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คํานํา 
 

งานการเงนิ และบัญชี ศูนยการศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท   ดําเนนิการจัดทําคูมืองาน 
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และประกาศของมหาวทิยาลัย  

 

งานการเงินและบัญชี 

ศูนยการศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 
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ประวัตคิวามเปนมาศูนยการศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท เกิดขึ้นสืบเนื่องจากการขอใชที่ดินสาธารณะประโยชน    

ณ บานดอนอรัญญิก ต.แพรกศรีราชา อ.สรรคบุรี จ.ชัยนาท เมื่อตนป พ.ศ. 2543 เพื่อขยายเปนวิทยาเขตของ

สถาบันราชภัฏจันทรเกษมในขณะนั้น โดยมีผูวาราชการจังหวัดในสมัยนั้นคือทานอารยะ วิวัฒนวานิช ไดใหการ

สนับสนุนการขอใชที่ดินอยางเต็มที่ เพื่อใหขาราชการและประชาชนในจังหวัดชัยนาทไดศึกษาตอในระดับปริญญา

อุดมศกึษา โดยที่ผูชวยศาสตราจารยศริกิุล ผลศัิกดิ์ ผูอํานวยการสํานักวิจัยและบริการวิชาการในขณะนั้น ในฐานะ

ผูริเริ่มในการขอใชที่ดินไดรายงานใหรองศาสตราจารยสุวรรณี ศรีคุณ อธิการบดีในขณะนั้นไดรับทราบ  

การขอใชที่ดินดอนอรัญญิก หลังจากการถอนสภาพการเปนที่ดิน สปก. เมื่อ 4 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 แลว      

กรมที่ดินไดเสนอใหกระทรวงมหาดไทยประกาศขึ้นทะเบียนที่ดินหมู 6-8 ดอนอรัญญิก ต.แพรกศรีราชา           

อ.สรรคบุรี จ.ชัยนาท จํานวน 326 ไร 85 ตารางวา ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เมื่อวันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 

2548 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดนําประกาศกระทรวงมหาดไทยฉบับดังกลาวประกาศในราชกิจจานุเบกษา

ฉ บั บ ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ง า น ทั่ ว ไ ป เ ล ม 122ต อ น ที่  24ง  วั น ที่  24มี น า ค ม  พ . ศ . 2548  

หลังจากนั้น พระครู ดร.ไพศาลชัยกิจ (หลาวงปูฤาษีตาไฟ) เจาอาวาสวัดเทพหิรัณย (วัดหนองทาระภู) อ.หันคา    

จ.ชัยนาท ไดมเีมตตาเปนองคอุปถัมภสรางอาคารเรยีนเทพหรัิณย มหามงคลรัฐ เปนอาคารเรียน 4 ช้ัน ไดทําพิธีจก

ดินวางฐานอาคารและตอกเสาเข็ม เมื่อวันที่ 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 และตอมาประมาณกลางป พ.ศ. 2550 

คุณแมทองคํา เมฆโต ไดบริจาคอาคารเรียนแมทองคํา เมฆโต เปนอาคารเรียน 4 ช้ัน ใหกับศูนยการศึกษา

มหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท 

  

ปรัชญา 

"ใหโอกาสทางการศกึษา นําจิตอาสาพัฒนาชุมชน" 

 

วสิัยทัศน 

“แหลงเรยีนรูตลอดชีวติ พัฒนาภูมปิญญาทองถิ่นและสรางสังคมอุดมคุณธรรม”(Life Long Learning for Leads 

Localization Moral Society) 

 

อัตลักษณของบัณฑิต(Identity)  

“บัณฑตินักปฏบิัต ิซื่อสัตย อดทน มจิีตอาสา กาวหนาเทคโนโลย”ี 



  

 

เอกลักษณ(Uniqueness) 

“บัณฑตินักปฏบิัต ิและเปนแหลงเรยีนรูสําหรับทุกคน” 

 

พันธกจิ 

1. การบรหิารจัดการแบบธรรมาภิบาล 

2. พัฒนาการเรยีนการสอนแกบัณฑติ ใหมคีวามรูคูคุณธรรม และมศัีกยภาพสูมาตรฐานวชิาชีพ 

3. วจัิยและพัฒนาองคความรู อนุรักษและพัฒนาภูมปิญญาทองถิ่นและถายทอดสูสังคม 

4. บรกิารทางวชิาการที่สอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 

5. อนุรักษ ทํานุบํารุงศาสนาและศลิปวัฒนธรรม  

เปาประสงค 

1. เพิ่มประสทิธภิาพในการบรหิารจัดการ 

2. พัฒนาคุณภาพการเรยีนการสอน 

3. พัฒนาผลงานวิจัยและภูมปิญญาทองถิ่น 

4. พัฒนาดานอาชีพและบริการวชิาการ 

5. ปลูกฝงและอนุรักษความเปนไทย  

นโยบาย 

ศูนยมหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท นโยบายกรอบทิศทางการดําเนินงานใหเกดิประสทิธภิาพ 

ประสทิธผิลในการพัฒนาอยางตอเน่ือง 

 

1. ดานการบรหิารตามนโยบายธรรมาภิบาล ตามนโยบายเนนการมสีวนรวม  โปรงใส ตรวจสอบได การบริหาร

ความเสี่ยง และความมคีุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ดานบุคลากรสงเสรมิพัฒนาทักษะการทํางานและการบรกิาร ดานการพัฒนาคุณวุฒแิละความเช่ียวชาญเฉพาะ

ดาน 

3. ดานการประกันคุณภาพประกาศนโยบายการประกันคุณภาพใหเปนสวนหนึ่งของการบรหิารอยางตอเนื่องและ

ดําเนนิการจัดทํารายงานการประกันคุณภาพ 

ตามเกณฑกําหนดและนําผลการประเมนิมาจัดทําแผนปรับปรุงตามทศิทางของมหาวทิยาลัย 

4.ดานการพัฒนาคุณภาพการเรยีนการสอนยดึกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติและสงเสรมิพัฒนา

นักศกึษาตามอัตลักษณจุดเนนของมหาวทิยาลัย 



  

 

5. ดานการวจัิยบรกิารวชิาการและทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม สนับสนุนการพัฒนาศูนยเรยีนรูเศรษฐกจิพอเพียง 

การรวบรวมภูมปิญญา ศลิปวัฒนธรรมทองถิ่น และบูรณาการสูการเรยีนการสอนและการวิจัยเพื่ออนุรักษและการ

นําไปประยุกตใชใหเกดิประโยชนในชุมชน 

6. ดานชุมชนสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวติชุมชน รวมกลุมประชาคม วัด ศูนยฯ และชุมชนในการพัฒนาแผน

ชุมชน ใหเกดิความสามัคคีและการพัฒนาอยางยั่งยนื 

 

 



  

