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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  

เนื่องจากเป็นภาระงานที่ส าคัญยิ่ง  ซึ่งจะต้องให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ต่างๆ  ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตลอดจนประกาศของส านัก
งบประมาณ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด ประกอบกับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้มอบอ านาจในการบริหารจัดการภายในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงิน 
งานบัญชี งานพัสดุ และงานอ่ืนๆ ให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. จันทบุรี  ดังนั้น ผู้ที่
รับผิดชอบงานบัญชีจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี ประกอบด้วย ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ ค าจ ากัดความในคู่มือ ประโยชน์ที่จะได้รับในการจัดท าคู่มือ วิเคราะห์งาน 
องค์ประกอบของระบบงาน ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานบัญชีอย่างเป็นระบบ ปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้ผู้บริหาร บุคลากร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและถูกต้อง ซึ่งสามารถน ามาเป็นแนวปฏิบัติ งานบัญชี  เพ่ือประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป 

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ.จันทบุรี   เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี และผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน พร้อมนี้  ขอขอบคุณคณะกรรมการพิจารณาผล  และผู้ให้ข้อมูลแบบสัมภาษณ์
ในการเขียนซึ่งได้น ามาอ้างอิง มา ณ โอกาสนี้ 
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กิตติกรรมประกาศ 
 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. 
จันทบุรี   เล่มนี้  ผู้จัดท าได้รับความอนุเคราะห์อย่างดียิ่งจาก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรรณ  
จรรยาวุฒิวรรณ์  รองศาสตราจารย์  ดร.กิตติพงษ์  เกียรติวัชรชัย   ดร.มาโนช  กล้องเจริญ   
รองศาสตราจารย์ ดร.มนูญ  โต๊ะยามา  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จีรานุช  บุคดีจีน  นางสาวพเยาว์   
เทียมเวช นายประสาน  ชนาพงษ์จารุ   นางอรนุช  กาญจนประกร และนายมารุต  ณ พัทลุง  
ที่ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า รวมทั้งข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ที่มีคุณค่ายิ่ง  ตลอดจนท าให้การจัดท าคู่มือเล่มนี้
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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สารบัญ 

หน้า 

ค าน า 
กิตติกรรมประกาศ 
สารบัญ 
สารบัญตาราง 
สารบัญภาพ 
สารบัญตัวอย่าง 
บทที่ 1 บทน า1 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ   1 
1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ   4 
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   4 
     1.3.1 ความสมบูรณ์ของเนื้อหา   4 
     1.3.2 ขอบเขตของเนื้อหา   4 

1.4  ค าจ ากัดความในคู่มือ   5 
1.5 ประโยชน์ที่ได้รับในการจัดท าคู่มือ   7 

บทที่ 2 วิเคราะห์งาน   8 
 2.1 ประวัติความเป็นมาจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 18 แห่ง 10 
 2.2 ประวัติความเป็นมาจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 13 

2.2.1 ขนาดและที่ตั้ง  13 
2.2.2 อาณาเขตท่ีติดต่อ 14 

2.3 โครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 14 
2.4 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 17 

 2.5 ขอบเขตของงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 17 
 2.6 ต าแหน่งเลขท่ี 147 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  18 
 2.7 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ (SWOT Analysis) 23 
บทที่ 3 องค์ประกอบของระบบงาน 25 
 3.1 ระเบียบปฏิบัติด้านบัญชี 26 
 3.2 กระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี 29 
 3.3 กระบวนการส่งหลักฐานงานด้านบัญชี  31 
 3.4 กระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน 33 
 3.5 สรุป 35 
 



สารบัญ (ต่อ) 
หน้า 

บทที่ 4 ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 36 
 4.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบัญชี 36 

4.1.1 สมุดเงินสดและธนาคารในบันทึกบัญชีขั้นต้น 37 
4.1.2 ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนในบันทึกบัญชีแยกประเภท 46 
4.1.3 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท 47 
4.1.4 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (บย.) ในบันทึกบัญชีแยกประเภท 49 
4.1.5 ทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ที่จ่ายในบันทึกบัญชีแยกประเภท 50 
4.1.6 ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็คในบันทึกบัญชีแยกประเภท 51 
4.1.7 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาในบันทึกบัญชีแยกประเภท 52 
4.1.8 ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท 53 
4.1.9 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน 54 
4.1.10 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง 55 
4.1.11 รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน 55 

 4.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี  57 
4.2.1 วิธีปฏิบัติส่งหลักฐานบญัชี   59 

 4.3 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน 60 
 4.3.1 ตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน จากกองคลัง 61 
บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 64 
 5.1 ปัญหาและแนวทางแก้ไขตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 64 
 5.2 ปัญหาด้านบุคลากรแนะแนวทางแก้ไข 65 
 5.3 ข้อเสนอแนะและพัฒนางาน ด้านระดับปฏิบัติการ และด้านระดับนโยบาย 65 
บรรณานุกรม 67 
ภาคผนวก 68 
ภาคผนวก ก ประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 69 
ภาคผนวก ข ข้อบังคับ ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 73 
ภาคผนวก ค ประกาศ เรื่อง การก าหนดเขตพื้นที่รับผิดชอบของศูนย์ฯ พ.ศ.2564 80 
ภาคผนวก ง ประกาศ เรื่อง การก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่างๆ 85 
ภาคผนวก จ ตัวอย่างการปฏิบัติงานบัญชี 88 
ภาคผนวก ฉ แบบสัมภาษณ์ 120 
ภาคผนวก ช ประวัติความเป็นมาจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 18 แห่ง 124 
ประวัติผู้เขียน 129 



สารบัญตาราง 
 
ตารางท่ี           หน้า 
2.1 กิจกรรมการด าเนินงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 11 
2.2 อัตราก าลังบุคลากรศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 16 
2.3 อัตราก าลังแยกประเภทบุคลากร งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป  18 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 27 
4.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบัญชี  37 
4.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี  57 
4.3 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติตรวจหลักฐานรับคืนชดใช้เงินหมุนเวียน 60 
 



สารบัญภาพ 

 
ภาพที ่ หน้า 
2.1  โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อ ศวช. มสธ. 18 แห่ง  12 
2.2  ผังบริเวณศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี   13 
2.3  โครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  14 

2.4  โครงสร้างอัตราก าลังงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 17 
2.5  ผังกระบวนการงานหน้าที่รับผิดชอบงานบัญชี 21 
3.1  ผังระบบการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 26 
3.2  ผังกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี 30 
3.3  ผังกระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน 32 
3.4  ผังกระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน 34 
4.1  สมุดเงินและธนาคารผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 47 
4.2  ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (บย.)  49 
4.3  สมุดเงินและธนาคารผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 
4.4  ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค บันทึกบัญชีแยกประเภท 51 
4.5  ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 52 
4.6  รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน 54 
4.7  หลักฐานการโอนเงินจากกองคลัง 61 
4.8  ตรวจสอบจ านวนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. จันทบุรี 62 
4.9  รายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ 62 
4.10  บันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร วันที่รับรับโอนเงินจากกองคลัง 63 
4.11  บันทึกบัญชีแยกประเภททะเบียนคุมเงินหมุนเวียน วันที่รับรับโอนเงินจากกองคลัง 63 



สารบัญตัวอย่าง 
ตัวอย่างที่ หน้า 
1  สมุดเงินสดและธนาคาร (บันทึกบัญชีรับเงิน ส่งเงิน และรายจ่ายที่มิได้ด าเนินการพัสดุ)  89 
   เบิกจ่ายทั่วไป  

- แยกแสดงสมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีด้านรายการรับ 90 
- แยกแสดงสมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีด้านรายการจ่าย 91 

2  สมุดเงินสดและธนาคาร (บันทึกบัญชีส่งภาษี ณ ที่จ่าย รับเงินและคืนเงินประกันสัญญา  92 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ 

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1  
เรียกโดยย่อว่า (ศวช. มสธ. จันทบุรี) เป็นหน่วยงานบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
ที่จัดขึ้นในส่วนภูมิภาค เพ่ือขยายบริการทางวิชาการและส่งเสริมระบบการเรียนการสอนทางไกล  
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยเป็นแหล่งให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยที่มี
ภูมิล าเนาอยู่ในจังหวัดต่างๆ ทั่วประเทศ รวมทั้งให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม เช่น การให้บริการ
ห้องสมุดและสื่อการศึกษา การให้ค าปรึกษาด้วยการนัดหมายระหว่างอาจารย์และนักศึกษา  
การให้บริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การใช้บริการห้องประชุม ตลอดจนการให้บริการข่าวสาร
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยระยะแรกเปิดที่ท าการศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. 
จ านวน 10 แห่ง ได้แก่   1) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. นครศรีธรรมราช (ปี  พ.ศ.2534)  
2) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. เพชรบุรี (ปี พ.ศ.2540) 3) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ.สุโขทัย  
(ปี พ.ศ.2540) 4) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. นครสวรรค์ (ปี พ.ศ.2540) 5) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ 
มสธ. อุบลราชธานี (ปี พ.ศ.2540) 6) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. อุดรธานี (ปี พ.ศ.2541)  
7) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. ล าปาง (ปี พ.ศ.2541) 8)  ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. จันทบุรี  
(ปี พ.ศ.2542) 9) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ มสธ. ยะลา (ปี พ.ศ.2542) และ 10) ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ 
มสธ. นครนายก (ปี พ.ศ.2543)  

ในส่วนของโครงสร้างการบริหารงานของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. อ้างอิงตามเอกสาร 
กองแผนงานมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช การวิเคราะห์ระบบการบริหารจัดการ โครงสร้าง และ
อัตราก าลัง ของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ปี พ.ศ.2550  ได้ก าหนดให้ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทุกแห่งมี
โครงสร้างการบริหาร (Organization structure) เหมือนกันทั่วประเทศ คือ ให้แบ่งหน่วยงานย่อย
ภายในศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ออกเป็น 3 งานประกอบด้วย งานอ านวยการและธุรการ  งานส่งเสริมและ
บริการการศึกษา  และงานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา ทั้งนี้ แต่ละงานก าหนดให้มีบทบาทหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานอ านวยการและธุรการ รับผิดชอบงาน งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานการเงิน  
งานบัญชี  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานอาคารสถานที่   งานยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย  
งานประชาสัมพันธ์  งานประกันคุณภาพการศึกษา  การจัดการความรู้  การควบคุมภายในและการ
บริหารความเสี่ยง  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานส่งเสริมและบริการการศึกษา รับผิดชอบงาน การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
การจ าหน่ายระเบียบการรับสมัครนักศึกษา  การรับลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกระดับการศึกษา  
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ของมหาวิทยาลัย  การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  การตอบค าถาม
นักศึกษา  การรองรับกิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  การจัดนิทรรศการ  การดูแล
มาตรฐานเครือข่าย  การให้บริการในท้องถิ่นการสนับสนุนการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา  ชมรมบัณฑิต  
การจัดกิจกรรมร่วมกับสมาคมสุโขทัยธรรมาธิราช  ความร่วมมือองค์กรอ่ืนในท้องถิ่นเพ่ือส่งเสริม
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  การบริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะต่ างๆ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  
 3) งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา รับผิดชอบงานการให้บริการห้องสมุดและ
สื่อการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยผลิต   การบริการเทคโนโลยีต่างๆ การผลิตสื่อพ้ืนฐาน ประสานการเชื่อมโยง
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย  การส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น การบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์  การสร้างเครือข่ายระหว่างห้องสมุดในเขตพ้ืนที่ รับผิดชอบ   
และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ต่อมา ในปี 2564 ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแบ่งส่วนงาน
ภายในส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564  ข้อ 4 (6) หน้า 2 ซึ่งจะตั้งเพ่ิมอีก 8 แห่ง ในอนาคต  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. รวมเป็น 18 แห่ง (ดังแสดงในภาคผนวก ก) ได้แก่ จังหวัด
นครนายก จังหวัดล าปาง จังหวัดนครศรีธรรมราช จังหวัดนครสวรรค์ จังหวัดเพชรบุรี  จังหวัด
อุบลราชธานี จังหวัดอุดรธานี จังหวัดสุโขทัย จังหวัดจันทบุรี จังหวัดยะลา จังหวัดเชียงราย จังหวัดภูเก็ต 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จังหวัดราชบุรี จังหวัดนครราชสีมา จังหวัดขอนแก่น จังหวัดสกลนคร และ
จังหวัดนนทบุรี ให้แบ่งส่วนงาน ดังนี้  (ก) งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป (ข) งานประสาน
เครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น (ค) งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา จากประกาศดังกล่าวท าให้ชื่อ
งาน 2 งานเปลี่ยนไปจากเดิม ดังนี้  1) จากเดิม “ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ปี พ.ศ.2550 งานอ านวยการ
และธุรการ” เปลี่ยนเป็น “ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ปี พ.ศ.2564 งานอ านวยการและ
บริหารงานทั่วไป”  2) จากเดิม “ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ปี พ.ศ.2550 งานส่งเสริมและบริการการศึกษา” 
เปลี่ยนเป็น “ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ปี พ.ศ.2564  งานประสานเครือข่ายและชุมชน
ท้องถิ่น”  
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยมีการจัดท าข้อบังคับ 
ว่าด้วย การด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 ซึ่งเดิมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการด าเนินงานของศูนย์วิทยพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ.2550 ศูนย์วิทยพัฒนา สังกัดส านักงานอธิการบดี มีผู้บริหารหน่วยงานของศูนย์วิทยพัฒนา เรียกว่า 
ผู้อ านวยการศูนย์วิทยพัฒนา เมื่อวันที่ 14 มกราคม พ.ศ.2564 ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
ได้ย้ายมาสังกัดส านักบริการการศึกษาตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย  
การด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 ให้ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. เปลี่ยนชื่อเป็น  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  แต่เดิมศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. มีศูนย์ที่ให้บริการจ านวน  
10 แห่งทั่วประเทศ ต่อมาเมื่อมีประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายใน 
ส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 ประกาศลงวันที่ 14 มกราคม พ.ศ.2564 นั้น 
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ในปี 2564 ให้แบ่งส่วนงานรับผิดชอบ 3  งาน ดังนี้  1) งานอ านวยการและบริหารงาน
ทั่วไป 2) งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 3) งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา 
ประกอบด้วย 

1) งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งานสารบรรณและธุรการ งานบุคลคล งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุครุภัณฑ์ งานอาคาร

สถานที่ งานยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย การประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง  
การจัดการความรู้ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี กิจกรรมกองทุน มสธ. งานเช่าใช้ห้องประชุม 
งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2) งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาใหม่ การจ าหน่ายระเบียบการ และรับสมัครนักศึกษา  

การรับลงทะเบียนของนักศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  การรองรับกิจกรรมการเรียน 
การสอนของ มสธ. งานประสานกิจกรรมสหกิจศึกษา งานกิจกรรมชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต ในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบ งานฟ้ืนฟูชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ การจัดกิจกรรมร่วมกับ
สมาคมสุโขทัยธรรมาธิราช ความร่วมมือกับองค์กรอื่นในท้องถิ่นเพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
การบริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะต่างๆ งานฝึกซ้อมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานอ่ืนๆ ที่ ได้รับ
มอบหมาย 
 3) งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 การให้บริการสื่อการศึกษาที่มหาวิทยาลัยผลิต งานรองรับการจัดกิจกรรมร่วมเรียนรู้ 
(Blended Learning) การบริการเทคโนโลยีการศึกษาต่างๆ การผลิตสื่อพ้ืนฐาน  งานบริการเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการศึกษาทางไกลระดับพ้ืนที่  
การส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ งานส ารวจ
ข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย เช่น ผู้สูงอายุ แรงงานต่างด้าว งานให้บริการการใช้ชุดวิชาร่วมกับมหาวิทยาลัยอ่ืน 
งานประชาสัมพันธ์ในพ้ืนที่รับผิดชอบ  และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  พร้อมนี้ การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
เป็นภาระงานที่ส าคัญยิ่ง ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มติที่ประชุม 
ของมหาวิทยาลัย และกฎหมายอ่ืนๆ  กระบวนการบันทึกบัญชี สามารถสรุปกระบวนการบันบัญชีเป็น
ขั้นตอนต่างๆ  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติด้านงานบัญชีส่งหลักฐานบัญชี ตลอดจนขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ
ตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ 
บัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบัญชี มิได้จบ
ปริญญาตรีทางด้านบัญชีโดยเฉพาะ  และศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 10 แห่ง บุคลากร 
ที่ปฏิบัติงานบัญชีก็มิได้จบด้านบัญชีโดยเฉพาะเช่นเดียวกัน  จึงยังไม่มีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. แห่งใดได้มีการจัดท าคู่มือด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  ไว้เป็น
แบบอย่าง และไม่มีการรวบรวมวิธีปฏิบัติไว้เป็นรูปเล่ม จึงจ าเป็นที่จะต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
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ที่เกี่ยวข้องมาเขียนเพ่ือเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ ซึ่ง ในการเขียนคู่มือ  
จากการรวบรวมข้อมูล และขั้นตอนปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้คู่มือที่สมบูรณ์ที่สุ ด ซึ่งงานบัญชีเป็นงาน 
ที่มีปัญหาอุปสรรคซับซ้อนมาก ข้อมูลเอกสารต่างๆ จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความถูกต้องแม่นย า และ
ตรวจสอบได้ท้ังปัจจุบัน และในอนาคตข้างหน้า รวมทั้งสามารถน าไปปฏิบัติงานบัญชีได้จริง ตามข้ันตอน 
เอกสารตัวอย่างได้อย่างถูกต้อง 
 

