลาปฏิบัติงาน    20 นาที + (3) นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน  งานจัดท ารายงานเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา ประจ าเดือน 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2. ตรวจสอบการเชื่อมต่อของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
3. เตรียมเอกสารใบเบิกเงินทุนหมุนเวียนส าหรับจัดท ารายงาน 
4. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel 
5. เปิดหน้าต่างการท างาน 
6. ระบุรายละเอียดการใช้จ่ายตามใบเบิกเงินทุนหมุนเวียนให้ครบถ้วน 
7. ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลทางหน้าจอ 
8. บันทึกข้อมูลในหน่วยความจ า 
9. พิมพ์รายงานด้วยเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ 
10. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินยืมทุนหมุนเวียน 
11. ปิดหน้าต่างการท างาน 
12. ปิดโปรแกรม Microsoft Excel 
13. จัดเก็บรายงานเงินยืมทุนหมุนเวียน 
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ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่องพิมพ์ 

ตรวจสอบการ
เช่ือมต่อ 

เปิดโปรแกรม Microsoft Excel 

เตรียมเอกสารใบเบิกเงินทุนหมุนเวียน 

ระบุรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน
ยืมทุนหมุนเวียนฯ 

เร่ิมต้น 
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บันทึกรายงาน 

สั่งพิมพ์รายงานเงินทุนหมุนเวียน 

A เวลา (นาที) 

0.5 

1 ปิดหน้าต่างการท างาน 

จัดเก็บรายงาน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ปิดโปรแกรม Microsoft Excel 
 

สิ้นสุด 
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ถูกต้อง 
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ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับเงินยืมทุนหมุนเวียนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน “เงินยืมทุน
หมุนเวียน” หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยให้ส่วนงานหรือหน่วยงานยืมไปเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ของส่วนงาน
หรือหน่วยงาน โดยมีหัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงานเป็นผู้ยืมและรับผิดชอบการส่งคืน และให้หมายความ 
รวมถึงเงินยืมทุนหมุนเวียนในกิจการอ่ืนที่อธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ยืมตามความเหมาะสมและจ าเป็น โดยให้ 
ผู้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบ 

ข้อควรระวัง เกี่ยวกับงานจัดท ารายงานเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา ประจ าเดือน ให้ถูกต้อง  
ควรใช้แบบฟอร์ม (Template) ส าหรับการใช้จ่ายเงินทุนหมุนเวียนตามที่กองคลังเวียนแจ้งทุกส่วนงาน/หน่วยงาน 
ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมทุนหมุนเวียน ซึ่งประกอบด้วย 
ใบเบิกเงินทุนหมุนเวียน (ใบเบิกล่วงหน้า) รายงานเงินทุนหมุนเวียนประจ าเดือน สรุปการใช้จ่ายเงินทุนหมุนเวียน
ประจ าเดือน และทะเบียนคุมเงินทุนหมุนเวียนประจ าปีงบปีงบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรัดกุม
ยิ่งขึ้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืมทุน
หมุนเวียน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จนกว่าจะส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืมทุนหมุนเวียนครบถ้วน 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานจัดท ารายงานเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา 
ประจ าเดือน ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ให้ผู้ควบคุมเงินทุนหมุนเวียน เป็นผู้รายงานการใช้จ่ายเงินยืมทุน
หมุนเวียนและเงินคงเหลือต่อหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และรวบรวม
เพ่ือรายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทุก 6 เดือน ทั้งนี้ ดอกผลที่เกิดจากเงินยืมทุนหมุนเวียนให้ถือเป็น
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และให้ผู้รับผิดชอบน าส่งคืนภายใน 15 วัน นั้งตั้งแต่วันที่มีการบันทึกดอกเบี้ย 

ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
(1) ระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณและทรัพย์สิน พ.ศ. 2551 
(2) ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืมทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
(3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงินยืมทดรองจ่าย

และเงินยืมทุนหมุนเวียนตามระบบการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองค์กร (KMUTNB-ERP) 
(4) ขั้นตอนและแบบฟอร์มส าหรับการใช้จ่ายเงินทุนหมุนเวียน 

 