โครงสร้างการแบ่งส่วน  ศูนย์การศึกษามหาวทิยาลยัราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท  

 มหาวทิยาลยัราชภัฏจันทรเกษม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผูอ้าํนวยการศูนยก์ารศึกษามหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม-ชยันาท 

  ผศ.ดร.สถาพร  ถาวรอธิวาสน์ 

หวัหนา้สาํนกังานศูนยก์ารศึกษามหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม-ชยันาท 

  นายวจิิตร  จารุโณประถมัภ์ (ปฏิบติัหนา้ท่ีรักษาการ) 

งานบริหารทัว่ไป  (14) 

จ.บริหารงานทัว่ไป(ชาํนาญการ) (1) 

 

1. พม.  นางสาวอุไร  ร่ืนฤทธิ�  

2. พม.  วา่งไม่มีเงิน 

    ลจ. อยูร่ะหวา่งดาํเนินการสรรหา 

งานนโยบายและแผน (3) 

นกัวเิคราะห์นโยบายและแผน(ชาํนาญการ)(1)  

1. พม. นางสาวสุภาพร วงษพ์วง 

งานบริการการศึกษา (6) 

นกัวชิาการศึกษา(ชาํนาญการ)(1) 

 

1. พม. นางสาวมารยาท  วงษพ์วง 

2. พม. นายเอกชยั  คงเพง็ 

3. พม. วา่งไม่มีเงิน 

    ลจ. นายอรินทร์ศกัดิ�   รัตนะวงษ ์ 

     ผูค้รองอตัรา 

1.  พม.นางสาวยพุาพร  รัตนจนัทร์ 

1.  พม.นายติณณ์  วไิลขาํ 

1. ลป. นายสมัพนัธ์ รุ่งฤทธิ�  

1. ลจ. นางสาวทองเลก็  สมสมยั 

2. ลจ. นายนิพน  จนัทร์สเทพ 

    

      

      

   

 

      

 

    

1. พม. นายวริทธิ� นนัท ์ นอ้ยเอ่ียม  

1.พม. นายพงษพ์ฒัน์ เสนหอม 

     

นักวชิาการพสัดุ ปฏิบัตกิาร(1) 

 

 

นักวชิาการเงนิและบัญชี ปฏิบัตกิาร(1) 

 

พนักงานธุรการ ระดบั ส.4/หัวหน้า(1) 

 

จ.บริหารทัว่ไป  ปฏิบัตกิาร(2) 

 

คนงาน ปฏิบัตงิาน(6) 

 

 

  

 

 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัตกิาร (1) 

 

 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ปฏิบัตกิาร(1) 

 

 

นักวชิาการศึกษา  ปฏิบัตกิาร (3) 

 

 

นักวชิาการคอมพวิเตอร์ ปฏิบัตกิาร(1) 

 

 

   

 

 

บรรณารักษ์ ปฏิบัตกิาร(1) 

 

 
1. พม. วา่งไม่มีเงิน      ลจ. วา่งมีเงิน  

 



  

 

    
 
นางสาวยุพาพร  รัตนจันทร 

  นกัวิชาการเงนิและบัญช ี

                  ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

 

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

1.ขอบเขตภาระงาน 

 งานการเงินและบัญชี เปนงานเฉพาะดานเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินงบประมาณทั้งงบประมาณเงิน

แผนดนิและงบประมาณเงินรายได ที่มหาวทิยาลัยจัดสรรในแตละปงบประมาณ  

 ในปจ จุบัน มีขอสั ง เกตว าบุคลากรยั ง ไมทราบระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบตางๆ                   

ของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นเพื่อใหบุคลากรของศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท          

เขาใจขั้นตอนและวิธีการเบิกจายเงินงบประมาณในแตละประเภทที่เกี่ยวของไดอยางถูกตองและสามารถนําไป

ปฏิบัติได จึงไดจัดทําแนวปฏิบัติการทํางานของงานการเงินและบัญชี ในสวนที่เกี่ยวของกับบุคลากร  แยกขอบเขต

ของภาระงานการเงินและบัญชีโดยรวม  ดังนี้ 

 หนาท่ีและความรับผดิชอบ 

 1.เบิก-จายการใชเงินงบประมาณทัง้งบแผนดนิและงบประมาณเงินรายได ตามโครงการที่ไดรับอนุมัต ิ

  - คาตอบแทน  อาทเิชน  คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศัพท เปนตน 

  - คาตอบแทน อาทเิชน คาสอน คาลวงเวลา คากรรมการดําเนนิงาน คาวทิยากร  

  คาเบี้ยประชุม  คาใชจายเดนิทางไปราชการ คาตอบแทนเงินรางวัล เปนตน 

  -คาใชสอย อาทเิชน คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาปจจัยถวายพระ เปนตน 

 2.รับชําระคาหนวยกติรายวชิาภาคปกตแิละภาคนอกเวลาราชการ 

 3.รับชําระคารายงานตัวการเปนนักศกึษา 

 4.ดําเนนิการขออนุมัตเิงินยมืทดรองราชการ/คนืเงินยืม 

 5.ขอคนืเงินประกันของเสยีหาย 500 บาท 

 6.ตรวจสอบความถูกตองการหมุนเวยีนของเงินสด 

 7.จัดเก็บขอมูลทางการเงิน ปรับปรุง และจัดทําสมุดควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ 

 8.รับผิดชอบเกี่ยวกับประกันคุณภาพการศึกษา 

 9.งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 



  

 

2.ดานการวางแผน  

วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนนิการเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

3.ดานการประสานงาน  

3.1. ประสานงานทํางานรวมกันในศูนย และภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและ ผลสัมฤทธิ์ ตามที่

กําหนดไว 

 3.2. ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคลากรในหนวยงานที่ เกี่ยวของเพื่อสราง

ความเขาใจหรอืความรวมมอืในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4.ดานการบรกิาร  

4.1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องตนแกบุคลากรในหนวยงาน บุคคลอื่น เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและ ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ผังการปฏบัิติงานและทางเดินเอกสาร 

1.คาสาธารณูปโภค 

 

เวลามาตรฐานท่ีใช ในการปฏบัิติงานประมาณ :  5 วัน/60นาที/เดอืน 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

     1 

 

               

                                                  

  

  สําเนาหลกัฐาน           YES 

  - รับใบแจงหน้ีจากเจาหน้ี  
  - ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (ระบบ MIS) 
  - ผูอํานวยการศูนยฯ ลงนามใบเบิกฯ 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

30 นาที 

 

     2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

  
                                             นําสง่ใบเสร็จรับเงิน 

- ลงรับเอกสารตัง้เบกิเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารการต้ังเบิกเงิน/แนบโครงการ 

- คืนเร่ืองแก้ไข / รับคืนเร่ืองแก้ไข 

- อธิการอนมุตัิจา่ยชําระคา่สาธารณปูโภค 

 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

 