ด้วยเหตุผลนี้ ผู้รับผิดชอบงานบัญชีจึงเห็นถึงความส าคัญและประโยชน์ในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี เพ่ือให้บุคลากร 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  รวมทั้งบุคลการของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. แห่งอ่ืนๆ  ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานบัญชีที่ชัดเจน ตามล าดับขั้นตอน และถูกต้อง 
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 

1) เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.
จันทบุรี  

2) เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรท่านอ่ืนของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี ทราบกรอบภาระงานขั้นตอนการปฎิบัติงานด้านงานบัญชีสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 

3) เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานบัญชีที่บรรจุใหม่ให้สามารถท างานได้
อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด ปฏิบัติตามกระบวนการขั้นตอน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

1.3.1 ความสมบูรณ์ของเนื้อหา ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ได้จัดท าขึ้นภายใต้หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับ มติคณะกรรมการการเงินของมหาวิทยาลัย และมติที่ประชุม แนวทางปฏิบัติที่ได้รับ 
ความเห็นชอบตามสายบังคับบัญชา ตรวจสอบความถูกต้องให้ได้มาซึ่งความสมบูรณ์ของการปฏิบัติ 
งานด้านงานบัญชี  การปิดบัญชี และจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ส่งกองคลัง และส่งสถาน
ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน
อย่างถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และน าไปปฏิบัติงานบัญชีได้จริง 

 
1.3.2 ขอบเขตของเนื้อหา ระบบบัญชีส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

จันทบุรี เป็นระบบบัญชีคู่ การบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ประกอบไปด้วยเนื้อหาที่
ส าคัญขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน บันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีแยก
ประเภท บัญชีขั้นปลาย รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน รายงานการเงินประจ าเดือน พร้อมทั้ง 
การตรวจสอบหลักฐานงานบัญชี การส่งหลักฐานบัญชี การตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้ 
เงินหมุนเวียน และจัดเก็บหลักฐานงานบัญชี  
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1.4 ค าจ ากัดความในคู่มือ 
1) ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. จันทบุรี กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 

หมายถึง ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี เรียกโดยย่อว่า (ศวช. มสธ. จันทบุรี) ซึ่งเป็น
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่จัดตั้งขึ้นในกลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 ท าหน้าที่เป็น
ตัวแทนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับผิดชอบเขตพ้ืนที่ในการให้บริการ 5 จังหวัด ได้แก่ 
จังหวัดจันทบุรี  จังหวัดตราด จังหวัดสระแก้ว จังหวัดระยอง และจังหวัดชลบุรี  

2) เงิน หมายถึง เงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงิน เช่น เช็ค เอกสารอ่ืนที่สถาบันการเงิน 

ออกใช้แทนเงิน 

3) เจ้าหน้าที่บัญชี หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ได้รับการมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน 

งานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

4) ปีงบประมาณเงินรายได้  หมายถึง ระยะเวลาที่ก าหนดตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน  ของปีถัดไป 

5) งานบัญชี  หมายถึง งานประจ าที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกและรวบรวมข้อมูลประจ าวัน

เพ่ือให้สามารถจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนได้ 

6) เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการหรือจัดซื้อจัดจ้าง จากเงินหมุนเวียนของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.

จันทบุรี เขียนโดยย่อว่า สัญญายืมเงิน (บย.)  

7) ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง  เอกสารแสดงการรับเงินสด หรือรับเงินผ่านเครื่อง EDC 

(Electronic Data Capture : EDC) โดยวิธีสแกนคิวอาร์โค้ด (QR Code) เขียนโดยย่อว่า (บส.) 

8) ใบน าส่งเงิน หมายถึง เอกสารที่แสดงประเภทเงิน รายการในใบเสร็จรับเงินเล่มที่ เลขที่ 

จ านวนเงินที่ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี รับเงินรายได้ เงินรับฝากนักศึกษา  

และรายได้อ่ืนๆ น าส่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชผ่านกองคลัง 

9) ใบส าคัญจ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงิน  ออกเลขเรียงล าดับการจ่ายเงินสด หรือ 

จ่ายด้วยเช็ค และบันทึกบัญชีแยกประเภททะเบียนคุมเงินหมุนเวียน เขียนโดยย่อว่า (จบ.) / ทับเลขที่

พุทธศักราช 

10) หลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ

เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว เพ่ือบันทึกบัญชี 

11)  เอกสารหลักฐานบัญชี หมายถึง หลักฐานการเบิกถอนเงิน จ่ายเงิน การรับเงิน  

น าส่งเงิน ที่ผ่านการบันทึกบัญชีขั้นต้น บันทึกบัญชีแยกประเภท ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
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12) รับเงินคืนชดใช้เงินหมุนเวียน หมายถึง หลักฐานงานบัญชีที่ ได้รับการตรวจสอบ 

ความถกูต้องแล้ว และกองคลังโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. จันทบุรี  

13) ระบบ 3 มิติ หมายถึง ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชี กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ 

พึงจ่าย เป็นระบบที่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชใช้ปฏิบัติงาน 

14) บัญชีธนาคาร หมายถึง เลขที่บัญชี 242-1-09743-6 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  

สาขาถนนตรีรัตน์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ใช้ส าหรับรับเงิน และถอนเงินเบิกจ่าย 

ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

15) บัญชีธนาคารกระแสรายวัน หมายถึง เลขที่บัญชี 242-6-01008-8 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 

(มหาชน) สาขาถนนตรีรัตน์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ใช้ส าหรับถอนเงินจ่ายเช็ค  

ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

16) รับเงินโอน หมายถึง เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคาร ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

17) น ายอดเงินเข้าระบบ 3 มิติ หมายถึง เจ้าหน้าที่กองคลัง เมื่อโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  

ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี เรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการน ายอดเงินเข้าระบบ 

3 มิติ ตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับเงินคืนชดใช้เงินหมุนเวียนศูนย์ฯ เพ่ือศูนย์ฯ มีวงเงินในระบบ 

3 มิต ิใช้เบิกจ่ายต่อไป 

19) บันทึกบัญชีขั้นต้น หมายถึง สมุดเงินสดและธนาคาร 

20) บันทึกบัญชีขั้นปลาย หมายถึง งบทดลอง และทะเบียนคุมต่างๆ  
21) การจัดท ารายงาน หมายถึง รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝาก

ธนาคารประจ าวัน รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง และรายงานการเงินประจ าเดือน  
ส่งสถานตรวจสอบภายใน เช่น รายงานยอดบัญชีประเภทต่างๆ  เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน 

22) โปรแกรมการบันทึกบัญชี หมายถึง การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ใช้โปรแกรม Microsoft Excel บันทึกบัญชี 

23) ระบบงานบัญชีคู่ส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี หมายถึง
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบัญชี ลักษณะรูปแบบการปฏิบัติแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)  
ในทุกกระบวนงานเป็นบุคคลคนเดียว  

24) วงเงินหมุนเวียน หมายถึง ส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี มีวงเงิน
หมุนเวียน เพ่ือใช้จ่ายภายในศูนย์ฯ 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) 
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1.5 ประโยชน์ทีจ่ะได้รับในการจัดท าคู่มือ 
     การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี  มีประโยชน์ ดังนี้ 

1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ.จันทบุรี และผู้ที่เก่ียวข้อง  ได้เรียนรู้และเข้าใจระบบการท างาน    

2) มีคู่มือแนวปฏิบัติงานด้านงานบัญชีส าหรับการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน
ภายในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  

3) เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานบัญชีที่บรรจุใหม่  ให้สามารถท างานได้
อย่างถูกต้อง ตามข้ันตอน ลดข้อผิดพลาด และมีประสิทธิภาพด้านงานบัญชี 

4) เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ.แห่ง อ่ืนๆ  
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน สามารถน าไปศึกษาและประกอบการปฏิบัติงาน  
ในลักษณะเดียวกันได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

5) เป็นประโยชน์ในการใช้ประกอบเป็นแนวทางพัฒนาระบบบัญชีของศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ผ่านระบบ 3 มิติในอนาคตต่อไป  



บทที่  2 
วิเคราะห์งาน 

 
มหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราชมุ่ งเน้นการพัฒนาระบบการศึกษาทางไกลที่มี

ประสิทธิภาพ และให้ความส าคัญในการจัดบริการนักศึกษาอย่างทั่วถึงมากที่สุดเพ่ือเปิดโอกาสการศึกษา
และเสริมสร้างระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ตลอดจนเป็นแหล่งในการเข้าร่วม
กิ จ ก ร ร ม โ ค ร ง ก า ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ที่ ม ห า วิ ท ย า ลั ย จั ด ขึ้ น โ ด ย ไ ม่ ต้ อ ง เ ดิ น ท า ง ไ ป
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จังหวัดนนทบุรี ณ ส่วนกลาง จึงจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จากเดิม ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จันทบุรี เรียกโดยย่อว่า ศวน. มสธ. จันทบุรี เปลี่ยนเป็น 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.   จันทบุรี กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 เรียกโดยย่อว่า  
ศวช. มสธ. จันทบุรี เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2564 เพ่ือเป็นเครือข่ายในการให้บริการการศึกษา 
แก่นักศึกษาในส่วนภูมิภาค  การจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. แต่ละแห่ง ให้เป็นไปตาม
ประกาศที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด และจะเปิดท าการเมื่อใดนั้น ให้เป็นไปตามประกาศที่อธิการบดี
ก าหนด การก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. แต่ละแห่ง  
ให้เป็นไปตามประกาศที่อธิการบดีก าหนด เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการติดต่อกับหน่วยงาน
ภายนอก วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. และให้มีอ านาจหน้าที่
บริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

วัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง ดังต่อไปนี้ 
1. เพ่ือสนับสนุนและรับรองกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรมและงานบริการ

การศึกษาในระบบการสอนทางไกล 
2. เพ่ือเป็นเครือข่ายของมหาวิทยาลัยในงานบริการห้องสมุดและสื่อการศึกษา 
3. เพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยในระดับภูมิภาค 
4. เ พ่ือขยายและสร้างเครือข่ายชุมชนสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยและชุมชน  

ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
5. เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมของชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต  สมาคมสุโขทัย- 

ธรรมาธิราช   ในพระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร  
และองค์กรอื่นที่มีความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย 

6. เพ่ือด าเนินกิจกรรมอ่ืนๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

ให้มีอ านาจหน้าที่บริหารงาน ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดการด าเนินการของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ให้สอดคล้องกับ 

แผนยุทธศาสตร์และนโยบายของส านักบริการการศึกษาและมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและด าเนินการให้เกิดผลตามวัตถุประสงค์ของแผน 
3. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการของศูนย์วิทยบริการและชุมชน

สัมพันธ์ มสธ. ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 
4. เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ การด าเนินงานของศูนย์วิทย

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
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5. เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
6. ให้ความเห็น เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่อธิการบดีเกี่ยวกับการพัฒนาการ

ด าเนินงาน  ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. รวมทั้งระบบงบประมาณ 
ระบบบริหารงานบุคคลมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ค่าตอบแทน และวิธีปฏิบัติ
ราชการ โดยเสนอแนะ ให้มีการก าหนดเป็นเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และมาตรการ 

7. ประชาสัมพันธ์ รักษาและส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
8. เป็นผู้น าและสนับสนุนให้บุคลากรภายในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

ท างานร่วมกันเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ ประสานการท างานและสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
กับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ส านัก สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนภายใน 
มหาวิทยาลัย และขยายเครือข่ายให้ความช่วยเหลือซึ่งกัน  และกันกับหน่วยงาน
ภายนอก 

9. ด าเนินงานตามนโยบายการบริหารและบริการวิชาการของคณะกรรมการ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

 จากการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแบบสัมภาษณ์ การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี (ดังแสดงในภาคผนวก ฉ) ของแต่ละ ศวช. มสธ. ท าให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานแยกเป็นประเด็นปัญหา และอุปสรรคในการท างานได้ คือ พบว่าการท างานของ  
ศวช. มสธ. ส่วนใหญ่บุคลากร 1 คน รับผิดชอบทั้งงานการเงินและบัญชี  และไม่มีการจัดท าคู่มือด้าน 
การปฏิบัติงานด้านบัญชีไว้ก่อน และยังไม่มีโปรแกรมส าเร็จรูปเฉพาะงานด้านบัญชี (Software) มาช่วย
อ านวยความสะดวกในการท างาน อีกทั้งกระบวนการท างานทางด้านการบัญชีในปัจจุบันนั้น มีขั้นตอน 
ที่ซับซ้อน และต้องใช้ความรอบคอบในการท างานเป็นอย่างสูง เพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาดได้ ถ้าขาด 
การตรวจสอบอย่างระมัดระวังและรอบคอบอีกทั้งยังมีอุปสรรค จากการไม่ได้รับการจัดสรรอัตราก าลัง 
ตามโครงสร้างที่ได้ก าหนดไว้ ขาดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจบเฉพาะด้านบัญชีโดยตรง และไม่มีการอบรม
ความรู้ทางด้านบัญชีให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทางด้านนี้อย่างต่อเนื่อง ท าให้เมื่อมีการลาออก 
ย้ายต าแหน่ง หรือการเกษียณจะเป็นอุปสรรคอย่างมากต่อการด าเนินงานของ ศวช. มสธ. จากปัญหา
และอุปสรรคต่างๆ ที่ได้ท าการส ารวจ จึงท าให้ได้ข้อสรุปแนวทางในการแก้ไข  โดยต้องมีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านบัญชีขึ้น เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ภายใน ศวช. มสธ. และมีแนวทางในการปฏิบัติ 
ที่ถูกต้อง ท าให้ลดปัญหาการขาดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านบัญชี ขาดบุคลากรในการปฏิบัติ
หน้าที่แทนกันได้  ตามต าแหน่งเลขที่ 147 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดในหัวข้อ 2.6 
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2.1 ประวัติความเป็นมาจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 18 แห่ง 
โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่มีต่อศูนย์วิทยบริการ 

และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. แบ่งออกเป็น 6 ระยะ ดังนี้ 
ระยะที่ 1 แนวคิดในการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาในส่วนภูมิภาค 
ระยะที่ 2 การจัดตั้งศูนย์วิทยบริการ  (Area  Resource  Center) 
ระยะที่ 3 เปลี่ยนชื่อเป็น “ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ” (Academic  and Development 
            Services Center) 
ระยะที่ 4 เปลี่ยนชื่อ “ศูนย์วิทยพัฒนา” (Regional  Distance Education Center) 
ระยะที่ 5 ยุบส านักวิทยพัฒนา 
ระยะที ่6 ปรับโครงสร้างการบริหารงานของ มสธ. เปลี่ยนชื่อ  “ศูนย์วิทยบริการและ 

                            ชุมชนสัมพันธ์ มสธ.”  (Regional Academic Resourcer and Community  
            Engagement Center) 

(ดังแสดงในภาคผนวก ช) 
 

ในปี  พ.ศ.2564 ด้วยสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ 14/2563 
เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2563 มีมติเห็นชอบให้ปรับโครงสร้างของส านักบริการการศึกษาใหม่ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา พ.ศ. 2564  และ
ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการแบ่งส่วนงาน ภายในส านักบริการการศึกษา  พ.ศ. 
2564  นั้น [1]  โดยเป็นการขยายการให้บริการของมหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาค (Service) และจัดท า
ข้อมูลชุมชนในเขตพ้ืนที่ (Data)  [2] ดังตารางที่ 2.1 ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ พ.ศ. 2564  บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2564 เป็นต้นไป  ได้ก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ของศูนย์วิทยบริการและชุมพันธ์ มสธ. 18  แห่ง (ดังแสดงในภาคผนวก ค) 

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีการให้บริการแก่นักศึกษาและประชาชนทั่วไป 
ซึ่งมีการให้บริการทั้งในจังหวัดพ้ืนที่ตั้งและในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. ของแต่ละแห่ง โดยการให้บริการภายในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จะมีระบบการให้ 
บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service : OSS) ดังนั้น   การให้บริการของศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีเป้าประสงค์ในการรักษานักศึกษาให้คงอยู่ และเพ่ิมยอดนักศึกษาใหม่ 
และโอกาสในการสร้างเครือข่าย โดยรักษาเครือข่ายเดิมและสร้างเครือข่ายใหม่  ดังภาพที่ 2.1 



11 

 

 

 



12 

 

 

 



13 

 

2.2 ประวัติความเป็นมาจัดตั้งศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
     กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 (Regional  Academic Resourcer and Community 
Engagement Center Chanthaburi Eastern Provincial Cluster 1) 
 โดยมีประวัติความเป็นของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี   โครงสร้าง
การบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่มีต่อศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  
มสธ. 18 แห่ง ซึ่งจะขยายเปิดท าการในอนาคต แบ่งออก เป็น 6 ระยะ  บทบาทหน้าที่ ทั้ง 3 งาน  และ
ภาระงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฎิบัติการ  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.
จันทบุรี  และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพื่อให้รู้ถึงภาพรวมของการท างานซึ่งมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน 
 ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  ด าเนินการก่อตั้งในปี พ.ศ. 2538   
โดยนายอมร  อนันตชัย  ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดจันทบุรีในขณะนั้น   ได้อนุญาตให้
มหาวิทยาลัยใช้ที่ดินประมาณ 17 ไร่  2  งาน  35  ตารางวา  บริเวณที่ดินสาธารณประโยชน์  
“หนองตะพอง” ตั้งอยู่หมู่ 1 ต าบลมะขาม  อ าเภอมะขาม  จังหวัดจันทบุรี  ซึ่งเป็นท าเลการคมนาคม
สะดวกเป็นจุดศูนย์กลางของแต่ละจังหวัดในการติดต่อของภาคตะวันออก  และสามารถติดต่อกับ  
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือได้อีก  เพ่ือขยายงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัย  โดยเริ่มก่ อสร้าง 
เมื่อวันที่  9  กันยายน  พ.ศ. 2539  แล้วเสร็จเมื่อวันที่ 7  เมษายน  2541  และท าการเปิดให้บริการ
ตั้งแต่วันที่  11  มกราคม  2542  เป็นต้นมา  โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ  5 จังหวัด  ได้แก่ จังหวัดจันทบุรี  
จังหวัดตราด  จังหวัดสระแก้ว จังหวัดระยอง และจังหวัดชลบุรี 

2.2.1 ขนาดและท่ีตั้ง  
 ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี มีลักษณะโครงสร้างเป็นตึก 2 ชั้น มีห้อง
ประชุมย่อยจ านวน 6 ห้อง และห้องประชุมใหญ่จ านวน 1 ห้อง ตั้ งอยู่ที่หมู่ 1 ต าบลมะขาม อ าเภอ
มะขาม  จังหวัดจันทบุรี  ดังภาพที่ 2.2 

ภาพที่ 2.2 ผังบริเวณศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี   
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2.2.2 อาณาเขตที่ติดต่อ 
1) ทิศเหนือติดกับโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
2) ทิศใต้ติดกับเทศบาลต าบลมะขามเมืองใหม่ 
3) ทิศตะวันตกติดกับที่ว่าการอ าเภอมะขาม 
4) ทิศตะวันออกติดกับอ่างเก็บน้ าหนองตะพอง 

 
2.3  โครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
      กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 เรียกโดยย่อว่า “ศวช. มสธ. จันทบุรี” รับผิดชอบให้บริการ 
กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 ใน 5 จังหวัด ดังนี้ จังหวัดจันทบุรี  จังหวัดตราด  จังหวัดระยอง  
จังหวัดสระแก้ว  และจังหวัดชลบุรี  แบ่งส่วนงานออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1)  งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
2)  งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 
3)  งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา  ดังภาพที่ 2.3 

 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
               กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 
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 จากโครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จันทบุรี กลุ่มจังหวัด 
ภาคตะวันออก 1  มีผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  และหัวหน้างานเป็น
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับภายใน ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  แบ่งหน่วยงานรับผิดชอบ  
3  งาน แต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ (ปี พ.ศ.2564) 

1) งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

- งานสารบรรณและธุรการ 

- งานบุคลคล  

- งานการเงิน 

- งานบัญชี  

- งานพัสดุครุภัณฑ์  

- งานอาคารสถานที่  

- งานยานพาหนะ 

- งานรักษาความปลอดภัย  

- การประกันคุณภาพ  

- การบริหารความเสี่ยง  

- การจัดการความรู้  

- การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

- กิจกรรมกองทุน มสธ. 

- งานเช่าใช้ห้องประชุม  

- งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2) งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

- การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาใหม่  

- การจ าหน่ายระเบียบการ และรับสมัครนักศึกษา 

- การรับลงทะเบียนของนักศึกษา 

- การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  

- การรองรับกิจกรรมการเรียนการสอนของ มสธ. 

- งานประสานกิจกรรมสหกิจศึกษา 

- งานกิจกรรมชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานฟ้ืนฟูชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- การจัดกิจกรรมร่วมกับสมาคมสุโขทัยธรรมาธิราช  
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- ความร่วมมือกับองค์กรอื่นในท้องถิ่นเพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  

- การบริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะต่างๆ  

- งานฝึกซ้อมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 3) งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

- การให้บริการสื่อการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยผลิต  

- งานรองรับการจัดกิจกรรมร่วมเรียนรู้ (Blended Learning) 

- การบริการเทคโนโลยีการศึกษาต่างๆ  

- การผลิตสื่อพ้ืนฐาน  

- งานบริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการศึกษาทางไกลระดับพ้ืนที่ 

- การส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  

- การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ 

- งานส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย เช่น ผู้สูงอายุ แรงงานต่างด้าว 

- งานให้บริการการใช้ชุดวิชาร่วมกับมหาวิทยาลัยอื่น 

- งานประชาสัมพันธ์ในพ้ืนที่รับผิดชอบ   

- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 
 จากโครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จันทบุรี   

กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออก 1 แบ่งหน่วยงานรับผิดชอบ 3  งาน แยกประเภทบุคลากรตามอัตราก าลัง 
จ านวน 17 อัตรา ดังตารางที่ 2.2 
 
ตารางท่ี 2.2  อัตราก าลังบุคลากรศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

ประเภทบุคลากร 
สายวิชาการ สาย

สนับสนุน 
รวม 

ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ ต าแหน่งผู้อ านวยการ  1 1 
ข้าราชการ  3 3 
พนักงานมหาวิทยาลัย  5 5 
ลูกจ้างประจ า (เงินรายได้) สิทธิประกันสังคม  3 3 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (เงินรายได้)  5 5 

รวม  17 17 
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2.4 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี มีบทบาทหน้าที่ในการให้บริการแก่

นักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล และหน้าที่ความรับผิดชอบอ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
มอบหมาย ดังต่อไปนี้ 

1. ก าหนดการด าเนินการของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ให้สอดคล้องกับ 
แผนยุทธศาสตร์และนโยบายของส านักบริการการศึกษาและมหาวิทยาลัย 

2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และด าเนินการให้เกิดผลตามวัตถุประสงค์ของแผน 
3. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการของศูนย์วิทยบริการและชุมชน

สัมพันธ์ มสธ. ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 
4. เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ การด าเนินงานของศูนย์วิทย

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 

5. เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
6. ให้ความเห็น เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่อธิการบดีเกี่ยวกับการพัฒนาการ

ด าเนินงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. รวมทั้งระบบงบประมาณ 
ระบบบริหารงานบุคคลมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ค่าตอบแทน และวิธีปฏิบัติ
ราชการ โดยเสนอแนะให้มีการก าหนดเป็นเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และมาตรการ 

7. ประชาสัมพันธ์ รักษาและส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

2.5 ขอบเขตของงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
 งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
มีภาระงานที่รับผิดชอบเหมือนกันทั้ง ศวช. มสธ 18 แห่ง งานสารบรรณและธุรการ งานบุคลคล  
งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุครุภัณฑ์ งานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย  
การประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
กิจกรรมกองทุน มสธ. งานเช่าใช้ห้องประชุม งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ดังภาพที่ 2.4   

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างอัตราก าลังงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี 
จ านวน 1 อัตรา 
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 จากโครงสร้างอัตราก าลังงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป ศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี แยกประเภทบุคลากรตามอัตราก าลัง จ านวน 9 อัตรา ดังตารางที่ 2.3 
 

ตารางท่ี 2.3  อัตราก าลังแยกประเภทบุคลากร งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป  

ประเภทบุคลากร สายสนับสนุน รวม 

ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ ต าแหน่งผู้อ านวยการ 1 1 
ข้าราชการ 1 1 
พนักงานมหาวิทยาลัย 1 1 
ลูกจ้างประจ า (เงินรายได้) สิทธิประกันสังคม 3 3 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (เงินรายได้) 3 3 

รวม 9 9 
 

2.6 ต าแหน่งเลขที่ 147 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ในการควบคุมก ากับหน่วยงานด้านบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมก ากับ
หน่วยงานด้านบริหารงานทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย มีข้ันตอนการท างานซับซ้อนมาก 
โดยต้องปรับเปลี่ยนแนวทางการท างานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ แก้ไขปัญหาในงาน ตลอดจน
ก ากับ ดูแลตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกองหรือส านักงานเลขานุการคณะหรือ
หน่วยงานเทียบเท่าอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์แผนงานโครงการ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน ในฐานะผู้ช านาญการในงานบริหารงานทั่วไป 
โดยต้องคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางใหม่เหมาะสมเพ่ือหาวิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไข
ปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 งานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์ทางด้าน
บริหารงานทั่วไปที่สูงขึ้นในระดับช านาญการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ให้เกิด 
การพัฒนา เทคนิควิธีการในงานบริหารงานทั่วไปใหม่มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ในฐานะผู้ช านาญการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบาย การปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ดูแลตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน าปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบงานบัญชีของศูนยว์ิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านงานบัญชี  

เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก ในการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี กล่าวโดยสรุปโครงสร้างปฏิบัติ
ด้านงานบัญชี ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้   

ส่วนที่ 1 บัญชีขั้นต้น สมุดเงินและธนาคาร   
ส่วนที่ 2 บัญชีขั้นปลาย งบทดลอง ทะเบียนคุมต่างๆ   
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ส่วนที่ 3 การจัดท ารายงาน รายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน  รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าเดือน โดยมีเอกสารแสดงเส้นทางการท างาน ในผังงาน (Flow Chart) งานหลัก จ านวน 4 ผัง 
ดังนี้ 

1) ผังกระบวนการงานหน้าที่รับผิดชอบงานบัญชี  
2) ผังกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี  
3) ผังกระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน 
4) ผังกระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน  

 ลักษณะงานบัญชีที่ปฏิบัติมีเส้นทางการท างานในผังงานทั้ง 4 ผังงานมีจุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ มีระบุขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว  ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปตาม
สถานะการณ์ หรือมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมตามแนวนโยบายของมหาวิทยาลัยให้มีการปฏิบัติงาน 
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ศวช. มสธ. จันทบุรี และมหาวิทยาลัย เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ระบบงานบัญชีให้มีมาตรฐานของงานบัญชี ซึ่งสามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง น าไปปฏิบัติงานด้าน
งานบัญชีไดจ้ริง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมายงานบัญชี 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เลขท่ี 147 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายงานบัญชี มีดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรคความซับซ้อนของงานบัญชี  ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้าน
งานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและกระทรวงการคลัง เป็นงานที่ซับซ้อน จ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงานพิเศษ และต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้วจากประสบการณ์ มีการก ากับ
ตรวจสอบ และมีการตัดสินใจ ตามข้อเสนอแนะ จากการตรวจบัญชี ของสถานตรวจสอบภายใน  
ของมหาวิทยาลัย และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 การพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. จันทบุรี ให้สามารถรายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารรายงาน
ประจ าวัน  รายงานการเงินประจ าเดือนถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและ
กระทรวงการคลัง โดยจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. จันทบุรี เพ่ือให้การปฏิบัติงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง ที่จะขยาย
ให้ครอบคลุมพ้ืนที่ในอนาคต ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันง่ายต่อการตรวจสอบ และควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานตาม กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ อย่างเคร่งครัด 

คุณภาพงานบัญชี 
ปัจจัยน าเข้าเอกสารหลักฐานจากการเงิน 
หมายถึง ปัจจัยน าเข้า หลักฐานการถอนเงินหมุนเวียนเงินสด และเช็ค หลักฐานการรับเงิน 

เงินรายได้ เงินรับฝากนักศึกษา เงินประกันสัญญา หลักฐานการจ่ายเงินที่มิใช่ด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป และด าเนินการตามระเบียบพัสดุ หลักฐานน าส่งเงิน และเอกสารปรับปรุงรายการ
บัญชี  
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กระบวนการบันทึกบัญชี 
หมายถึง กระบวนการบันทึกบัญชี น าหลักฐานการถอนเงินหมุนเวียนเงินสด และเช็ค 

หลักฐานการรับเงิน การเบิกจ่าย บันทึกบัญชีขั้นต้น บันทึกบัญชีแยกประเภท ส่งหลักฐานชดใช้เงิน
หมุนเวียน ตรวจสอบการรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงิน ซึ่งจะต้องด าเนินการภายใต้ระเบียบปฏิบัติ 
หลักเกณฑ์รวมทั้งมติที่ส าคัญๆ ของสถานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) อย่างเคร่งครัด 

ผลลัพธ์รายงานการเงิน   
หมายถึง ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินงานด้านงานบัญชี ประกอบด้วย กระทบยอดเงินสด  

กับธนาคาร รายงานฐานะเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานการเงินประจ าเดือน ตรวจสอบและจัดเก็บ
หลักฐาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบงานบัญชี  
ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  

ความช านาญ ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในการบริหารงานทั่วไปของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี ซึ่งหน้าที่ความรับผิดชอบแบ่งลักษณะงาน โดยต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในการท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือการบริหารจัดการหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ซับซ้อนมาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง หน้าที่ความรับผิดชอบงานบัญชีตามโครงสร้างบัญชี ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 บัญชีขั้นต้น ได้แก่ สมุดเงินและธนาคาร   
ส่วนที่ 2 บัญชีขั้นปลาย ได้แก่ งบทดลอง ทะเบียนคุมต่างๆ   
ส่วนที่ 3 การจัดท ารายงาน ได้แก่ รายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน  รายงานเงินคงเหลือ

ประจ าเดือน  
เริ่มตั้งแต่เอกสารงานบัญชี การรับ การจ่าย ส่งใช้เงินยืม ปรับปรุงรายการ บันทึกบัญชี

ขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีขั้นปลาย แยกออกเป็นทะเบียนคุมหลัก ทะเบียนคุมย่อย  
รายงานการเงินประจ าเดือน 

ทะเบียนคุมหลัก เงินหมุนเวียน เงินรายได้ เงินรับฝาก 
ทะเบียนคุมย่อย ใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม รายการจ่ายเช็ค งบเปรียบเทียบประจ าวัน  

สรุปน าส่งเงินรายได้ต่างๆ เงินรับฝากนักศึกษา เงินจ าหน่ายใบสมัครส่งกองคลัง เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
เงินประกันสัญญา 

รายงานการเงินประจ าเดือน ฐานะเงินหมุนเวียนส่งกองคลัง ยอดบัญชีประเภทต่างๆ  
ส่งสถานตรวจสอบภายใน 

รายงานฐานะเงินหมุนเวียน ส าหรับส่งกองคลัง ประกอบด้วย ฐานะเงินหมุนเวียนรับจาก
มหาวิทยาลัย เอกสารแนบ 1 กระทบยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารแนบ 2 

รายงานการเงินประจ าเดือนยอดบัญชีประเภทต่างๆ ส่งสถานตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วย เงินสดคงเหลือประจ าวัน งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เงินประกันสัญญา เงินรับฝากภาษี
หัก ณ ที่จ่าย ลูกหนี้เงินหมุนเวียน รายละเอียดใบส าคัญรับเงินหมุนเวียน ยอดบัญชีประ เภทต่างๆ 
เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน เงินรายได้ เงินแผ่นดิน  เงินค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
และค าร้องต่างๆ สัมฤทธิบัตร ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก แยกรายการรับเงิน “รับเงินผ่าน
สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR) ผ่านบัตรเครดิต รับเงินสด”  เงินรับฝากจ าหน่ายระเบียบการสมัคร
หลักสูตรต่างๆ  รายละเอียดตามผังกระบวนการงานหน้าที่รับผิดชอบงานบัญชี  ดังภาพที่  2.5  
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ปฏิบัติงานในฐานะช านาญการ  ต้องรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อนมาก โดยต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในการบริหารจัดการ ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ซับซ้อนมาก ความถูกต้องและไม่ให้เกิดความผิดพลาด ตลอดจนก ากับและตรวจสอบให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