2 วนั  

 

 

 

 

3 

 -ศนูย์ฯ ชยันาท ตดิตอ่รับเงิน 

คา่สาธารณปูโภคเพ่ือไปชําระให้เจ้าหนี ้

- รับใบเสร็จรับเงินสาํเนาเป็นหลกัฐานไว้ท่ี

ศนูย์ฯ สง่ฉบบัจริงให้การเงิน (สาํนกังาน

ใหญ่) 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

3 วนั 

 

4 

 -รับชําระคา่สาธารณปูโภค การไฟฟ้าและที

โอที 

30 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

งานการเงินศูนยฯ 

(ตรวจสอบหลักฐาน) 

งานการเงินศูนยฯ 

(ตรวจสอบหลักฐาน) 

เจา้หน้ี 



  

 
2.คาตอบแทนการสอนภาคปกตแิละภาคนอกเวลาราชการ 

 
เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :  5 วนั/เดือน 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

     1 

 

               

                                                  

  

                         YES                            
อ.ผู้สอนผ่านประธานสาขาตามท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีจัดเตรียมใบเบิก ทุกวันท่ี 15 ขอ 
ทุกเดือน 
- เขียนใบเบิกคาตอบแทนการสอน /เดือน 
สงใหงานการเงินศูนยฯ ชัยนาท ไมเกินวันท่ี 
25 ของทุกเดือน 
- อาจารยประจําดําเนินการประธานลงนาม 
- อาจารยพิเศษ (ศูนยดําเนินการให) 
- สําเนากําหนดวันเวลาสงใบเบิกใหอาจารย 
ผูสอนประจําภาคการเรียน 
-ติ ดปร ะกาศระ เ บี ยบปฏิ บั ติ ก า ร เ บิ ก
คาตอบแทนการสอน 
-กรณีอาจารยผู สอนส ง ใบเ บิกค าสอน
ภายหลังภาคเรียน ท่ีปฏิ บัติการสอนให
อาจารยผู สอนดํ า เ นินการจัดทําบันทึก
ข อค วามขออ นุญาต เ บิ กค าตอบแทน
ยอนหลัง(ผานอธิการบดี) 
 
 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

สง่ไมเ่กิน วนัท่ี25 

ของทกุเดือน 

 

     2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

 สําเนาเอกสาร /แก้ไข   YES 

- รับใบเบิกคา่ตอบแทนการสอน 

- ตรวจสอบใบเบิกคา่ตอบแทนการสอน  

- คืนเอกสารแก้ไข(กรณีเอกสารผิด) 

- ตัง้เบิกเงินคา่ตอบแทนการสอน

ประจําเดือน(ระบบ MIS) 

- แนบภาระการสอน/แนบโครงการ 

- เสนอผู้ อํานวยการศนูย์ฯ (ลงนามใบเบิก) 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

5 วนั  

(รวมการแก้ไข) 

 

 

 

     3 

 

                                              NO 

 

 

-ลงรับเอกสาร 

-ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการตัง้เบิกเงิน 

- คืนเร่ืองแก้ไข/รับคืนเร่ืองแก้ไข 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

คา่ตอบแทนการ

สอนจะโอนทกุ

วนัท่ี 15 และ 20 

ของทกุเดือน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อาจารยผ์ูส้อน 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

งานการเงิน 

ศูนยฯ ชัยนาท 



  

 
1.เอกสารท่ีตองใชเบกิเงนิ 

1.คาตอบแทนการสอน 

  1.1.ใบเบกิเงินคาตอบแทนการสอน (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  1.2.ภาระงานการสอน 

  1.3.ตารางสอน(ระบบตารางสอน MIS) 

  1.4.ตารางสอนของหนวยงาน 

  1.5.คําสั่งที่ไดรับอนุมัต(ิประจําภาคเรยีน) 

  1.6.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 

 
 
 



  

                                                                        ตัวอยาง                                               วันท่ีรับ.....................................(เฉพาะเจาหนาท่ี) 
ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม - ชัยนาท 

ตารางอบรมสําหรับนักศึกษาภาคในเวลาราชการ     ประจําเดือน ................................................ พ.ศ. ........................... 
คณะ ................................................................................  อาจารยผูใหการอบรม (นาย,นาง,นางสาว) .........…....................................................................................... 

คาบ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
เวลา    

วัน 
08.30  
09.20 

09.20    
10.10 

10.20    
11.10 

11.10   
12.00  

12.00 
13.00 

13.00 
13.50 

14.00 
14.50 

14.50 
15.50 

15.50 
16.40 

16.40 
17.30 

17.30 
18.20 

 
จันทร 

 

 
รหัสวิชา............................................................. 
กลุม..................................................................... 
หมูเรียน............................................................... 

  
รหัสวิชา................................................................... 
กลุม......................................................................... 
หมูเรียน................................................................... 

    

 
อังคาร 

 

 
รหัสวิชา............................................................. 
กลุม..................................................................... 
หมูเรียน............................................................... 
 

 
 

 
รหัสวิชา................................................................... 
กลุม......................................................................... 
หมูเรียน................................................................... 

    

 
พุธ 
 

 
รหัสวิชา............................................................. 
กลุม..................................................................... 
หมูเรียน............................................................... 

  
รหัสวิชา................................................................... 
กลุม......................................................................... 
หมูเรียน................................................................... 
 

    

 
พฤหัสบด ี

 

 
รหัสวิชา............................................................. 
กลุม..................................................................... 
หมูเรียน............................................................... 

  
รหัสวิชา................................................................... 
กลุม......................................................................... 
หมูเรียน................................................................... 
 

    

 
ศุกร 

 

 
รหัสวิชา............................................................. 
กลุม..................................................................... 
หมูเรียน............................................................... 

  
รหัสวิชา................................................................... 
กลุม......................................................................... 
หมูเรียน................................................................... 
 

    

             
ลงช่ือ.......................................................(เจาหนาท่ีผูตรวจหลักฐาน) 
 



  

(ตัวอยาง)ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม -  ชัยนาท 

ใบเบิกเงินในการใหอบรมนักศึกษาภาคในเวลาราชการ/   ประจําภาคเรียนท่ี.....……………  ปการศึกษา............................ 
ของ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ประจําเดือน................................. ในการอบรมวิชา.................................................................... 

 
ขอรับรองวา(นาย/นาง/นางสาว)....................................................................................................................... ไดทําการอบรมตามวันและเวลาดังกลาว 

ลงชื่อ.......................................................................................................................................ประธานโปรแกรมวิชา 
ลงชื่อ  ..................................................................................................................................... ผูอํานวยการศูนยฯ ชัยนาท 
ลงชื่อ ......................................................................................................................................รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

                    ขาพเจาไดรับเงินคาอบรมรหัสวิชา ..............................ชื่อวิชา....................................................................  ในการอบรมนักศึกษา  ภาคในเวลาราชการ 
                        จํานวน...................................วัน   เปนเงิน .................................................บาท( .................................................................................... )  ไวเรียบรอยแลว 

        ลงชื่อ.................................................................. ผูรับเงิน                   ลงชื่อ .................................................................... ผูจายเงิน 
   วันท่ี ..........  เดือน ...................... พ.ศ.  ................                           วันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ.  ...............   