 ด้านปฏิบัติการ 
 ผู้ปฎิบัติงานบัญชีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะมาสังเคราะห์ 
องค์ความรู้ในการปฎิบัติงานบัญชี ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี โดยได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรายอ่ืนๆ ได้น าไปปฏิบัติใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด จากการ
วิเคราะห์กระบวนการบันทึกบัญชีจ าแนกออกเป็นขั้นตอนด าเนินการต่างๆ จ านวน 7 ขั้นตอนปฏิบัติ 
ตามล าดับดังนี้ 

1) วิเคราะห์รายการจากเอกสารและหลักฐานจากการเบิกจ่าย (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
2) บันทึกรายการในสมุดเงินสดและธนาคาร  
3) ผ่านรายการไปบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทต่างๆ 
4) จัดท างบทดลอง เช่น รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบ 
   เงินฝากธนาคารประจ าวัน 
5) ปรับปรุงบัญชี 
6) ปิดบัญชี 
7) จัดท างบการเงิน เช่น รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง  
    รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน 

 
ทั้งนี้ ได้รวบรวมความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะการปฏิบัติงานบัญชี  

โดยจ าแนกตามภาพผังกระบวนงาน (Flow Chart) จ านวน 4 ผัง ดังนี้ 
     1) ผังกระบวนการงานหน้าที่รับผิดชอบงานบัญชี  
     2) ผังกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี  
     3) ผังกระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน 
     4) ผังกระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน 

 ในฐานะปฏิบัติงานช านาญการ นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก าหนด ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของ
งานที่ก าหนด 
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 ด้านวางแผน 
 ในการปฏิบัติได้มีการวางแผนที่จะใช้ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี มาปรับใช้ให้สอดคล้อง
กับสภาพการปฏิบัติงานบัญชีปัจจุบัน หรือการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สู่อนาคต เครื่องมือที่ส าคัญจัดให้
มีระบบบัญชีที่ดี  นโยบายทางบัญชี และวิธีปฏิบัติทางการบัญชีให้สอดคล้องกับกิจกรรมการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก  โดยพิจารณาถึงหลักของการควบคุมภายในที่ดี  เป็น
ลักษณะเฉพาะของหน่วยงานนั้นๆ การวางระบบบัญชีที่เหมาะสม และสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี จะท าให้เกิดระบบบัญชีที่ดี เพ่ือสนับสนุนลักษณะเชิง
คุณภาพของข้อมูลทางการบัญชีที่ครบถ้วนและเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ ตามวัตถุประสงค์พ้ืนฐาน
ของบัญชี และร่วมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานบัญชี จากการตรวจสอบบัญชีของสถานตรวจสอบ
ภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) ตามแนวทางการ
ตรวจสอบบัญชีของแต่ละปีการตรวจ และติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย ประสานงานการท างาน ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า 
ดังนี้ 
 1) ประสานงานการท างานภายในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. จันทบุรี  
และมหาวิทยาลัย ตลอดจนหน่วยงานภาครัฐและเอกชนภายในจังหวัดที่ศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี รับผิดชอบ โดยมีบทบาทในการเจรจา โน้มน้าว แก้ปัญหาต่างๆ เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ.จันทบุรี และมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุมต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือ  
ในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 ด้านการบริการ ประกอบด้วย ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ จัดท าฐานข้อมูล ดังนี้ 
 1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ซึ่งเป็นลักษณะซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ใน  
การแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศของงานบัญชีที่ เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
เพ่ือใช้ข้อมูลประกอบการประชุมบุคลากรก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
  
2.7 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ (SWOT Analysis) 
 การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จันทบุรี  
ที่ รับผิดชอบ ซึ่ งการด า เนินงานดั งกล่าวมีจุดแข็ ง  ( Strength)  จุด อ่อน (Weakness)  โอกาส
(Opportunity) และอุปสรรค (Threat) วิเคราะห์ ได้ดังนี้ 

2.7.1 จุดแข็ง       2.7.2 จุดอ่อน      
2.7.3 โอกาส  2.7.4 อุปสรรค  
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2.7.1 จุดแข็ง   
 ส าหรับการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
มีข้อดีที่เป็นจุดแข็ง ดังนี้ 
 1) ด้านการบริหารจัดการเชิงโครงสร้างหน่วยงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. จันทบุรี ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านบัญชีมีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานบัญชี  
และการตรวจสอบ ก ากับ ติดตามลักษณะรูปแบบการปฏิบัติงานบัญชีแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) มีการติดตามอย่างต่อเนื่อง ขั้นตอนเบ็ดเสร็จภายใน ศวช มสธ. ในทุกกระบวนงานบัญชี 
เป็นบุคคลคนเดียว 
           2.7.2 จุดอ่อน  
                  ส าหรับการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จันทบุร ี
มีข้อเสียที่เป็นจุดอ่อน ดังนี้ 

 1)  ด้านบุคลากรไม่มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเฉพาะจบการศึกษาด้านบัญชีโดยตรง 
  2)  ขั้นตอนการท างานเพ่ิมมากข้ึนจากการตรวจสอบบัญชี จากสถานตรวจสอบภายใน
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) เพ่ิมข้ึนไม่มีลดลง 
  3)  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ไม่มีคู่มือด้านงานบัญชี 
  4)  ไม่มีระบบบัญชีการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. จันทบุรี ปัจจุบันใช้โปรแกรม Microsoft Excel บันทึกบัญชี ขาดการเชื่อมโยงข้อมูลในด้านต่างๆ
บัญชี และการตรวจสอบผ่านระบบบัญชีกับมหาวิทยาลัย  
 2.7.3 โอกาส  

การที่มหาวิทยาลัยได้ เปลี่ยนแปลงระบบการจัดการเรียนการสอนและการสอบ  
จากเผชิญหน้าออนไซต์ (Onsite) เป็นออนไลน์ (Online) เต็มรูปแบบ โดยน าเทคโนโลยีมาปรับใช้  
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงระบบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยในหลายๆ ด้าน รวมทั้ง  
จะส่งผลต่อการน าเทคโนโลยีมาพัฒนากระบวนงานบัญชีให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และ
ตอบสนองต่อระบบของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2.7.4  อุปสรรค  
      อุปสรรคส าหรับงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี มีดังนี ้

 1) ไม่มีการจัดฝึกอบรมงานด้านบัญชีหัวข้ออบรมที่ควรอบรมเพ่ิมเติมทักษะใหม่ (Reskill) 
พัฒนาทักษะเดิม (Upskill) สารสนเทศเพ่ืองานบัญชีให้กับบุคลากร 
 2) ไม่มีการอัปเดต (Update) ที่มีการปรับปรุงให้ทันสมัยสอดคล้องกับความกฎ ระเบียบ 
การเงินและการบัญชีใหม่ 
 3) การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกองคลัง และ ศวช. มสธ. 11 แห่ง 
 4) ขาดความรู้ด้านเทคโนโลยีในการบริการจัดการการเงินการบัญชี 

 
จากลักษณะงานปฏิบัติงานบัญชีที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานอ านวยการ

และบริหารงานทั่วไปศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ . จันทบุรี ตลอดจนมีความยากและ
สลับซับซ้อน การปฏิบัติงานบัญชีแต่ละเรื่องซึ่งต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความเป็นผู้ช านาญการ 
เพราะต้องมีการศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ถูกต้องครบถ้วน ดังนั้น จึงสมควรก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ ให้มีระดับสูงขึ้น ระดับช านาญการ เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีความ
ทุ่มเทเสียสละต่อมหาวิทยาลัยและศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 



 

 

บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
 ตามที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้มีค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่ 480/2557 ลงวันที่ 11  กุมภาพันธ์ พ.ศ.2557 มอบอ านาจการบริหารงานทั่วไปกับ ศูนย์วิทยพัฒนา 
มสธ. ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ 2757/2560 ลงวันที่ 31  สิงหาคม พ.ศ.2560 มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการเงินและพัสดุให้กับศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. มีอ านาจสั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ในเรื่องต่างๆ ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วย การด าเนินงาน 
ของส าบริ การการศึ กษา  พ .ศ . 2564  เมื่ อ วั นที่  14   มกราคม 2564  ตามรายละ เ อี ยด  
(ดังแสดงในภาคผนวก ข) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ
ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ พ.ศ.2564 เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2564 ตามรายละเอียด 
(ดังแสดงในภาคผนวก ค) และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดหน่วยงาน
สังกัดฝ่ายต่างๆ ตามการจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่  1 ตุลาคม พ.ศ.2564  
ตามรายละเอียด (ดังแสดงในภาคผนวก ง) 

ดังนั้น ค าสั่งดังกล่าว ได้ส่งผลให้ก าหนดภาระหน้าที่ด้านต่างๆ ในการบริหารจัดการ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี มีภาระงานคลอบคุมทั้งเรื่องงาน เงินงบประมาณ  
การใช้จ่ายเงิน การรับเงิน การน าส่งเงิน และจัดท าบัญชี ซึ่งจะมีการเกี่ยวข้องกันทั้งระบบ หน้าที่ 
ความรับผิดชอบของต าแหน่ ง เลขที่  147  จะต้องรับผิดชอบโดยตรงและสามารถจ าแนก 
เป็นองค์ประกอบของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ส าหรับองค์ประกอบโครงสร้างบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี เป็นระบบบัญชีคู่ คือ การบันทึกบัญชีด้านเดบิด (Dr) จะต้องบันทึกเท่ากับด้านเครดิต (Cr) บัญชี
แยกประเภทต้องน ามาจัดท าเป็นหมวดหมู่ กล่าวโดยสรุปโครงสร้างบัญชี ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้  

1. บัญชีขั้นต้น สมุดเงินและธนาคาร   
2. บัญชีขั้นปลาย งบทดลอง ทะเบียนคุมต่างๆ   
3. การจัดท ารายงาน รายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน  รายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน 

 
     องค์ประกอบระบบงานด้านบัญชี 

ส าหรับองค์ประกอบของระบบงานด้านบัญชี ประกอบด้วย  4 หัวข้อ ดังนี้ 
3.1 ระเบียบปฏิบัติด้านบัญชี  
3.2 กระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี 

 3.3 กระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน 
 3.4 กระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน 

 
ระบบการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  

ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า (Input) เอกสารหลักฐานจากการเงิน กระบวนการ (Process) กระบวนการ
บันทึกบัญชี และผลลัพธ์ (Output) รายงานการเงิน ได้ดังภาพที่ 3.1 
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ภาพที่ 3.1 ผังระบบการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
 
ค าชี้แจง 

ปัจจัยน าเข้าเอกสารหลักฐานจากการเงิน 
หมายถึง ปัจจัยน าเข้า หลักฐานการถอนเงินหมุนเวียนเงินสด และเช็ค หลักฐานการรับเงิน 

เงินรายได้ เงินรับฝากนักศึกษา เงินประกันสัญญา หลักฐานการจ่ายเงินที่มิใช่ด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป และด าเนินการตามระเบียบพัสดุ หลักฐานน าส่งเงิน และเอกสารปรับปรุงรายการ
บัญชี 

กระบวนการบันทึกบัญชี 
หมายถึง กระบวนการบันทึกบัญชี น าหลักฐานการถอนเงินหมุนเวียนเงินสด และเช็ค 

หลักฐานการรับเงิน การเบิกจ่าย บันทึกบัญชีขั้นต้น บันทึกบัญชีแยกประเภท ส่งหลักฐานชดใช้เงิน
หมุนเวียน ตรวจสอบการรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงิน ซึ่งจะต้องด าเนินการภายใต้ระเบียบปฏิบัติ  
หลักเกณฑ์รวมทั้งมติที่ส าคัญๆ ของสถานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) อย่างเคร่งครัด 

ผลลัพธ์รายงานการเงิน   
หมายถึง ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินงานด้านงานบัญชี ประกอบด้วย กระทบยอดเงินสด 

กับธนาคาร รายงานฐานะเงินประจ าวัน รายงานการเงินประจ าเดือน ตรวจสอบและจัดเก็บหลักฐาน 
 

3.1 ระเบียบปฏิบัติด้านบัญชี  
ระเบียบปฏิบัติในที่นี้ หมายถึง ข้อก าหนดในการท างานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบัญชีของ

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ซึ่งบุคลากรปฏิบัติงานมีการศึกษา เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจอย่างถ่องแท้ และน าไปปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการก าหนด
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ค าสั่งมอบอ านาจ ระเบียบ ประกาศ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จะต้องน าไปปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังตารางที่ 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
การจัดท างบประมาณ 

1 รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ [3] 
2 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2560 
3 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย กองทุนและงบประมาณเงินรายได้  

พ.ศ. 2563 
การรับเงิน 

1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการเงินและน าส่ง และเก็บรักษาเงินรายได้ 
พ.ศ.2554 

2 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการรับเงินน าส่งและเก็บรักษาเงินรายได้ 
พ.ศ. 2554 

3 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 

การเบิกจ่ายเงิน 
1 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบ

เหมาจ่าย พ.ศ.2547 
2 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินโครงการบัณฑิตอาสา  

พ.ศ.2553 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2553 
4 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย  

พ.ศ.2554 
5 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2555 
6 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ.2556 
7 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าพาหนะเหมาจ่าย

ส าหรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยซึ่งเดินทางเข้าร่วมกิจกรรม ณ ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
พ.ศ.2557 

8 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
[3] กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช เล่ม รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้    
     ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 (1 ตุลาคม 2563- 30 กันยายน 2564) 

 



28 

 

 

ตารางท่ี 3.1 กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

9 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการถัดไป เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับ  
โดยอนุโลม 

10 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อน้ ามันเซื้อเพลิง ข้อ 2.2 ให้ถือว่าใบเสร็จรับเงินหรือใบก ากับภาษีที่มีการรับรอง
และลงลายมือชื่อก ากับจากผู้เติมน้ ามันว่า  “ได้รับน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” เป็นหลักฐานการตรวจรับ 

ค าสั่งมอบอ านาจ 
1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ 480/2557 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2557  

เรื่องมอบอ านาจการบริหารงานทั่วไปกับ ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ 989/2557 ลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ.2557  

เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการเงินและพัสดุให้ผู้อ านวยการศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 3244 /2557 ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ.2557  

เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี ในเรื่องเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ 2757/2560 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ.2560  
เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการเงินและพัสดุให้กับศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. สั่งซื้อ สั่งจ้าง  
อนุมัติซื้อหรือจ้าง ท าสัญญาหรือข้อตกลง แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือข้อตกลงหรือ 
ท าการใด เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการพัสดุเกี่ยวกับการสั่งซื้อ สั่งจ้างมอบอ านาจ  
ให้ผู้อ านวยการศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. มีอ านาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 500,000 บาท  
(ห้าแสนบาทถ้วน) 

 

ที่มา : http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/list_b.aspx  
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3.2 กระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี 
การปฏิบัติงานด้านงานบัญชี  การบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรม Microsoft Excel เริ่มตั้งแต่

การรับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี น ามาตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการบันทึกบัญชีขั้นต้น คือ สมุดเงินสดและธนาคาร  
บันทึกบัญชีขั้นปลาย คือ บัญชีแยกประเภท ผ่านรายการกระทบยอดเงินสดกับธนาคารประจ าวัน  
พร้อมทั้งรายงานยอดบัญชีประภทต่างๆ เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน รายงานฐานะเงินหมุนเวียน
ประจ าเดือน รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งหน่วยงาน ประกอบด้วย กองคลัง และสถานหน่วย
ตรวจสอบภายใน ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช ภายใต้การด าเนินงานขออนุมัติเบิกจ่าย และ
ตรวจสอบจากผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  ส าหรับวงเงินหมุนเวียน 
เพ่ือใช้จ่ายภายใน ศวช. มสธ. แห่งละ 400,000.- บาท (สี่แสนบาทถ้วน) ณ สิ้นเดือนต้องจัดส่งรายงาน
การเงินประจ าเดือน จ านวน 2 หน่วยงาน ดังภาพที่ 3.2 ดังนี้ 

1) จัดท ารายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง ภายใน 3 วันท าการ  
ของเดือนถัดไป ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
- บันทึกส่งรายงาน 
- รายงานฐานะเงินหมุนเวียนรับจากมหาวิทยาลัย เอกสารแนบ 1 
- รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารแนบ 2 
- รายงานผลการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร ณ สิ้นเดือน วันที่บันทึกบัญชีหน้าปัจจุบัน   

2) จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน เป็นประจ าทุกเดือน 
ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
- บันทึกส่งรายงาน 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร ณ สิ้นเดือน วันที่บันทึกบัญชีหน้าปัจจุบัน 
- รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
- ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 
- รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานเงินรับฝากประกันสัญญา 
- ทะเบียนคุมเงินรับฝากหลักประกันสัญญา ฟอร์มสถานตรวจสอบภายใน 

- รายงานเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- รายงานลูกหนี้เงินหมุนเวียน 
- รายงานรายละเอียดใบส าคัญรับเงินหมุนเวียน 
- รายงานยอดบัญชีประเภทต่างๆ เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน 
- รายงานเงินรายได/้เงินแผ่นดิน  
- รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ  
- รายงานเงินรับฝากค่าจ าหน่ายระเบียบการสมัครหลักสูตรต่างๆ ของ มสธ. 