 
หมายเหตุ: 1.กรุณาเซ็นเบิกเงินตามรางการเรียนการสอน  ( ในกรณีงดการเรียนการสอนใหแนบใบเบิกสอนชดเชยดวยทุกครั้ง ) 
             2.หากสงใบเบิกคาสอนหลังจากวันท่ี 15  ทางศูนยชัยนาทขออนุญาตยกยอดไปเบิกในเดือนถัดไป 

คาบ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 รวมจํานวน
ชั่วโมง 

คาอบรม
ชั่วโมงละ 

จํานวนเงิน 

          เวลา    
วัน            

08.30  
09.20 

09.20    
10.10 

10.20    
11.10 

11.10   
12.00  

12.00 
13.00 

13.00 
13.50 

14.00 
14.50 

14.50 
15.50 

15.50 
16.40 

16.40 
17.30 

17.30 
18.20 

บาท สต. 

               - 

               - 

               - 

               - 

               - 

               - 

               - 

               - 

               - 

                

                                                                                                                                    รวมท้ังหมด    - 



  

                                         ตวัอยา่ง                  วันท่ีรับ..................................(เฉพาะเจาหนาท่ี) 

 
 ตารางอบรมสําหรับนักศึกษาภาคสมทบ   ประจําเดือน .........................................  พ.ศ. ……………………. 

 
                   คณะ ..................................................................  อาจารยผูใหการอบรม .................................................................................................. 
 
 

คาบ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
เวลา    

วัน 
08.10  
09.00 

09.00   
09.50 

09.50   
10.40 

10.40   
11.30  

11.30   
12.20 

12.20   
13.10 

13.10   
14.00  

14.00   
14.50 

14.50   
15.40  

15.40  
 16.30 

16.30  
 17.20  

 
เสาร 

 

                 
รหัสวิชา...................................................................................... 
กลุม .......................................................................................... 
หมูเรียน..................................................................................... 
 

                  
รหัสวิชา...................................................................................... 
กลุม .......................................................................................... 
หมูเรียน..................................................................................... 
 

 
อาทิตย 

 

                 
รหัสวิชา...................................................................................... 
กลุม .......................................................................................... 
หมูเรียน..................................................................................... 
 

                  
รหัสวิชา.................................................................................... 
กลุม ......................................................................................... 
หมูเรียน.................................................................................... 

 
 
           ลงชื่อ......................................................................(ผูตรวจสอบ) 
                                     .................../................/.................. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

(ตัวอยาง) ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม -  ชัยนาท 
ใบเบิกเงินในการใหอบรมนักศึกษาภาคนอกเวลาราชการ  ประจําภาคเรียนท่ี....................... ปการศึกษา.......................... 

 

ของ(นาย,นาง,นางสาว)............................................................................  ประจําเดือน ...............................ในการอบรมวิชา………………………………………………………….……………….. 
                    

 

ขอรับรองวา(นาย, นาง, นางสาว).......................................................................................................... ไดทําการอบรมตามวันและเวลาดังกลาว 
ลงช่ือ.......................................................................................................................................ประธานโปรแกรมวิชา 
ลงช่ือ  ..................................................................................................................................... ผูอํานวยการศูนย ฯ 

ลงช่ือ ......................................................................................................................................รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
ขาพเจาไดรับเงินคาอบรม  รหัสวิชา.....................................................................………….....................................  ในการอบรมนักศึกษา  ภาคนอกเวลาราชการ 

 

จํานวน......................................ช่ัวโมง   เปนเงิน .........................................บาท( ............................................................................ )  ไวเรียบรอยแลว 
ลงช่ือ........................................................................ ผูรับเงิน                                         ลงช่ือ .................................................................... ผูจายเงิน 

วันท่ี .............  เดือน ............................ พ.ศ.  .....................                                         วันท่ี ................ เดือน .......................... พ.ศ.  ............... 
หมายเหตุ: 1.กรุณาเซ็นเบิกเงินตามตารางการเรียนการสอน  ( ในกรณีงดการเรียนการสอนใหแนบใบเบิกสอนชดเชยดวยทุกครั้ง) 

2.ศูนยชัยนาทจะทําการเบิกคาสอนในวันท่ี 1 ของทุกเดือน /หากสงใบเบิกคาสอนหลังจากวันท่ี 15 ทางศูนยชัยนาทจึงใครขออนุญาตยกยอดไปเบิกในเดือนถัดไป  

คาบ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 รวม
จํานวน
ช่ัวโมง 

คาอบรม
ช่ัวโมงละ 

จํานวนเงิน 
         เวลา    
วัน            

08.10 
09.00 

09.00   
09.50 

09.50   
10.40 

10.40   
11.30  

11.30   
12.20 

12.20   
13.10 

13.10   
14.00  

14.00  
14.50 

14.50   
15.40  

15.40  
16.30 

16.30  
17.20  

บาท สต. 

               - 
               - 
               - 
                
               - 
               - 
                

                                                                                              รวมท้ังหมด    - 



  

ตัวอยางแบบฟอรมการสอนชดเชย 
ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................สังกัดโปรแกรมวิชา.............................................มีความประสงคทําการสอนชดเชยนักศึกษา 
 ภาคในเวลาราชการ  ภาคนอกเวลาราชการ   เนื่องจากมีความจําเปน................................................................................................................................ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

                    ลงชื่อ..............................................................(อาจารยผูสอน) 
                     (..................................................................) 
               ............/.............../............. 
 

การสอนชดเชยผูสอนจะตองแจงกับนักศึกษา /ถานักศึกษาวางและสามารถมาเรียนไดทุกคน  จึงบันทึกขออนุญาตลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห  พรอมแนบเอกสารหลักฐานเหตุผลความจําเปนใน
การขอสอนชดเชย เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงดําเนินการสอนชดเชยได  หากกรณีผูสอนทําการสอนชดเชยกอนจะเบิกคาสอนมิได  
 

ตารางเรียนเดิม ตารางเรียนเปลี่ยนแปลงแลว 
รหัสวิชา ช่ือวิชา ผูสอน วัน-เวลา กลุม หมูเรียน รหัสวิชา ช่ือวิชา ผูสอน วัน-เวลา กลุม หมูเรียน 

            
            
            
             ลงชื่อ.......................................................(เจาหนาท่ี) 
                           (นางสาวยุพาพร  รัตนจันทร) 

 ........../.............../............. 
                   อนุญาต        ไมอนุญาต 

  
ลงชื่อ.........................................................(ผูอํานวยการศูนยฯ) 

                   (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สถาพร  ถาวรอธิวาสน) 
........../.............../............. 



  

 
3.คาปฏบิัตหินาท่ีนอกเวลาราชการ 

 
เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :  2 วนั/เดือน 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

     1 

 

               

                                                  

  

                         YES 

 - เขียนใบเบิกคาปฏิบัติหนาท่ีนอกเวลา
ราชการ /เดือน  
- ประกาศลงนามปฏิบัตริาชการ 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

สง่ไมเ่กินอาทิตย์

สดุท้ายของทกุ

เดือน 

 

     2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

  

สําเนาเอกสาร        YES 

- รับใบเบิกคาปฏิบัติหนาท่ีนอกเวลาราชการ 

- ตรวจสอบคาปฏิบัติหนาที่นอกเวลาราชการ 

- เสนอหวัหน้าสาํนกังาน (ลงนามลงเวลา) 

- ตัง้เบิกเงินคาปฏบัิติหนาท่ีนอกเวลา

ราชการ(ระบบ MIS) 
- เสนอผู้ อํานวยการ (ลงนามใบเบิก) 

- รับคืนเร่ืองแก้ไข 

 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

2 วนั  

(เน่ืองจากต้องฝาก

เอกสารไปกบัรถ

อาจารย์ผู้สอน) 

 

 

 

 

     3 

                                                   คืนแก้ไข 

                                              NO 

                                               YES 

 

-ลงรับเอกสาร 

-ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการตัง้เบิกเงิน 

- คืนเร่ืองแก้ไข/รับคืนเร่ืองแก้ไข 

-โอนเงินตามประกาศของกองคลงั 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

โอนเงินทกุวนัท่ี 10 

ของทกุเดือน 

 
 
 
 
 

เอกสารท่ีตองใชในการเบกิ 

1.คาปฏบิัตหินาท่ีนอกเวลาราชการ 

   1.วันทํางานปกต ิคาลวงเวลา จาก 16.30 เปนตนไป ช่ัวโมงละ 50 บาท ไมเกนิ 3 ช่ัวโมง 

   2.วันทํางานนอกเวลา ช่ัวโมงละ 60 บาท  

    1.1.ใบสําคัญรับเงินและใบลงเวลาปฏบิัตงิาน 

    1.2.คําสั่ง (ภาคนอกเวลาราชการ) 

    1.3.โครงการที่ไดรับอนุมัติ 

 
 
 

 
 
 

บุคลากร 
ศูนยฯ์ชยันาท 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

งานการเงิน 

(ศูนยฯ ชัยนาท) 



  

ตัวอยาง 

ใบสําคัญรับเงิน 
 

                                                                               ที่มหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

            วันที่ ....... เดือน..................... พ.ศ................. 

ขาพเจา...................................................................................บานเลขที่...............หมูที่...........  ตําบล.................

อําเภอ.................................จังหวัด........................................ รหัสไปรษณยี........................... 

 

ไดรับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  ดังรายการตอไปน้ี 

ท่ี รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน 

1 คาปฏบิัตหินาที่นอกเวลาราชการ Xx Xx xx 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมท้ังหมด Xx Xx xx 

        

                     จํานวนเงิน (ตัวอักษร) = ........................................................ 

 

    (ลงช่ือ)...................................................... ผูรับเงิน 

      (.................................................) 

 

    (ลงช่ือ)..................................................... ผูจายเงิน 

        (......................................................) 



  

ตัวอยาง 

ใบลงเวลาปฏบิัติหนาท่ีนอกเวลาราชการประจําเดอืน..............................พ.ศ.................... 

ศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท 

 
 

ลําดับ วัน/เดอืน/ป ชื่อ-สกุล เวลามา เซ็นชื่อ เวลากลับ เซ็นชื่อ 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

       

       

       

       

       

                             =  

หมายเหตุ : 1.กรุณาเซน็เบกิเงนิปฏบัิติงานตามความเปนจรงิ(เทานัน้) 

       2.ถากรณเีขยีนผิดใหขดีเสนทับและเซ็นชือ่กํากับทุกครั้ง 

 

        ลงชื่อ.................................................(ฝายการเงนิศูนยฯ) 

          ( นางสาวยุพาพร  รัตนจันทร ) 

           .........../.........../........... 

 

ลงชื่อ..............................................(หัวหนาสํานักงานฯ) 

           ( นายวิจิตร  จารุโณประถัมภ ) 

                    .........../.........../........... 

 

 
 



  

4.คาตอบแทน/คาใชสอย อื่นๆ 

เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :  4 วนั 

ลาํดบั

ท่ี 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํเนาไว้เป็นหลกัฐาน/ YES 

 -รับเอกสารการเบิกเงินจากหนว่ยงาน

ตา่งๆ 

-ตัง้เบิกเงินในระบบ MIS  

-ตรวจสอบความถูกต้องหากมีแก้ไข

สง่กลบัไปให้เจ้าของต้นเร่ืองแก้ไข 

-ผู้ อํานวยการฯ (ลงนาม) 

-นําสง่ฝ่ายการเงิน(สาํนกังานใหญ่) 

-เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วนําส่งเร่ืองคืน

แก้ไข 

- แบบฟอร์มใบแจ้งความประสงค์เบิก

เงินคา่ใช้จ่ายในโครงการ 

- แบบติดตาม 

- ระเบียบปฏิบัติการส่งหลกัฐานการ

เบิกเ งินภายหลังเสร็จสิน้โครงการ 

ภายใน 15 วนั 

 

 

งานการเงิน 
ศนูย์ฯ ชยันาท 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

(เน่ืองจาก

ต้องฝาก

เอกสารไปกบั

รถตู้อาจารย์

ผู้สอน) 

 

 

2 

                                     

                                                               No 

               

                   

                             

 -งานการเงิน(รับเร่ือง)  

-กรณีแก้ไข:งานการเงิน(สาํนกังาน

ใหญ่)จะสง่เอกสารกลบัมาให้งาน

การเงิน(ศนูย์ฯชยันาท) แก้ไข 

-โอนเงินตามวนัเวลาท่ีกองคลงั

ประกาศ 

  

 

งานการเงิน 
(สํานกังานใหญ่) 

 

- 

2 วนั 

(เน่ืองจาก

ต้องฝาก

เอกสารไปกบั

รถตู้อาจารย์

ผู้สอน) 

 

  
เอกสารท่ีตองใชในการเบิกเงิน 

1.คาเบี้ยประชุม 

 1.1.ใบแจงความประสงคเบิกเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  1.2.บันทกึอนุมัตใิหเบกิเงิน   (ฝายบรหิาร) 

  1.3.ใบสําคัญรับเงิน (ลงช่ือผูรับเงิน) 