วิธีด าเนินการจัดส่งเอกสารรายงาน สแกนส่งบันทึกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ฉบับตัวจริง จัดเก็บหลักฐานส าหรับตรวจสอบต่อไป  ในผังงาน (Flow chart) ซึ่งแสดงในภาพที่ 3.2  
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               ไม่ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
                    ไม่อนุมัติ 
                         
 
                                                                       
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี  

เร่ิมต้น 

เอกสารหลักฐานจากการเงิน ศวช. มสธ. จนัทบุรี 
 

บันทึกบัญชีขัน้ต้น สมุดเงินสดและธนาคาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกบัญชีแยกประเภท 
 

กระทบยอดเงินสดกับธนาคารประจ าวัน 

รายงานยอดบัญชีประเภทต่างๆ 

รายงานการเงินประจ าเดือน 
 

(B) สถานหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

(A) กองคลัง 
 

ขออนุมัติรายงาน
การเงินประจ าเดือน 

 

สแกนส่งบันทึกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

สิ้นสุด 
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3.3 กระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน 
 การส่งหลักฐานบัญชีและรับคืนเงินหมุนเวียน เริ่มตั้งแต่เอกสารหลักฐานที่ด าเนินการ

บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว โดยบันทึกขออนุมัติส่งหลักฐานการเบิกจ่ายทุกฉบับ โดยรับเอกสารงานสแกน 
ใหส้ถานหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หลักฐานเอกสารฉบับตัวจริง ส่งให้
กองคลัง และกองพัสดุ ส าหรับตรวจสอบและคืนเงินหมุนเวียน ตามหลักฐานการเบิกจ่ายชดใช้เงิน
หมุนเวียนศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ดังภาพที่ 3.3 ดังนี้  

1) บันทึกขออนุมัติส่งหลักฐานการเบิกจ่ายทุกรายการ  ให้สถานหน่วยตรวจสอบภายใน
สแกนส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) บันทึกขออนุมัติส่งหลักฐานการเบิกจ่าย ให้กองคลังหลักฐานบัญชีที่มิใช่ด าเนินการ 
ตามระเบียบพัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป 

3) บันทึกขออนุมัติส่งหลักฐานการเบิกจ่าย ให้กองพัสดุหลักฐานบัญชีด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ ตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

4) กองพัสดุเมื่อตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบพัสดุแล้ว ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้ 
กองกคลัง เพ่ือกองคลังโอนเงินหมุนเวียนคืน ศวช. มสธ. ตามหลักฐานเบิกจ่าย 

5) กองคลังตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ.  
พร้อมทั้งน ายอดเงินเข้าระบบ 3 มิติ ตามยอดเงินที่โอน 

กรณีตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายขาดหลักฐานหรือไม่ถูกต้อง ไม่อนุมัติ กองคลัง และ
กองพัสดุ แจ้งกลับมาให้ด าเนินการ พร้อมทั้งให้แก้ไขเพ่ิมเติมสิ่งที่ถูกต้องต่อไป และส่งหลักฐานการโอน
เงินผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยวิธีสแกนหลักฐานให้ตรวจสอบความถูกต้อง หรือส่งทางไลน์ 
(Line) เมื่อถูกต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานบัญชี ในผังงาน (Flow chart) ซึ่งแสดงในภาพที ่3.3 
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           ขาดหลักฐานไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
                                                                                             เอกสารสแกน 
 
 
 
 
 
                      เอกสารตัวจริง                          เอกสารตัวจริง 
 
                                                                                                                                  
 
 
                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.3 ผังกระบวนการส่งหลักฐานบัญชี และรับคืนเงินหมุนเวียน  

เอกสารหลักฐานบัญชี ศวช. มสธ. จันทบุรี 
 

บันทึกขออนุมัติส่งหลักฐาน 
 

(B) กองพัสด ุ
หลักฐานบัญชีด าเนนิการ 

ตามระเบียบพัสดุ 
 
 

สถานหน่วยตรวจสอบภายใน 
สแกนส่งบันทึกหลักฐาน 

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

อนุมัติ 
 

รับหลักฐานสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

(A) กองคลัง 
หลักฐานบัญชีทีม่ิใช่ด าเนินการ 
ตามระเบียบพัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป 

 
 

เงินโอนเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. จนัทบุรี 
 

เงินเข้าในระบบ 3 มิติ 
 

ถูกต้อง จัดเก็บหลักฐานบัญช ี
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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3.4 กระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน 
 การตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน  เริ่มตั้งแต่กองคลังโอนเงิน  
และส่งหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. เพ่ือตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
กับบัญชีธนาคาร ตามวันที่ จ านวนเงิน ประกอบด้วยการตรวจสอบรับคืนเงิน ดังภาพที่ 3.4 ดังนี้ 

1) กองกคลัง โอนเงินหมุนเวียนคืน ศวช. มสธ. ตามหลักฐานเบิกจ่าย 
2) รับเอกสารหลักฐานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือช่องส่งทางไลน์ Line 
3) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบประเภทเอกสารจากรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชย 

เงินรายได้ 
4) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบหลักฐานเบิกจ่ายทั่วไป และตามระเบียบพัสดุตามเลขเบิก 

(US) และ ใบเบิกชดเชย (RC) จ านวนเงิน จากบันทึกส่งหลักฐานการชดใช้เงิน  
ตามใบส าคัญ จบ. (เลขที่/ปี) จ านวนตรงกันถือว่าถูกต้อง 

5) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบยอดเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. สมุดบัญชีเลขที่ 
242-1-09743-6 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) จ านวนเงิน วันที่ตรงถือว่าถูกต้อง 

6) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบบันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีด้าน
รายการรับ เดบิต ธนาคาร เครดิต เงินหมุนเวียน ตรงถือว่าถูกต้อง 

7) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบบันทึกบัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน บันทึก
บัญชี ช่องรายการ รับโอนเงินหมุนเวียนกองคลัง เมื่อวันที่..  ช่องเงินฝากธนาคาร  
จ านวนเงิน ช่องเงินจ่าย ตรวจสอบว่าเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือ งบเงินรายได้ 
ตรงตามช่องท่ีรับเงินนั้นๆ  ตรงถือว่าถูกต้อง 

8) เจ้าหน้าที่การเงินของ ศวช. มสธ. ตรวจว่ายอดเงินเข้าในระบบ 3 มิติ เจ้าหน้าที่
การเงินกดรับยอดเงินในระบบ 3 มิติ ตรงถือว่าถูกต้อง 

9) จัดเก็บหลักฐานงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
ส าหรับตรวจสอบต่อไป ในผังงาน (Flow chart) ซึ่งแสดงในภาพที่ 3.4 
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       ขาดหลักฐานโอนเงินเข้าบญัช ี
 
 
 
       
 
         
                                                                                                        
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.4 ผังกระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน  
  

กองคลัง 
 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือช่องส่งทางไลน ์

(B) กองพัสดุตามระเบียบพัสดุ 
เลขเบิก (US) 

ใบเบิกชดเชย (RC) 
 
 
 

ตรวจสอบประเภทเอกสาร 
 

บันทึกบัญชีขัน้ต้น สมุดเงินสดและธนาคาร 
 

     (A) กองคลังมิใช่ด าเนนิการ 
ตามระเบียบพัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป 

เลขเบิก (US) ใบเบิกชดเชย (RC) 
 
 

ถูกต้อง จัดเก็บหลักฐานบัญช ี
 

บันทึกบัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินหมนุเวียน 
 

กองคลังน ายอดเงินเข้าในระบบ 3 มิติ 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบหลักฐาน 
บัญชีธนาคาร/จ านวนเงิน 
 

สิ้นสุด 
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3.5 สรุป 
 กล่าวโดยสรุป ระเบียบปฏิบัติด้านบัญชี ผู้ปฏิบัติงานบัญชีจ าเป็นต้องศึกษาระเบียบปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ค าสั่งมอบอ านาจ ระเบียบ ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
จึงน าไปปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  กระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบัญชี  โดยใช้การบันทึกบัญชีด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel เริ่มตั้งแต่การรับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงินของ
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี น ามาตรวจสอบความถูกต้อง ในวงเงินหมุนเวียน  
เพ่ือใช้จ่ายภายใน ศวช. มสธ. แห่งละ 400,000.- บาท (สี่แสนบาทถ้วน)  กระบวนการส่งหลักฐานบัญชี 
และรับคืนเงินหมุนเวียน การส่งหลักฐานบัญชีและรับคืนเงินหมุนเวียน เริ่มตั้งแต่เอกสารหลักฐาน 
ที่ด าเนินการบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานการเบิกจ่ายทุกฉบับ ส่งหลักฐานเบิกจ่าย  
ฉบับตัวจริง เพ่ือส่งให้กองคลัง และกองพัสดุ ส าหรับตรวจสอบและคืนเงินหมุนเวียนศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี และกระบวนการตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน  
การตรวจสอบรับคืนเงินหลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน เริ่มตั้งแต่กองคลังโอนเงิน และส่งหลักฐาน 
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. เพ่ือตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายกับบัญชีธนาคาร 
ผ่านการบันทึกบัญชี และตรวจสอบรับคืนเงิน  แยกเป็น 3 กลุ่ม การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
ประเภทต่างๆ การตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนคุมหลักกับทะเบียนคุมย่อย และองค์ประกอบ
ของเนื้อหา จ านวน 11 ขั้นตอนบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีประเภทต่างๆ 
 ตรวจสอบโดยการจัดท าเปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน ทุกสิ้นเดือนแต่ละเดือนก่อนจัดท า
รายงานการเงินประจ าเดือน  โดยให้ปิดบัญชีรวมยอดรายการเดบิต  และรายการเครดิต  ทั้งหมด
ประจ าเดือนลงมาไว้บรรทัดหนึ่ง  และรวมยอดตั้งแต่ต้นปีลงมาไว้อีกบรรทัดหนึ่ง  แล้วยกยอดคงเหลือ
ไปท างบทดลอง หากผลรวมของงบทดลองในช่องเดบิต  เท่ากับผลรวมในช่องเครดิต  ก็พอสันนิษฐาน  
ได้ว่าการบันทึกบัญชีแยกประเภทที่ได้กระท ามาตั้งแต่ต้นนั้นถูกต้องตามหลักบัญชีคู ่
 2. การตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนคุมหลักกับทะเบียนคุมย่อย 
 ด้านการพิสูจน์กระท าได้โดยการรวมยอดทะเบียนคุมสอบยันกับยอดทะเบียนรายการ  
แต่ละประเภท  ถ้าหากยอดบัญชีทั้งสองเท่ากันก็สันนิฐานได้ว่า บัญชีนั้นถูกต้องครบถ้วน  ตามที่ควร 
ท ารายงาน ผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ต้องควบคุมการจัดท ารายงาน
การเงินให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันชนิดของรายงานต่างๆ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
ส่ง 2 หน่วยงานต่อไป 
 3. องค์ประกอบของเนื้อหาจ านวน 11 ขั้นตอนบันทึกบัญชี  
 ประกอบด้วยการด าเนินงาน ดังนี้ บันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชี
ขั้นปลาย บันทึกบัญชีแยกประเภทต่างๆ ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค  ทะเบียนคุมเงินประกัน
สัญญา ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงิน กระทบยอดเงินสดกับธนาคาร รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและ 
งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน การจัดท ารายงาน รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน 
ส่งกองคลัง รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน รายละเอียดดังขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ
อย่างเป็นระบบในบทที่ 4 



บทที่ 4 
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 
 ระบบงานบัญชีส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี ใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูป Microsoft Excel เป็นระบบบัญชีคู่   กล่าวคือทุกรายการการเบิกจ่ายเงินที่เกิดขึ้น ครั้งหนึ่ง
จะต้องบันทึกรายการบัญชีควบคู่กัน  คือ  มีเดบิต และเครดิตเพ่ือรวมยอดบัญชี  ด้านเดบิตจะเท่ากับ
ด้านเครดิตเสมอไป  การบันทึกบัญชีส าหรับหลักฐานการเงินทุกครั้งจะต้องจ าแนกรายการ การเบิก
จ่ายเงินออกเป็นแต่ละประเภทเสียก่อน   แล้วจึงบันทึกไว้ในบัญชีแยกประเภทที่ก าหนดไว้เพ่ือแสดง
รายการการเงินที่เกิดขึ้นเป็นประเภทต่างๆ  และใช้ทะเบียนคุมตามประเภทที่จัดไว้ในสมุดเงินสดและ
ธนาคาร  จากนั้น จะมีทะเบียนคุมย่อยเฉพาะประเภทต่างๆ ที่ต้องแสดงรายละเอียดประกอบ  ส าหรับ
การตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนย่อยแยกประเภท  จะท าได้ด้วยการเทียบผลรวมของทะเบียน
ย่อยแต่ละทะเบียนคุมแยกประเภท  ซึ่งจะมียอดเท่ากับผลรวมของทะเบียนคุมนั้นๆ 

ระบบงานบัญชีคู่ส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ผู้รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานบัญชี ลักษณะรูปแบบการปฏิบัติงานบัญชีแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ในทุก
กระบวนงานเป็นบุคคลคนเดียว ตามที่มหาวิทยาลัยกระจายอ านาจมาให้หน่วยงานปฎิบัติหน้าที่เสมือน
กองคลัง  

พร้อมนี้ ไดอ้ธิบายขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบในการบันทึกบัญชีภาพรวมของ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

1) ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบัญชี ดังตารางที่ 4.1 
2) ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี ดังตารางที่ 4.2 
3) ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน ดังตารางที่ 4.3 

 
4.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบัญชี  
  ประกอบด้วย 11 ขั้นตอน ส าหรับบันทึกบัญชีทะเบียนคุมหลักกับทะเบียนคุมย่อย ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 วิธีการบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดและธนาคาร  (หน้า 40-45) 
ขั้นตอนที่ 2 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน (หน้า 46-47) 
ขั้นตอนที่ 3 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (หน้า 47-48) 
ขั้นตอนที่ 4 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (หน้า 49) 
ขั้นตอนที่ 5 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (หน้า 50) 
ขั้นตอนที่ 6 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค (หน้า 51) 
ขั้นตอนที่ 7 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา (หน้า 52) 
ขั้นตอนที่ 8 วิธีการบันทึกบัญชีนในทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงิน (หน้า 53) 
ขั้นตอนที่ 9 วิธีการบันทึกบัญชีนในรายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบ 
                เงินฝากธนาคารประจ าวัน (หน้า 54) 
ขั้นตอนที่ 10 วิธีการบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง 
                 (หน้า 55) 
ขั้นตอนที่ 11 วิธีการบันทึกบัญชีรายงานการเงินประจ าเดือนส่งสถานตรวจสอบภายใน 
                 (หน้า 55-56) 
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ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบัญชี 
ขั้นตอน รายการเอกสาร รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

1 สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีขั้นต้น ทุกวัน 
2 ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
3 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
4 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
5 ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
6 ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
7 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
8 ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงิน บันทึกบัญชีขั้นปลายแยกประเภท ทุกวัน 
9 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและ 

งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคาร
ประจ าวัน 

กระทบยอดเงินสดกับธนาคาร ทุกวัน 

10 รายงานฐานะเงินหมุนเวียน
ประจ าเดือน ส่งกองคลัง 

การจัดท ารายงาน  ภายใน 3  
วันท าการ  
ของเดือนถัดไป 

11 รายงานการเงินประจ าเดือน 
ส่งสถานตรวจสอบภายใน 

การจัดท ารายงาน  
เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน 

ภายใน 20 วัน 
ของเดือนถัดไป 

 
4.1.1 สมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีขั้นต้น 
สมุดเงินสดและธนาคารใช้ส าหรับบันทึกรายการการเงินทุกรายการเรียงตามล าดับ

ก่อนหลังของรายการที่เกิดขึ้น  ก่อนที่จะผ่านรายการไปบันทึกในทะเบียนคุมต่างๆ เป็นรายการ แบ่ง
หน้าสมุดออกเป็น 2 ด้าน ด้านซ้ายมือเป็นด้านรับเงิน ด้านขวามือเป็นด้านจ่ายเงิน แต่ละด้านนอกจาก
จะมีช่องเงินสดและธนาคารแล้ว  ยังก าหนดให้มีช่องประเภทเงินอ่ืน อีก 3 ช่อง คือ เงินหมุนเวียน เงิน
รายได้ และเงินรับฝาก  เพ่ือแยกประเภทรายการรับหรือจ่ายแต่ละช่อง เพ่ือผ่านรายการไปบันทึกใน
ทะเบียนคุมแยกประเภทต่างๆ เป็นรายการขั้นปลาย  แล้วทุกสิ้นวันท าการจะต้องปิดบัญชี เพ่ือหายอด
คงเหลือยกไป ยอดเงินสดและธนาคารจะต้องเท่ากับยอดคงเหลือ ของเงินแต่ละประเภทดังกล่าวรวมกัน  
และยอดเงินตรงกับเงินในสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) เลขที่บัญชี 242 -1-09743-6  
สาขาถนนตรีรัตน์ 
 4.1.1.1 เอกสารเกี่ยวกับด้านรับ 
 1) ต้นขั้วหรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินรายได้ เงินรับฝาก
นักศึกษา ที่จัดเก็บได ้ณ ทีท่ าการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  และออกหน่วยนอก
สถานที่ และรับเงินจากบุคลากร เช่น เงินเหลือจ่ายจากเงินยืม  เงินที่เรียกคืนในกรณีไม่มีสิทธิเบิก  
งบประมาณเงินรายได้ต่างๆ เป็นต้น 
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2) เล่มต้นขั้วเช็ค  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินจากการเขียนเช็คถอนเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือช าระค่าสาธารณูปโภค บุคคลภายนอก ห้างหุ้นส่วน บริษัท ให้ถือต้นขั้วเช็คเป็นเอกสารในการบันทึก
รายการบัญชี   ประกอบด้วยบันทึกขออนุมัติถอนเช็ค บัญชีกระแสรายวัน (เช็ค) เลขที่บัญชี  
2426010088 ธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) สาขาถนนตรีรัตน์ 

3) สมุดคู่ฝาก   เป็นเอกสารแสดงถึงการน าเงินฝาก และถอนเงินจากธนาคาร 
โดยใช้สมุดคู่ฝาก เป็นการแสดงยอดเงินที่มีอยู่ในบัญชีธนาคาร  ประกอบกับส าเนาใบน าเงินฝากและ 
ใบถอนเงินจากธนาคารดังกล่าว  ก็ให้ถือรายการในสมุดคู่ฝากของธนาคารนั้นเป็นเอกสารในการบันทึก
รายการบัญชีประกอบกับบันทึกขออนุมัติ   
 

 4.1.1.2 เอกสารเกี่ยวกับด้านจ่าย 
1) ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก ห้างหุ้นส่วน บริษัท เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงิน 

ให้แก่เจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ห้างหุ้นส่วน บริษัท ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
2) ใบส าคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของส่วนราชการให้เจ้าหนี้หรือผู้มี 

สิทธิรับเงินในกรณีที่ ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานแก่บุคคลดังกล่าวได้ หรือมิได้ 
ลงลายมือรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินใดๆ ของส่วนราชการโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อการรับเงินใน
ใบส าคัญรับเงิน ตัวอย่างเช่น รายการรับเงินผู้คุมงาน นักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมโครงการ 

3) หลักฐานการจ่ายเงิน  ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นเอกสารแสดง 
การจ่ายเงินของส่วนราชการให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยก าหนดรูปแบบเฉพาะ และผู้มีสิทธิรับเงินต้อง  
ลงลายมือชื่อในหลักฐานดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน รวมตลอดถึงการลงลายมือชื่อใบขออนุมัติเบิก  
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วย 

4) สัญญาการยืมเงิน  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินยืมที่จัดท าขึ้นตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน  เมื่อผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน 
ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินแล้ว ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี 

5) ใบน าส่งเงิน เป็นเอกสารแสดงการน าเงินรายได้ส่งกองคลัง เงินรับฝากนักศึกษา  
เพ่ือแนบรายการน าส่งกองคลังทุกครั้งที่เกิดรายการ  โดยเล่มใบน าส่งเงิน มีแนวปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน คือ ต้องน าส่งคืนกองคลังภายในปีงบประมาณ และเบิกเล่มใหม่ในปีงบประมาณถัดไป 

6) เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าบันทึกขออนุมัติผู้อ านวยการ เพ่ือขอเบิกเงินหมุนเวียนจาก
ธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) เลขที่บัญชี 242-1-09743-6 สาขาถนนตรีรัตน์ เพ่ือจ่าย 

7) การจ่ายเงินทุกครั้งจะต้องมีหลักฐานการจ่าย ความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายเงิน 
เช่น จะต้องมีใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี จากนั้น
รวบรวมหลักฐานการจ่ายทั้งหมดส่งกองคลังเอกสารฉบับตัวจริง กองพัสดุเอกสารฉบับตัวจริง และสแกน
ส่งสถานตรวจสอบภายใน  เพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ หรืองบประมาณแผ่นดิน แล้วแต่กรณี
มาชดใช้เงินหมุนเวียนคืนศูนยว์ิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

8) ในกรณีที่จ่ายตามหลักฐานสัญญาการยืมเงิน และเมื่อผู้ยืมเงินได้น าหลักฐานการจ่าย
ส่งคืนเงินยืม ให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายดังกล่าวส่งกองคลัง  เพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ
งบประมาณเงินรายได้  แล้วแต่กรณีมาชดใช้เงินหมุนเวียนหากผู้ยืมเงินมีเงินเหลือจ่ายส่งคืนเงินยืมเป็น
เงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนที่ส่งคืน 
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4.1.1.3 การบันทึกบัญชใีนสมุดเงินสดและธนาคาร  
ตามลงช่องบันทึกบัญชีแต่ละรายการ ดังนี้ 
1) บัญชีคู่ด้านรับ 
ระบุปีงบประมาณ เดือน วัน  รายการรับ  เลขที่เอกสาร  ใบเสร็จรับเงิน (บส.)  

เดบิต  เงินสด  ธนาคาร  เครดิต  เงินหมุนเวียน  เงินรายได้  เงินรับฝาก  
2) บัญชีคู่ด้านจ่าย 
ระบุปีงบประมาณ  เดือน วัน รายการจ่าย เลขที่เอกสาร ใบส าคัญจ่าย (จบ.) 

เลขที่ใบน าส่งเงิน เลขที่เช็ค เครดิต เงินสด ธนาคาร เดบิต เงินหมุนเวียน เงินรายได้ เงินรับฝาก  
สูตรผลกระทบยอด ณ สิ้นสุดการบันทึกบัญชีของวันนั้น ยอดยกมา  และยกไป  

3) แฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) งาน 
ภายในแฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) งาน สมุดเงินสดและธนาคาร แยกออกเป็นแผ่นงาน  

(Sheet) เปลี่ยนเป็น แต่ละเดือน ตามปีงบประมาณ ตุลาคม ของอีกปี ถึง กันยายน ปีถัดไป  เพ่ือให้
ดูง่ายเป็นเดือนๆ สามารถน ายอดเงิน ณ วันที่ปิดบัญชี ยอดยกไปแผ่นงาน (Sheet) ใหม่เปลี่ยนเป็น 
แต่ละเดือนถัดไป และรวมแฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) งาน เป็น 1 งบประมาณ เทียบยอดเงินบัญชีธนาคาร
เพ่ือหายอดคงเหลือยกไป ดังนั้น ยอดเงินสดและธนาคารจะต้องเท่ากับยอดคงเหลือของเงินแต่ละ
ประเภทดังกล่าวรวมกัน และยอดเงินตรงกับเงินในสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เลขที่
บัญชี 242-1-09743-6 สาขาถนนตรีรัตน์ 

4) การน างานสมุดเงินสดและธนาคาร บันทึกบัญชีขั้นต้นไปใช้บันทึกบัญชีแยก
ประเภทต่างๆ  

บันทึกบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
- ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
- ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค 
- ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
- ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงิน (เงินรับฝากนักศึกษา เงินรายได้ เงินค่าจ าหน่าย 

ระเบียบการปริญญาตรี) 
- รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน 
- รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง 
- รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน 

  
 จากการอธิบายรายละเอียดสมุดเงินสดและธนาคารบันทึกบัญชีขั้นต้น ตามที่กล่าวมา
ข้างต้น การบันทึกบัญชีเอกสารเกี่ยวกับด้านรับ การบันทึกบัญชีเอกสารเกี่ยวกับดา้นจ่าย และการ
บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดและธนาคาร ดังตัวอย่างขั้นตอนที่ 1 วิธีการบันทึกบัญชี  (หน้า 40-45) 
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ขั้นตอนที่ 1 วิธีการบันทึกบัญชี 
บันทึกบัญชีขั้นต้นในสมุดเงินสดและธนาคาร 
1. เงินรับฝากนักศึกษา (ชื่อผู้ส่ง)/(QR) สแกนรับเงินผ่านคิวอาร์โค้ดธนาคารกสิกรไทย (มหาชน) 
   และธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรับฝาก     xx 

2. โอนเงินรับฝาก เช่น รับเงินผ่านคิวอาร์โค้ด (QR) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินรับฝาก     xx 

 
3. เงินรับฝากนักศึกษา (ชื่อผู้ส่ง)/(รูดบัตรเครดิต)  
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรับฝาก     xx 

4. โอนเงินรับฝาก เช่น รับเงินผ่าน (รูดบัตรเครดิต)   
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินรับฝาก     xx 

 
5. เงินรับฝากนักศึกษา  (ชื่อผู้ส่ง)/(เงินสด) เพื่อโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรับฝาก     xx 

6. โอนเงินรับฝาก เช่น รับเงินผ่าน (เงินสด) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินรับฝาก     xx 
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7. เงินรับรายได้ (ชื่อผู้ส่ง)/(เงินสด) เพื่อโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรายได้     xx 

8. โอนเงินรายได้ เช่น รับเงินผ่าน (เงินสด) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินรายได้     xx 

 
9. เงินรับรายได้ (หน่วยงาน)/(เงินโอนผ่านระบบ E-GP วางฎีกา)  
   เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ส่วนกลางนนทบุรี 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  ธนาคาร    xx 
เครดิต  เงินรายได้     xx 

 ข้อควรในการปฏิบัติ บันทึกบัญชีเมื่อหน่วยงานร้องขอใบเสร็จรับเงิน จะบันทึกบัญชี ณ วันร้องขอ 
 
10. โอนเงินรายได้ ประเภทรับเงินผ่านการวางฎีกา เช่น ค่าเช่าห้องประชุม 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  ธนาคาร    xx 
เดบิต  เงินรายได้     xx 

 
11. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เมื่อวันที่... 

รายการรับ 
เดบิต  ธนาคาร    xx 
เครดิต  เงินรายได้     xx 

 ข้อควรในการปฏิบัติ เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินถอนเงินดอกเบี้ยและน าสง่เป็นเงนิรายได้ 
 
12. โอนเงินรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เช่น ถอนเงินดอกเบี้ย (เงินสด) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบน าส่งเงิน) 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินรายได้     xx 
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13. รับโอนเงินหมุนเวียนกองคลัง เม่ือวันที่... 
รายการรับ 

เดบิต  ธนาคาร    xx 
เครดิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 
14. รับเงินหลักประกันสัญญา (ซื้อครุภัณฑ์/จ้าง/เช่า) 
 ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรับฝาก     xx 

 
15. น าฝากเงินหลักประกันสัญญา (ซื้อครุภัณฑ์/จ้าง/เช่า) เข้าบัญชีธนาคาร 

รายการรับ 
เดบิต  ธนาคาร    xx 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด      xx 

 
16. ถอนเงินคืนหลักประกันสัญญา (ซื้อครุภัณฑ์/จ้าง/เช่า) 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 

รายการจ่าย 
เครดิต  ธนาคาร      xx 

 
17. จ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา (ซื้อครุภัณฑ์/จ้าง/เช่า) จากการถอนเงิน 

รายการจ่าย 
เครดิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินรับฝาก     xx 

 
18. ถอนเงินหมุนเวียน 

รายการรับ 
เดบิต  เงินสด    xx 

รายการจ่าย 
เครดิต  ธนาคาร      xx 
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19. จ่ายเงินสดจากยอดถอนเงินหมุนเวียน 
หลักฐานบัญชีที่มิใช่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป  ตัวอย่างเช่น 
1) หลักฐานเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
2) หลักฐานเบิกจ่ายค่าออกแบบและควบคุมงาน 
3) หลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการรับสมัคร แนะแนว เยี่ยมเครือข่าย ฯลฯ 
4) หลักฐานเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
5) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดเก็บขยะมูลฝอย 
6) หลักฐานเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการโอนเงิน 
7) หลักฐานเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
8) หลักฐานเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
รายการจ่าย 

เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

20. จ่ายเงินสดจากยอดถอนเงินหมุนเวียน  กรณเีงินยืม เช่น 
1) เงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการรับสมัคร แนะแนว เยี่ยมเครือข่าย ฯลฯ 
2) เงินยืมค่าใช้จ่ายจัดกิจกรรมทางศาสนาวันสถาปนา มสธ. 
รายการจ่าย 

เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 ข้อควรในการปฏิบัติ กรณียืมเงิน มีเงินเหลือจ่าย รับเงินคนืออกใบเสร็จรับเงินตามทีไ่ด้รับคนืเงินยืม
ปฏิบัติ ดังนี ้

ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 
รายการรับ 

เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 
21. จ่ายเช็คจากยอดเงินเกิน 2,000 บาท ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1. หลักฐานเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 
2. หลักฐานเบิกจ่ายค่าน้ าประปา 
ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่เช็ค) 
รายการจ่าย 

เครดิต  ธนาคาร    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 
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22. จ่ายเช็คจากยอดเงินเกิน 2,000 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เช่น หลักฐานเบิกจ่ายค่าส่งไปรษณีย์ 
ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่เช็ค) 
รายการรับ 

เครดิต  เงินรับฝาก (ภาษี บริษัท...)   xx 
รายการจ่าย 

เครดิต  ธนาคาร    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 

23. จ่ายเงินสดจากยอดถอนเงินหมุนเวียน 
หลักฐานบัญชีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  ตัวอย่างเช่น 
1) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน  
2) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุโครงการกิจกรรม 
3) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์  

เครื่องตัดหญ้า เครื่องพ่นยาส าหรับขัดล้างพื้น 
4) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมระบบประปา ไฟฟ้า ห้องน้ าสุขภัณฑ์ 
5) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการทั่วไป 
6) หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างจัดท าพวงหรีด 
7) หลักฐานเบิกจ่ายค่าเช่าห้องประชุมโครงการกิจกรรม 
รายการจ่าย 

เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 

24. จ่ายเงินสดจากยอดถอนเงินหมุนเวียน  กรณเีงินยืม เช่น 
1. เงินยืมจัดซื้อวัสดุส านักงาน  
2. เงินยืมจัดซื้อวัสดุโครงการกิจกรรม 
3. เงินยืมจ้างตัดชุดปฏิบัติการลูกจ้างฯ 
รายการจ่าย 

เครดิต  เงินสด    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 ข้อควรในการปฏิบัติ กรณียืมเงิน มีเงินเหลือจ่าย รับเงินคนืออกใบเสร็จรับเงินตามทีไ่ด้รับคนืเงินยืม
ปฏิบัติ ดังนี ้

ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 
รายการรับ 

เดบิต  เงินสด    xx 
เครดิต  เงินหมุนเวียน     xx 
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25. จ่ายเงินสด มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

เช่น หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุน้ าดื่ม 
รายการรับ 

เครดิต  เงินรับฝาก (ภาษี บริษัท)    xx 
รายการจ่าย 

เครดิต  เงินสด   xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 
26. จ่ายเช็คจากยอดเงินเกิน 2,000 บาท ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

เช่น หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง  
ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่เช็ค) 
รายการจ่าย 

เครดิต  ธนาคาร    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

 
27. จ่ายเช็คจากยอดเงินเกิน 2,000 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1. เช่น หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ 
2. หลักฐานเบิกจ่ายค่าตามสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอสการ  
3. หลักฐานเบิกจ่ายค่าตามสัญญาจ้างยามรักษาความปลอดภัย 
4. หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษารถตู้ รถกระบะ 
5. หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 
6. หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการทั่วไป 
7. หลักฐานเบิกจ่ายค่าเงินอุดหนุนประชาสัมพันธ์สถานีวิทยุกระจายเสียง 
ช่องเลขท่ีเอกสาร (กรอกเลขที่เช็ค) 
รายการรับ 

เครดิต  เงินรับฝาก (ภาษี บริษัท ร้าน บุคคล)  xx 
รายการจ่าย 

เครดิต  ธนาคาร    xx 
เดบิต  เงินหมุนเวียน     xx 

(ดังตัวอย่างที่ 1 - 2 ภาคผนวก จ หน้า 89 - 94)  
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4.1.2 ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
รายงานผลการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน เงินยืม คืนเงินยืมเพ่ือออกเลขที่ใบส าคัญ (จบ.) 

ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินหมุนเวียนที่ยืมจากกองคลัง  เพ่ือจะได้ทราบการเคลื่อนไหว และ
ติดตามควบคุมทวงถามลูกหนี้เงินหมุนเวียน การออกหลักฐานใบส าคัญจ่าย เช่น  จบ.../ปีงบประมาณ   
การโอนเงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าตรวจสุ ขภาพประจ าปี
ข้าราชการ งบประมาณเงินรายได้ และเงินกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย  เช่น ค่าการศึกษาบุตร 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าตรวจสุขภาพประจ าปีพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการชดใช้ใบส าคัญที่ เบิกจ่าย 
จากเงินหมุนเวียนของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 

ภายในแฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) งาน ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน แยกออกเป็นแผ่นงาน 
(Sheet) แต่ละเดือน เปลี่ยนเป็นแต่ละเดือน ตามปีงบประมาณ ตุลาคม ของอีกปี ถึง กันยายน ปีถัดไป  
เพ่ือให้ดูง่ายเป็นเดือนๆ สามารถน ายอดเงิน ณ วันที่ปิดบัญชี ยอดยกไปแผ่นงาน (Sheet) ใหมเ่ปลี่ยนเป็น
แต่ละเดือนถัดไป และรวมแฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) งาน เป็น 1 ปีงบประมาณ เพ่ือสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 2 ดังภาพที่ 4.1 
 
ขั้นตอนที่ 2 วิธีการบันทึกบัญชี 
บันทึกบัญชแียกประเภทในทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 
 เป็นการน ารายการที่เกิดขึ้นจากการบันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร รายงานผล
จากการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน จากวงเงินหมุนเวียน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) ผ่านบัญชีทะเบียน
คุมเงินหมุนเวียน ขั้นตอนปฏิบัติบันทึกรายการตามช่องบันทึกบัญชีแต่ละรายการ  

ช่องระบุปีงบประมาณ เดือน วัน รายการจ่าย เลขที่เอกสาร ใบส าคัญจ่าย (จบ.)  
สัญญายืมเงิน (บย.) ใบเสร็จรับเงิน (บส.)  รายการ เงินหมุนเวียน จ านวน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน)   
เงินฝากธนาคาร เงินจ่ายลูกหนี้เงินยืม  แยกประเภทงบประมาณเงินแผ่นดิน จ านวนเงิน  แยกประเภท
งบประมาณเงินรายได้ จ านวนเงิน เงินสดคงเหลือ  และช่องหมายเหตุ  ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 2 

ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนแฟ้มข้อมูล (File) งาน และบัญชีที่เก่ียวข้อง 
1) น าหลักฐานจากการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดและธนาคารมาบันทึกผ่านบัญชี 
2) เปิดแฟ้มข้อมูล (File) งานทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน บันทึกรายการบัญชี 
3) ลงรับโอนเงินหมุนเวียนจากกองคลัง เมื่อวันที่... บันทึกช่อง เงินฝากธนาคาร พร้อมทั้ง 

แยกรายการเงินที่ได้คืนว่าเป็น เงินแผ่นดิน หรือ เงินรายได้ บันทึกโดยใช้เครื่องหมาย 
– (ลบ) หน้าตัวเลข ตามรายการที่เกิดขึ้นของบัญชี เพ่ือทราบยอดเงินคงค้างรอคืนเงิน
ชดใช้จากกองคลังต่อไป 

4) ออกเลขที่เอกสารใบส าคัญจ่าย (จบ.) เรียงตามปีงบประมาณ กรณีมีรายการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย เขียนอธิบายไว้ในช่อง รายการ (ภาษี...บาท) ใช้เครื่องหมาย – (ลบ) หน้า
ตัวเลข ช่อง เงินฝากธนาคาร ตามรายการที่เกิดขึ้นของบัญชี 

5) ออกเลขที่เอกสารสัญญายืมเงิน (บย.) เรียงตามปีงบประมาณ 
6) บันทึกเลขใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่มที่ เลขที่ ตามรายการที่เกิดข้ึนของบัญชี 
7) น ายอดยกไปแผ่นงาน (Sheet) ใหม่เปลี่ยนเป็นแต่ละเดือนถัดไป  ดังภาพที่ 4.1 

(ดังตัวอย่างที่ 3 - 4 ภาคผนวก จ หน้า 95 - 96)  
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ภาพที่ 4.1 สมุดเงินและธนาคารผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 
 

 4.1.3 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
การปฏิบัติงานบันทึกบัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ทุกเล่ม และทุกใบเสร็จ 

รับเงินของการออกใบเสร็จรับเงิน กรณยีกเลิกใบเสร็จรับเงินก็บันทึกบัญชีว่ายกเลิก ทุกประเภทที่รับเงิน
ผ่านศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  เงินรับฝากนักศึกษา เงินรายได้ เงินแผ่นดิน  
ค่าจ าหน่ายระเบียบการสมัครหลักสูตรต่างๆ โดยผ่านสแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR) ผ่านบัตรเครดิต 
และด้วยเงินสด เงินเหลือจ่ายจากการยืมเงิน เงินสดหลักประกันสัญญา ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 3 
 

ขั้นตอนที่ 3 วิธีการบันทึกบัญชี 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
1) น าหลักฐานจากการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดและธนาคารรับเงินมาบันทึกผ่านบัญชี 
2) ใบเสร็จรับเงินบันทึกบัญชีคุมเกี่ยวกับเงินรับฝากนักศึกษา แต่ละวันที่มีรายการเกิดขึ้น 

สรุปปิดยอดของแต่ละเดือน และสรุปตามปีงบประมาณ ดังนี้  เดือน วัน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่ม
ที่/เลขที่ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ต่อครั้งที่ส่งเงิน แยกรายการ เช่น ค่าธรรมเนียมปริญญาตรี  
ค่าลงทะเบียนนักศึกษาปริญญาตรี (เก่า) ค่าสมัครเรียนนักศึกษาปริญญาตรี (ใหม่) ค่าลงทะเบียน
นักศึกษาปริญญาโท (เก่า) ค่าธรรมเนียมปริญญาโท ค่าสมัครและลงทะเบียนสัมฤทธิบัตรปริญญาตรี  
สมัครคัดเลือกปริญญาโท สมัครคัดเลือกปริญญาเอก รวมทั้งสิ้น ส าหรับยอดเงินรับฝากนักศึกษา 
ระดับสัมฤทธิบัตร ปริญญาตรี  ปริญญาโท ปริญญาเอก 

บันทึกบัญชีหลักไปยังทะเบียนคุมแยกประเภท 
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3) ใบน าส่งเงินบันทึกบัญชีคุมเกี่ยวกับเงินรับฝากนักศึกษา แต่ละวันที่มีรายการเกิดขึ้น 
และสรุปตามปีงบประมาณ ดังนี้  เดือน วัน เลขที่ใบน าส่งเงิน เล่มที่ เลขที่ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม 
ต่อครั้งที่ส่งเงิน  แยกรายการที่เกิดขึ้นของการน าส่งเงินใช้เครื่องหมาย – (ลบ) หน้าตัวเลข ช่อง รายการ
น าส่งเงิน เช่น ค่าธรรมเนียมปริญญาตรี  ค่าลงทะเบียนนักศึกษาปริญญาตรี (เก่า) ค่าสมัครและ
ลงทะเบียนเรียนปริญญาตรี (ใหม่) ค่าลงทะเบียนนักศึกษาปริญญาโท (เก่า) ค่าธรรมเนียมปริญญาโท  
ค่าสมัครและลงทะเบียนสัมฤทธิบัตรปริญญาตรี  สมัครคัดเลือกปริญญาโท สมัครคัดเลือกปริญญาเอก  
รวมทั้งสิ้น ส าหรับยอดเงินรับฝากนักศึกษา ระดับสัมฤทธิบัตร ปริญญาตรี  ปริญญาโท ปริญญาเอก  
เพ่ือตัดยอดเงินรับมา และน าส่งเงิน จ านวนเงินต้องเท่ากันเสมอ (ดังตัวอย่างที่ 5 ภาคผนวก จ หน้า 97) 
 4) ใบเสร็จรับเงินบันทึกบัญชีคุมเกี่ยวกับเงินรายได้ต่างๆ แต่ละวันที่มีรายการเกิดขึ้น สรุป
ปิดยอดของแต่ละเดือน และสรุปตามปีงบประมาณ ดังนี้  เดือน วัน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่มที่
เลขที ่จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ต่อครั้งที่ส่งเงิน แยกรายการ เช่น ค่าบริการสืบค้นสารสนเทศ ค่าพิมพ์  
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าล่วงเวลาใช้ห้องประชุมวันหยุดเสาร์ อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ค่าถ่าย
เอกสาร ค่าปรับสื่อการศึกษา ส่งงานล่าช้า  ค่าจ าหน่ายหนังสือพิมพ์ฉบับย้อนหลัง ดอกเบี้ยรับจาก
ธนาคารครึ่งปี และสิ้นปี ค่าจ าหน่ายครุภัณฑ์ไม่ใช้แล้วครุภัณฑ์เงินรายได้ ครุภัณฑ์เงินแผ่นดิน ค่าน้ า 
ค่าไฟฟ้าเก็บจากผู้รับเหมางานจากการปรับปรุงอาคารสถานที่  และรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน  
ค่าสมัครสอบ เงินรายได้เบิกเกินส่งคืนกองคลัง และเงินรายได้ค้ าประกันสัญญากรณีผิดสัญญา 

5) ใบน าส่งเงินบันทึกบัญชีคุมเกี่ยวกับเงินรายได้ต่างๆ แต่ละวันที่มีรายการเกิดขึ้น และ
สรุปตามปีงบประมาณ ดังนี้  เดือน วัน เลขที่ใบน าส่งเงิน เล่มที่ เลขที่ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม  
ต่อครั้งที่ส่งเงิน  แยกรายการที่เกิดขึ้นของการน าส่งเงินใช้เครื่องหมาย –  (ลบ) หน้าตัวเลข ช่อง รายการ
น าส่งเงิน เช่น ค่าบริการสืบค้นสารสนเทศ/ค่าพิมพ์ ค่าเช่าห้องประชุม ค่าล่วงเวลาใช้ห้องประชุมวันหยุด
เสาร์ อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าปรับสื่อการศึกษา ส่งงานล่าช้า  ค่าจ าหน่าย
หนังสือพิมพ์ฉบับย้อนหลัง ดอกเบี้ยรับจากธนาคารครึ่งปี และสิ้นปี ค่าจ าหน่ายครุภัณฑ์ไม่ใช้แล้ว
ครุภัณฑ์เงินรายได้ ครุภัณฑ์เงินแผ่นดิน ค่าน้ าค่าไฟฟ้าเก็บจากผู้รับเหมางานจากการปรับปรุงอาคาร
สถานที่ และรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าสมัครสอบ เงินรายได้เบิกเกินส่งคืนกองคลัง และเงิน
รายได้ค้ าประกันสัญญากรณีผิดสัญญา เพ่ือตัดยอดเงินรับมา และน าส่งเงิน จ านวนเงินต้องเท่ากันเสมอ 
รวมทั้งสิ้น ส าหรับยอดเงินน าส่งเงินรายไดต่้างๆ (ดังตัวอย่างที่ 6 ภาคผนวก จ หน้า 98) 

6) ใบเสร็จรับเงินบันทึกบัญชีคุมเกี่ยวกับเงินจ าหน่ายระเบียบการรับสมัครปริญญาตรี  
รับคืนเงินสัญญายืมเงิน เงินประกันสมาชิกสมทบส าหรับห้องสมุด เงินประกันสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง เช่า 
แต่ละวันที่มีรายการเกิดข้ึน ตลอดตามปีงบประมาณ  

- เงินจ าหน่ายระเบียบการรับสมัครปริญญาตรี เดือน วัน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่มที่
เลขที่ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม สรุปน าส่งเงินกองคลังเดือนละหนึ่งครั้ง  

- เงินคืนตามสัญญายืมเงิน (บย.) เดือน วัน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่มที่ เลขที่ 
จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ช่องลงรายการตามใบสัญญายืม (บย.) และจ านวนเงิน 

- เงินประกันสมาชิกสมทบส าหรับห้องสมุด เงินประกันสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง เช่า  ลง
รายการเดือน วัน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (บส.) เล่มที่ เลขที่ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ช่อง สัญญาต่างๆ  
เพ่ือทราบยอดของแต่ละเดือน และแจ้งคืนเงินประกันสัญญาเมื่อครบก าหนด กรณีคืน ใช้เครื่องหมาย  
– (ลบ) หน้าตัวเลข ช่องสัญญาต่างๆ เพ่ือจะได้ทราบว่ามีเหลือสัญญาที่ยังไม่ครบก าหนดคืนสัญญาใดบ้าง 
(ดังตัวอย่างที่ 7 ภาคผนวก จ หน้า 99) 
 7) ใบเสร็จรับเงิน ทุกเล่ม และทุกใบของการออกใบเสร็จรับเงิน ยกเลิกใบใบเสร็จรับเงินก็
ต้องมีรายการยกเลิกไว้ ส่วนใบเสร็จรับเงินที่ขอยกเลิกต้องมีครบทั้ง 3 ส่วน คือ สีขาวฉบับจริง สีชมพู
ส าหรับแนบเรื่องน าส่งเงินกองคลัง เช่น เงินรับฝากนักศึกษา และเงินรายได้ต่างๆ  และจัดเก็บไว้ที่
หน่วยงาน เช่น ค่าจ าหน่ายระเบียบการ เงินรับคืนสัญญายืมเงิน เงินประกันสัญญาต่างๆ ส่วนสีเหลือง
ติดอยู่กับเล่มใบเสร็จรับเงิน  



49 

 

4.1.4 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (บย.) ในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินหมุนเวียนสัญญายืมเงิน (บย.)  ใช้ส าหรับบันทึกรายการจ่ายเงิน

หมุนเวียนให้ยืมและรับคืนเงินหมุนเวียนที่ให้ยืมไป  ทั้งที่ส่งคืนเป็นตัวเงินสดและใบส าคัญเมื่อมี  
การจ่ายเงินหมุนเวียนให้ยืม  ให้ลงจ านวนเงินในช่องเงินยืม พร้อมทั้งเพ่ิมยอดคงเหลือ และเมื่อมีการรับ
ชดใช้คืนให้ลงจ านวนเงินในช่อง ส่งใช้พร้อมทั้งลดยอดคงเหลือ ยอดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินหมุนเวียนโดย
ปกติเป็นยอดลูกหนี้เงินหมุนเวียนคงเหลือ แสดงถึงจ านวนเงินหมุนเวียนที่ให้ยืมไป และยังไม่ได้รับการ
ชดใช้คืนให้แสดงการปิดบัญชีต่อเดือน ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 4  ดังภาพที่ 4.2 
 
ขั้นตอนที่ 4 วิธีการบันทึกบัญชี 
 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (บย.) ในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึกบัญชี 
ดังนี้ 

1) บันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนยืมเงินมาบันทึกผ่านบัญชี 
2) บันทึกรายการตามหลักฐานลูกหนี้ยืมเงิน (บย.)   
3) ตามวันยืม  รายการ  ออกเลขที ่บย. (ใบยืมเงิน) เดบิต เครดิต คงเหลือ  
4) วันครบก าหนด การส่งใช้เงินยืม  
5) เลขที่ (จบ.) ใบส าคัญจ านวนเงิน วันที่ส่งคืน   
6) เลขที่ บส. ใบเสร็จรับเงินกรณีเงินเหลือจ่าย  
7) จ่ายเพิ่มกรณียืมน้อยกว่ารายการที่จ่ายจริง โดยแนบบันทึกหลักฐานแสดงเหตุผล 
    ความจ าเป็น สรุปยอดลูกหนี้ ณ สิ้นเดือน   

 

 
 
ภาพที่ 4.2 ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียนผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (บย.)  
 