       (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต 

1.4.สําเนาบัตรประชาชน 

หมายเหตุ:  (กรณสีํารองจาย ใหลงช่ือผูจายเงินดวย) 

งานการเงิน 
ศนูย์ฯ ชยันาท 

งานการเงิน 
(สํานักงานใหญ) 



  

2.คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 2.1.ใบแจงความประสงคเบิกเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  2.2.ใบสําคัญรับเงิน  (หรอื บลิเงินสด)  (กรณสีํารองจาย ใหลงช่ือผูจายเงินดวย) 

  2.3.สําเนาบัตรประชาชน (ผูรับทําอาหาร) 

  2.4.รายช่ือผูเขารวม (ฉบับจรงิ) 

  2.5.บันทกึขออนุญาตจัดกจิกรรม 

  2.6.กําหนดการ 

  2.7.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 
 

3.คาตอบแทนวิทยากร 

3.1.ใบแจงความประสงคเบกิเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต)  

  3.2.บันทกึขอความ (บุคคลภายใน) หรอื หนังสอืเชิญวิทยากร (บุคคลภายนอก) แนบ ประวัตวิทิยากร 

  3.3.แบบตอบรับเปนวทิยากร 

  3.4.ใบสําคัญรับเงิน  ลงช่ือผูรับเงิน  (กรณสีํารองจาย ใหลงช่ือผูจายเงินดวย)  

     (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  3.5.สําเนาบัตรประชาชน 

  3.6.บันทกึขออนุญาตจัดกจิกรรมที ่

  3.7.กําหนดการ  (ระบุช่ัวโมงการบรรยาย) 

  3.7.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 
 

4.คาเบี้ยเลี้ยง(กรณีไปราชการ) บุคลากร เบี้ยเลี้ยงวันละ 240 บาท 

  4.1.ใบแจงความประสงคเบกิเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

4.2.บันทกึขอความขออนุญาตไปปฏบิัตริาชการ 

  4.3.หลักฐานการเดนิทางไปราชการ  (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  4.4.กําหนดการ(กรณไีปสัมมนา/อบรม ใหแนบกําหนดการจากหนวยงานที่ไป) 

  4.5.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 

(หมายเหตุ: ตามระเบยีบคาเบี้ยเลี้ยงเบกิได คนละ 240 บาท หากสถานท่ีจัดอบรมมอีาหารกลางวัน   

 ใหหักคาใชจายออก วันละ 80 บาท) 
 

5.คาตอบแทนกรรมการ (การแขงขัน/การประกวด) 

  5.1.ใบแจงความประสงคเบกิเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

5.2.ใบสําคัญรับเงิน   ลงช่ือผูรับเงิน  (กรณสีํารองจาย ใหลงช่ือผูจายเงินดวย)  

     (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  5.3.สําเนาบัตรประชาชน 

  5.4.หนังสอืเชิญกรรมการ 

  5.5.ผลคะแนน/แบบสรุปคะแนน 

  5.6.บันทกึขออนุญาตจัดกจิกรรม 



  

  5.7.กําหนดการ (ระบุวันเวลาใหชัดเจน) 

5.8.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 

   

6.คาตอบแทนเงินรางวัล (การแขงขัน/การประกวด) 

6.1.ใบแจงความประสงคเบิกเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  6.2.ใบสําคัญรับเงิน ลงช่ือผูรับเงิน  (กรณสีํารองจาย /ใหลงช่ือผูจายเงินดวย) 

  6.3.สําเนาบัตรประชาชน 

  6.4.หนังสือเชิญกรรมการ 

  6.5.ผลคะแนน /แบบสรุปคะแนน 

  6.6.บันทกึขออนุญาตจัดกจิกรรม 

6.7.กําหนดการ 

  6.8.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัต)ิ 

   
 7.คืนเงินยมืคาท่ีพัก (กรณีไปอบรม/สัมมนา) 

  7.1.ใบแจงความประสงคเบกิเงินคาใชจายในโครงการ (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

7.2.ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก /แนบรายช่ือผูเขาพัก 

  7.3.หลักฐานการเดนิทางไปราชการ  (สามารถโหลดแบบฟอรมจากเว็บไซต) 

  7.4.บันทกึขออนุญาตไปปฏบิัตริาชการ 

  7.5.กําหนดการของหนวยงานที่ไปอบรม/สัมมนา 

  7.6.แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัติ) 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
ตัวอยางใบแจงความประสงคเบกิเงินคาใชจายในโครงการ 

งานการเงิน ศูนยการศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

 
         

               วันท่ี ..........เดอืน......................พศ.............. 

เรยีน  งานการเงินศูนยการศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

 ตามท่ีขาพเจา(นาย,นาง,นางสาว).............................................ตําแหนง................................. 

(หนวยงาน).................................................ไดดําเนินการจัดโครงการ................................................ 

กจิกรรม........................................................................ในวันท่ี...............เดอืน....................พ.ศ......ไดใชจาย

งบประมาณจาก  งบประมาณรายได   งบกลางเงินรายได   งบกจิการนักศึกษา  

กรณีคืนเงินยมื ชื่อผูยมื...........................................เลขท่ีผูยมื................................(จากฝายการเงิน)      

ดังน้ัน  จึงขออนุญาตเบกิจายเงินคาใชจายในโครงการ  ดังน้ี 

1.)ขอเบกิเงนิคาอาหารเชา        จํานวน.........คน จํานวน........มื้อๆละ.........บาท    เปนเงนิ....................บาท 

2.)ขอเบกิเงนิคาอาหารกลางวัน  จาํนวน.........คน จาํนวน........มื้อๆละ.........บาท   เปนเงนิ....................บาท 

3.)ขอเบกิเงนิคาอาหารเย็น        จาํนวน.........คน จาํนวน........มื้อๆละ.........บาท   เปนเงนิ....................บาท 

 4.)ขอเบกิเงนิคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จาํนวน..........คน  จํานวน.........มื้อๆละ..............บาท 

                เปนเงนิ....................บาท 

 5.)ขอเบกิเงนิคาตอบแทนวทิยากร  จํานวน.......คน  จํานวน...........ช่ัวโมงๆละ..........บาท 

                เปนเงนิ....................บาท 

 6.)ขอเบกิเงนิคาเบี้ยเลี้ยง  จํานวน.........คน  จํานวน.........วนัๆละ............บาท        เปนเงนิ....................บาท 

 7.)อื่นๆ.............................................................................................................      เปนเงนิ...................บาท 

             รวมเปนเงินท้ังสิ้น ............................บาท 
 

       ลงช่ือ......................................(ผูแจงความประสงค) 

            (.............................................) 

        ตําแหนง....................................... 

         วันที่........................................... 
 

งานการเงินศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม – ชัยนาท 

รับเอกสาร    วันที่............................................เวลา...............น. 

ดําเนินการเบกิจาย  ในวันที่........................................เวลา...............น. 
 

สงคนืแกไข วันที่........................    ลงช่ือ......................................(ฝายการเงิน) 

รับคนืงานแกไขวันที่..................         (นางสาวยุพาพร  รัตนจันทร) 

        ตําแหนง  นักวชิาการเงินและบัญชี 

        วันที่............................................. 

 



  

 
ตัวอยางใบเบกิเงินคารถไปราชการ 

 แบบ บก................................... 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

วัน เดอืน ป รายละเอยีดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 คา.......................... เดนิทาง..............................................  

ถึง  .................................................................................... 

 

200.- 

 

 คา.......................... เดนิทาง..............................................  

ถึง  .................................................................................... 

 

200.- 

 

    

    

    

    

    

รวมท้ังสิ้น 400.-  

 

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)...............สี่รอยบาทถวน................................................ 

 

ขาพเจา............................................................ตําแหนง................................................................... 

มหาวทิยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  ขอรับรองรายจายขางตนน้ีไมอาจเรยีกเก็บเงินจากผูรับได  และขาพเจา 

ไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

 

       (ลงชื่อ).......................................................... 

                (.........................................................) 

                     ............./............../............ 
              
 
 

 
 
 
 



  

       (ตัวอยางหลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ)                                                                                                         ส่วนที ่2      

ช่ือส่วนราชการ  มหาวทิยาลยัราชภัฏจนัทรเกษม                                                                                                                  แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ…ศูนย์การศึกษามหาวทิยาลยัราชภัฏจนัทรเกษม - ชัยนาท.............ลงวนัที.่.………เดอืน ……………….....พ.ศ………..……… 

ลาํดบั ช่ือ ตําแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ วนั เดอืน ปี หมายเหตุ 

ที่     ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอืน่   ผู้รับเงนิ ที่รับเงนิ   

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

 

                      

รวม           ตามสญัญาเงินยมืเลขท่ี..............วนัท่ี............. 

จาํนวนเงินรวมทั้งส้ิน 

(ตวัอกัษร)..................................................................................... 

    

ลงช่ือ....................................................ผูจ้่ายเงิน 

คาํช้ีแจง 1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบุอตัราวนัละและจาํนวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่อง หมายเหตุ 

 

(………………………………………..........) 

  

2. ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยมื ตาํแหน่ง………………………….......... 

  

3. ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน วนัท่ี................................................ 

            



  

 
5.การรับชําระเงินคาหนวยกติรายวชิา 

 
เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :  30 วนั/ภาคการศกึษา 

ลาํดบั

ท่ี 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

 1 

 

 

 

 

 -รับเอกสารการลงทะเบียน และดร๊าฟ

คา่ลงทะเบียน จากนกัศกึษา 

-ออกใบเสร็จรับเงินชัว่คราวให้

นกัศกึษา 

-ลงสมดุควบคมุการชําระ

คา่ลงทะเบียน 

- ประชาสมัพนัธ์ปฏิทินการรับชําระคา่

หนว่ยกิตรายวิชา  

งานการเงิน 
ศนูย์ฯ ชยันาท 

 

ปฏิทนิการ

ชําระคา่หน่วย

กิตรายวชิา : 

15 วนัไม่มี

คา่ปรับ 

และ 15 วนัมี

คา่ปรับ วนัละ 

20 บาท 

 

 

2 

                                       YES 

                                                                YES 

               

                   

                             

 -รับเอกสาร และออกใบเสร็จรับเงิน 

-สง่ใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงิน 

(สํานักงานใหญ) 
 

- 

 

 

 

3 

                           

                                                 

                        N                         

 

-รับใบเสร็จรับเงิน   

 

งานการเงิน 
(ศนูย์ฯ ชยันาท) 

 

- 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
(สํานักงานใหญ) 

งานการเงิน 
ศนูย์ฯ ชยันาท 

นักศึกษา 

 



  

 
 
 
 

ตัวอยางดราฟ (ชําระคาลงทะเบียนเรียน) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

6.ยมื-คืน เงินทดรองราชการ 

 
เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :  2 วัน 60 นาที 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

     1 

 

               

                                                  

  

  สําเนาหลกัฐาน           YES 

    - ตั้งเบิกเงินยืมเงินตามโครงการท่ี
ดําเนินการ (ระบบ MIS) 
  - ผูอํานวยการศูนยฯ ลงนามใบเบิกฯ 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

30 นาที 

(เน่ืองจากต้องฝาก

เอกสารไปกบัรถ

อาจารย์ผู้สอน) 

 

 

     2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

  
 

- ลงรับเอกสารตัง้เบกิยืมเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารการต้ังเบิกเงิน 

- คืนเร่ืองแก้ไข / รับคืนเร่ืองแก้ไข 

- อธิการบดอีนมุตั ิ

 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

 

2 วนั 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

                  จ่ายให้ผู้ยมืเงิน 

-ศนูย์ฯ ชยันาท ตดิตอ่รับเงินยืมท่ีงาน

การเงิน (สาํนกังานใหญ่) 

- จ่ายให้ผู้ยมืเงินตามโครงการท่ีดําเนินงาน 

- รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ 

ภายใน 7 วนั (กรณีไปราชการ) 

- รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ 

ภายใน 30 วนั (ตามโครงการ/กิจกรรม) 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

30 นาที 

 

 
 
เอกสารสําหรับใชในการยืมเงนิ: 
 

1.ยมืเงนิ  (เชน คาตอบแทน/คาใชสอย) คาวัสดุจะยืมไดในกรณไีดตัง้เบกิในระบบจัดซื้อจัดจางเรยีบรอย

แลว (กําหนดสงเรื่องยมืเงิน กอนจัดกจิกรรม อยางนอย  1 สัปดาห) 

  1.1. บันทกึขออนุมัติจัดกจิกรรม 

  1.2. แผนการใชจายงบประมาณ (โครงการที่ไดรับอนุมัต)ิ 

  1.3. กําหนดการ 

  1.4. ช่ือผูยมืเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

งานการเงินศูนยฯ 

(ตรวจสอบหลักฐาน) 

งานการเงิน 

ศูนยฯ ชัยนาท 
 



  

 
7.ขอคืนเงินประกันของเสียหาย  

 

เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :   4 วนั/30 นาที 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

1 

 

               

                                                  

  

                 YES 

- นักศึกษารับคํารองท่ีศูนยฯ ชัยนาท 
- กรอกขอมูลใหเรียบรอย 
- สงคํารอง ณ ศูนยฯ ชัยนาท 
- รับรายช่ือผูมสีิทธ์ิไดรับเงินประกันของ
เสียหายคืน ณ (งานการเงิน สํานักงานใหญ) 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

30 นาที 

(เน่ืองจากต้องฝาก

เอกสารไปกบัรถ

อาจารย์ผู้สอน) 

 

 

2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

  
                   YES 

- รับคําร้องขอรับเงินประกนัของเสียหาย จาก

นกัศกึษา 

- ยื่นคําร้อง  งานการเงิน (สาํนกังานใหญ่) 

 

งานการเงิน 

(ศนูย์ฯ ชยันาท) 

 

2 วนั 

(เน่ืองจากต้องฝาก

เอกสารไปกบัรถ

อาจารย์ผู้สอน) 

 

 

 

3 

                                               YES -รับคําร้องขอเงินประกนัของเสยีหาย 

จํานวน 500 บาท 

- จ่ายเงินให้ งานการเงินศนูย์ฯ ชยันาท 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นกัศึกษา 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

งานการเงิน 

ศูนยฯ ชัยนาท 



  

 
 

                 ตวัอย่าง           เลมท่ี.......................... 

                                    หนาท่ี........................ 
                                    ลําดับท่ี...................... 

ใบสําคญัรับเงนิ 

 

                                                                                มหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม 

วนัท่ี ......... เดือน ...................... พ.ศ............ 

ข้าพเจ้า.................................................................บ้านเลขที.่..................หมู่ที.่................  ตําบล................................อาํเภอ

...........................................จังหวดั......................................... รหัสไปรษณย์ี................................................... 

 

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลยัราชภัฏจันทรเกษม  ดังรายการต่อไปนี ้

ที่ รายการ จํานวนเงิน 

เงินค่าประกนัของเสียหาย 

 

ภาคปกติ รุ่น........................................................ระดับ.......................................... 

เอก......................................................................................................................... 

รหัสประจําตัวนักศึกษา........................................................................................ 

 

ภาคสมทบ รุ่น....................................................ระดับ......................................... 

เอก........................................................................................................................ 

รหัสประจําตัวนักศึกษา....................................................................................... 

500.- 

รวมทั้งหมด 500.- 

        

                     จํานวนเงิน (ตัวอกัษร) = ....................ห้าร้อยบาทถ้วน................... 

 

    (ลงช่ือ)...................................................... ผู้รับเงิน 

 (.......................................................) 

    (ลงช่ือ)..................................................... ผู้จ่ายเงิน 

        (......................................................) 

 



  

 

                                        ตวัอยา่ง 
 
 
    เขียนท่ี..................................................................... 
     ................................................................................ 
     วนัท่ี....................เดือน..........................พ.ศ............ 
 

หนงัสือมอบฉนัทะ 
ศูนยก์ารศึกษามหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม – ชยันาท 

 
เร่ือง ขอมอบฉนัทะ 
เรียน อธิการบดี มหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม 
 
 ขา้พเจา้ (นาย,นาง,นางสาว).........................................................................................รหสันกัศึกษา........................................... 
เป็นนกัศึกษาศูนยก์ารศึกษามหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม – ชยันาท  ภาคปกติ    ภาคนอกเวลา     
ค.บ.      วท.บ.      บธ.บ.      ศศ.บ.   
โปรแกรมวชิา........................................................................หมู่เรียน................................................................ชั้นปีท่ี.............................. 
ระดบั    ระดบัปริญญาตรี 4 ปี  ปริญญา 5 ปี 
มีความประสงค.์............................................................................................................................................................................................ 
.....................................................................................................................ท่ีได้ดาํเนินการกบัทางมหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม แห่งน้ี 
แต่ไม่สามารถมากระทาํการดว้ยตนเองได ้ จึงขอมอบฉนัทะให.้.................................................................................................................. 
ซ่ึงเป็น...................................................................................................................ของขา้พเจา้ใหก้ระทาํการแทนขา้พเจา้ และขอรับรองวา่ 
ส่ิงท่ีขา้พเจา้ไดม้อบหมายให.้..............................................................................................................กระทาํการแทนขา้พเจา้นั้น  มีผลเช่น 
เดียวกบัท่ีขา้พเจา้กระทาํทุกประการ ในการน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบสาํเนาบตัรประชาชน พร้อมกบัการรับรองสาํเนาบตัรประชาชนของขา้พเจา้

เองมาพร้อมเอกสารน้ีแลว้  ในกรณีท่ีเกิดขอ้ผิดลาดประการใดๆ จากการกระทาํของผูรั้บมอบฉันทะของขา้พเจ้านั้น ขา้พเจา้จะขอ

รับผิดชอบแต่เพียงผูเ้ดียว 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
         ขอแสดงความนบัถือ 
            ลงช่ือ..................................................... 
              (...........................................................) 
 
            ลงช่ือ..................................................... 
              (...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

8.รับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 

เวลามาตรฐานท่ีใช้ ในการปฏิบตังิานประมาณ :   2 รอบของการรับสมคัรเรียน 

ลาํดบั 

ท่ี 

 

ผงักระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

ดําเนินงาน 

 

1 

 

               

                                                  

  

                 YES 

- นักศึกษารับใบสมัคร ณ ศูนยฯ ชัยนาท 
- ยื่นประวัติและหลักฐาน 
- ชําระคารายงานตัวนักศึกษา 
- สํานักงานและประชาสัมพันธติดตาม
ผูสมคัรเรียนเพ่ือมารายงานตัว 
 

งานการเงิน 

ศนูย์ฯ ชยันาท 

2 วนั 

 

 

2 

                                            คืนแก้ไข 

                                                 NO 
                    
                                               

 

  
     สําเนาหลกัฐาน        YES 

- รับประวตัติรวจสอบหลกัฐาน 

- รับชําระคา่รายงานตวันกัศกึษา 

- ทําบนัทกึข้อความนําสง่เงินคา่รายงานตวั 

(ผู้ อํานวยการลงนาม สง่อธิการบดี) 

- รับบนัทกึอนมุตัิแล้วนําสง่งานการเงิน 

 (สาํนกังานใหญ่พร้อมรับใบเสร็จรับเงินคา่

รายงานตวันกัศกึษา)  

 

งานการเงิน 

(ศนูย์ฯ ชยันาท) 

 

2 วนั 

 

 

 

 

3 

                                            YES - ลงรับบนัทกึข้อความ 

- เสนออธิการบดี (รออนมุตัิ) 

- สง่คืนบนัทกึข้อความอนมุตัิ ให้ 

งานการเงินศนูย์ฯ ชยันาท 

อธิการบดี 2 วนั 

 

4 

 

-รับเอกสารและรับชําระคา่รายงานตวั

นกัศกึษา 

งานการเงิน 

(สํานกังานใหญ่) 

1 วนั 

 
 
 
 

งานการเงิน 
(สาํนกังานใหญ่) 

นกัศึกษา 
สมคัรใหม่ 

 
สาํนกังานอธิการบดี 

 

งานการเงิน 

ศูนยฯ ชัยนาท 



  

  
 
 
 
 
 
 