1) ลูกหนี้เงินยืมยอดยกมา 
2) คืนเงินยืมวันที่ 7 ก.ย.64 

 

บันทึกบัญชียืม และคืน 
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4.1.5 ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายการช าระค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ จัดจ้าง สัญญาจ้าง สัญญาเช่า ค่าไปรษณีย์ 

ค่าโทรศัพท์ มีหักภาษี ณ ที่จ่าย จากบริษัท ห้าง ร้าน บุคคลภายนอก และต้องน าส่งภาษีหัก  
ณ ที่จ่าย ต่อสรรพากรในพื้นที่ ภายวันที่ 1-7 ของเดือนถัดไป  ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 5 ดังภาพที่ 4.3 
 
ขั้นตอนที่ 5 วิธีการบันทึกบัญชี 
 ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึก
บัญชี ดังนี้ 

1) บันทึกบัญชีสมุดเงินสดและธนาคาร หักภาษี ณ วันที่เบิกจ่าย 
2) บันทึกบัญชี ถอนเงิน และน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
3) บันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คุมรายการ วัน เดือน  
     และตามปีงบประมาณ  
 

 
 
ภาพที่ 4.3 สมุดเงินและธนาคารผ่านบัญชีไปยังทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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 4.1.6 ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็คในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็คจ านวนเงินตั้ งแต่ 2 ,000 บาท (สองพันบาท) ขึ้นไป  

ตามรายการเบิกจ่าย ประกอบด้วย วันที่จ่ายเช็ค เลขที่ (จบ.) เลขที่เช็ค รายการช าระค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ 
จัดจ้ าง  สัญญาจ้ าง สัญญาเช่ า  มีหักภาษี  ณ ที่ จ่ าย  ผู้ รับ เช็คบริษัท ห้ าง  ร้ าน  จ านวนเงิน 
ในเช็คจ านวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย รวมเงิน (จบ.) วันที่ขึ้นเงิน ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 6 ดังภาพที่ 4.4 

 
ขั้นตอนที่ 6 วิธีการบันทึกบัญชี 
 ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค ในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึกบัญชี 
ดังนี้ 

1) น าหลักฐานจากการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดและธนาคารจ่ายเช็คมาบันทึกผ่านบัญชี 
2) บันทึกบัญชีตามรายการที่เกิดขึ้น 
3) จุดส าคัญคือ คุมเลขที่เช็คทุกใบ และเมื่อมีการยกเลิกเช็คให้เขียนยกเลิกท้ายเลขเช็ค 
4) วันที่บริษัท ร้าน หรือบุคคล ขึ้นเงินสามารถตรวจจากยอดเงินบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

 
 
ภาพที่ 4.4 ทะเบียนคุมรายการจ่ายเช็ค บันทึกบัญชีแยกประเภท 
  

1) คุมเลขท่ีเช็ค 
2) เช็ค 1 เล่ม มี 10 ใบ 
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4.1.7 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา เป็นการแสดงรายงานเงินรับฝากประกันสมาชิกห้องสมุดสมทบ 

รายการเงินประกันสัญญา เงินสด หนังสือค้ าประกันธนาคาร วันเดือนปี เล่มที่ ลขที่ ใบเสร็จรับเงิน (บส). 
รายการซื้อ จ้าง เลขที่สัญญา ประเภทเงิน เงินรายได้ เงินแผ่นดิน จ านวนเงิน คงเหลือ อ้างอิง บริษัท  
ห้างร้าน วันครบก าหนด วันคืนหลักประกันสัญญา ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 7 ดังภาพที่ 4.5 
ขั้นตอนที่ 7 วิธีการบันทึกบัญชี 
 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึกบัญชี 
ดังนี้ 

1) น าหลักฐานจากการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดและธนาคารรับเงินมาบันทึกผ่านบัญชี 
2) บันทึกบัญชีตามรายการที่เกิดขึ้น แยกประเภทเงินสด หนังสือค้ าประกันธนาคาร 
3) บันทึกบัญชีคืนเมื่อครบก าหนด 
4) รายการทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา โดยน าไปรายงานการเงินประจ าเดือน 

 

 
 
ภาพที่ 4.5 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
  

1) รับเงินสด ใบเสร็จรับเงินส าคญั 
2) ถือเป็นวันท าสัญญา 

 

1) หนังสือค้ าประกันธนาคารส าคัญ 
2) ถือเป็นวันท าสัญญา 

 

คืนเมื่อครบก าหนด 
ใส่เครื่องลบ - 
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 4.1.8 ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท 
 ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงิน เอกสารสรุปการน าส่งเงินรับฝากระหว่างเดือน ตุลาคม 25XX - 
กันยายน 25XX ตลอดทั้งปีงบประมาณที่ได้น าส่งเงิน เรียงครั้งทีส่่ง รายการค่ารับสมัครเรียนปริญญาตรี 
(ใหม่) ค่าลงทะเบียนนักศึกษาปริญญาตรี (เก่า) ค่าลงทะเบียนสัมฤทธิบัตรปริญญาตรี ค่าสมัครคัดเลือก
ปริญญาตรีเอก สมัครคัดเลือกปริญญาโท ค่าลงทะเบียนปริญญาโท ค่าธรรมเนียมปริญญาตรี 
ค่าธรรมเนียมปริญญาโท  ค่าจ าหน่ายระเบียบการปริญญาตรีตรี เงินรายได้ต่างๆ รวมโอนไปกองคลัง 
วัน เดือน ปี หรือวันที่ส่งน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน และบันทึกบัญชี  ข้อมูลที่ใช้ประกอบคุมสรุป 
น าส่งเงินแฟ้มข้อมูล (File) งาน และน าข้อมูลไปกระทบยอดกับรายงานการเงินประจ าเดือน ด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่ 8 
 
ขั้นตอนที่ 8 วิธีการบันทึกบัญชี 

ทะเบียนคุมสรุปน าส่งเงินในบันทึกบัญชีแยกประเภท รายละเอียดการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
1) สมุดเงินสดและธนาคาร วันที่รับเงิน และน าส่งเงิน 
2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (เงินรับฝากนักศึกษา) 
3) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (รายการเงินรายได้) 
4) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (ระเบียบการปริญญาตรี) 
5) สรุปยอดจากการน าส่งกองคลัง สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR)/รูดบัตรเครดิต  

  ผ่านธนาคารกสิกรไทย เลขที่บัญชี 593-2-18855-6  รหัส KBANK รหัสสาขา 593 
6) สรุปยอดจากการน าส่งกองคลัง สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR)/รูดบัตรเครดิต   

  ผ่านธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี 147-0-24141-2 รหัสสาขา 147 
7) สรุปยอดจากการน าส่งกองคลังเงินสด ผ่านเลขทีบ่ัญชี 147-1-03636-7  

  สาขาเมืองทองธานี ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
(ดังตัวอย่างที่ 8 ภาคผนวก จ หน้า 100) 
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4.1.9 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน 
 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน เป็นการแสดง
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน บันทึกบัญชีตามทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน เงินรายได้ เงินรับฝาก  
แยกรายการเป็นเงินสด ฝากในบัญชีธนาคาร จ านวนรวมเช็คระหว่างทาง จ านวนกี่ฉบับ เป็นจ านวนเงิน
รอจ่าย โดยอ้างอิงรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เขียนในสมุด
ปกสีน้ าเงิน โดยเบิกจากกองคลัง มสธ.นนทบุรี และผู้ปฏิบัติงานบัญชีคิดค้นจัดท าเพ่ิมสร้างเป็น
แฟ้มข้อมูล (File) บันทึกคอมพิวเตอร์ แยกออกเป็นแผ่นงาน (Sheet) วันต่อวัน เพ่ือสะดวกในการท า
รายงานการเงินประจ าเดือน ซึ่งจะครอบคลุมถึงเงินสดในมือ เช็คระหว่างทาง จ านวนกี่ฉบับ จ านวนเงิน
รอจ่าย และสมุดเงินฝากธนาคาร บัญชีเลขที่ 242-1-09743-6 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  
ของศูนยฯ์ ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 9 ดังภาพที่ 4.6 
 
ขั้นตอนที่ 9 วิธีการบันทึกบัญชี 
 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน รายละเอียด
การบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 4.6 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าวัน 

ทะเบียนคุมภาษ ี

ตรงกับทะเบียนคมุเงินหมุนเวียน 

กระทบยอดตรงกับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ทะเบียนคุมเช็ค 

ตรงกับยอด
ทะเบียนคุมสัญญา 
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4.1.10 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง 
 รายงานฐานะการเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารเงินหมุนเวียนของ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. และโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการบัญชีส าหรับ
บุคลากรของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. เรื่อง การจัดท าทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน “เงินทดรองราชการ”  
และการจัดท างบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารเงินหมุนเวียนศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2559 ตามมติให้ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทุกแห่ง จัดท ารายงานฐานะเงินหมุนเวียน
ประจ าเดือน ส่งกองคลัง ภายใน 3 วันท าการ ของเดือนถัดไป  ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 10 
 
ขั้นตอนที่ 10 วิธีการบันทึกบัญชี 
 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ส่งกองคลัง รายละเอียดการบันทึกบัญชี ดังนี้ 

1) บันทึกส่งรายงาน 
2) รายงานฐานะเงินหมุนเวียนรับจากมหาวิทยาลัย เอกสารแนบ 1 
3) รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารแนบ 2 
4) รายงานผลการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 
5) ส าเนาบัญชีธนาคาร ณ สิ้นเดือน วันที่ลงบัญชีหน้าปัจจุบัน   

(ดังแสดงตัวอย่างที่ 9 ถึง 11 ภาคผนวก จ หน้า 101 - 103)  
 
 4.1.11 รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน 
 ตามระบบบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ได้ก าหนดให้ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี จัดท ารายงานการเงินส่งสถานหน่วยตรวจสอบภายใน  
ทุกสิ้นเดือน จัดท าส่งสถานหน่วยตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป แต่ในทางปฏิบัติ
จ าเป็นต้องท ารายงานการเงินให้แล้วเสร็จเร็วที่สุด เพ่ือน าข้อมูลยกไปด าเนินการงานบัญชีในเดือนถัดไป  
เอกสารที่ต้องด าเนินการรายงานข้อมูลที่ ได้จากการบันทึกบัญชีขั้นต้น บันทึกบัญชีขั้นปลาย  
ทะเบียนคุมแยกประเภทต่างๆ ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 11  
  
ขั้นตอนที่ 11 วิธีการบันทึกบัญชี 
 รายงานการเงินประจ าเดือน ส่งสถานตรวจสอบภายใน รายละเอียดการบันทึกบัญชี 
ดังนี้ 
                1)  บันทึกส่งรายงาน 

2) ส าเนาบัญชีธนาคาร ณ สิ้นเดือน วันที่ลงบัญชีหน้าปัจจุบัน 
3) รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
4) ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 “จากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน” 
5) รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
6) รายงานเงินรับฝากประกันสัญญา 
7) ทะเบียนคุมเงินรับฝากหลักประกันสัญญา “เอกสารแนบ 2” ฟอร์มสถานตรวจสอบ

ภายใน 
8) รายงานเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
9) รายงานลูกหนี้เงินหมุนเวียน 
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10) รายงานรายละเอียดใบส าคัญรับเงินหมุนเวียน 
11) รายงานยอดบัญชีประเภทต่างๆ เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน 
12) รายงานเงินรายได/้เงินแผ่นดิน  
13) รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ  

- น าส่งกองคลัง สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR) รูดบัตรเครดิต ผ่านธนาคารกสิกรไทย 
     เลขที่บัญชี 593-2-18855-6  รหัส KBANK รหัสสาขา  593 
- น าส่งกองคลัง สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR) รูดบัตรเครดิต ผ่านธนาคารกรุงไทย  

เลขทีบ่ัญชี 147-0-24141-2 
- น าส่งกองคลังเงินสด ผ่านธนาคารกรุงไทย เลขทีบ่ัญชี 147-1-03636-7 

14) รายงานเงินรับฝากค่าจ าหน่ายระเบียบการสมัครหลักสูตรต่างๆ ของ มสธ. 
(ดังแสดงตัวอย่างที่ 12 ถึง 28 ภาคผนวก จ หน้า 104-117)  
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4.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี  
จัดท าบันทึกข้อความส่งหลักฐานการเบิกจ่าย ส่งถึง 3 หน่วยงาน ดังนี้  
1) ผู้อ านวยการกองพัสดุ “เอกสารฉบับจริง” เมื่อกองพัสดุตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ

ถูกต้องเรียบร้อยแล้วกองพัสดุ ส่งต่อกองคลัง 
2) ผู้อ านวยการกองคลัง “เอกสารฉบับจริง” 
3) ผู้อ านวยการสถานตรวจสอบภายใน “เอกสารฉบับสแกน” 

 
ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี  

ที ่ รายการเอกสาร รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1 ส่งกองคลัง 

หลักฐานบัญชีที่มิใช่
ด าเนินการ 
ตามระเบียบพัสดุ  
เบิกจ่ายทั่วไป 
(เอกสารฉบับจริง) 

-หลักฐานเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าออกแบบและควบคุมงาน 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าน้ าประปา 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าส่งไปรษณีย์ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดเก็บขยะมูลฝอย 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการโอนเงิน 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดกิจกรรมทางศาสนาวัน
สถาปนา มสธ. 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร  
(ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย) 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
(ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย) 
-ฯลฯ 

ทุกวัน 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสาร รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
2 ส่งกองพัสดุ 

หลักฐานบัญชี
ด าเนินการ 
ตามระเบียบพัสดุ 
(เอกสารฉบับจริง) 

-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน  
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุโครงการกิจกรรม 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
 เครื่องตัดหญ้า เครื่องพ่นยา 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมระบบประปา ไฟฟ้า 
 ห้องน้ าสุขภัณฑ์ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการทั่วไป 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างจัดท าพวงหรีด 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าเช่าห้องประชุมโครงการกิจกรรม 
-หลักฐานเบิกจ่ายจ้างตัดชุดปฏิบัติการลูกจ้างฯ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุน้ าดื่ม 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง  
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าตามสัญญาเช่าเครื่อง 
 ถ่ายเอสการ  
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าตามสัญญาจ้างยามรักษา 
 ความปลอดภัย 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษารถตู้ 
 รถกระบะ รถจักรยานยนต์ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจัดจ้างซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการทั่วไป 
-หลักฐานเบิกจ่ายค่าเงินอุดหนุนประชาสัมพันธ์สถานี 
 วิทยุกระจายเสียง 
-ฯลฯ 

ทุกวัน 

3 ส่งสถานหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
สแกนส่งบันทึก
หลักฐาน 
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(เอกสารฉบับสแกน) 

หลักฐานเบิกจ่ายทุกรายการ  
-หลักฐานจากเบิกจ่ายทั่วไป  
-หลักฐานจากเบิกจ่ายด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
 

ทุกวัน 



59 

 

4.2.1 วิธีปฏิบัติส่งหลักฐานบัญชี  โดยอธิบายขั้นตอนด าเนินการ สามารถแบ่งออกเป็น 2 ข้อ
หลักๆ ดังนี้ 

1) ส่งกองคลังหลักฐานบัญชีที่มิใช่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เบิกจ่ายทั่วไป จัดท าบันทึก 
ข้อความส่งถึง 2 หน่วยงาน คือ ผู้อ านวยการกองคลัง “เอกสารฉบับจริง” ผู้อ านวยการสถานตรวจสอบ
ภายใน “เอกสารสแกนใบส าคัญ (จบ.) ทุกฉบับ” ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายได้จ านวนฉบับ เพ่ือให้
กองคลังชดใช้เงินหมุนเวียน คืนศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ตามเลขที่  “418 รหัส
หน่วยงาน” RC... ในระบบ 3 มิติมีรายการใบส าคัญ (จบ.) กรณีหลักฐานบัญชีที่มิใช่ด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ สามารถรวมรายการใบส าคัญ (จบ.) ส่งหลายๆ ฉบับได้ ส าหรับหนังสือบันทึกน าส่ง  
(ดังแสดงตัวอย่างที่ 29 ภาคผนวก จ หน้า 118)  
 
 2) ส่งกองพัสดุหลักฐานบัญชีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 

จัดท าบันทึกข้อความส่งถึง 3 หน่วยงาน คือ ผู้อ านวยการกองพัสดุ “เอกสารฉบับจริง  
กองพัสดุตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งต่อกองคลัง “/ผู้อ านวยการกองคลัง/ผู้อ านวยการสถาน
ตรวจสอบภายใน “เอกสารสแกนใบส าคัญ (จบ.) ทุกฉบับ” ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายได้ จ านวน 1 
ฉบับ ต่อเลขที่  (203 รหัสหน่วยงาน) RC... ในระบบ 3 มิติ  เพ่ือให้กองคลังชดใช้เงินหมุนเวียน คืนศูนย์
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี   กรณีหลักฐานบัญชีที่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  กอง
พัสดุระบุให้ส่งเพียงฉบับเดียว ต่อใบส าคัญ (จบ.) ส าหรับหนังสือบันทึกน าส่ง เพ่ือสะดวกในการปฏิบัติ
ตรวจสอบความถูกต้อง หากส่งไปหลายๆ ฉบับ ใบส าคัญ (จบ.) ต่อหนังสือบันทึกน าส่ง กรณีในบันทึกนั้น
มีหลักฐาน ใบส าคัญ (จบ.) ผิด หรือไม่ถูกต้อง เพียงฉบับเดียว  ทั้งใบส าคัญ (จบ.) ทั้งหมดต้องรอ
ใบส าคัญ (จบ.) ฉบับแก้ไขนั้น จะยิ่งท าให้กองคลังชดใช้เงินหมุนเวียน คืนศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ล่าช้ารวมทั้งหมด ดังตัวอย่าง บันทึกส่งกองพัสดุ 
(ดังแสดงตัวอย่างที่ 30 ภาคผนวก จ หน้า 119)  
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4.3 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน  
     ประกอบไปด้วย ล าดับที่ 1 ถึง 9 ได้อธิบายไว้ ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน  

ที ่ รายการเอกสาร รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1 กองคลังโอนเงินเข้าบัญชี 

(ศวช.มสธ.จันทบุรี) 
วัน/เดือน/ปี จ านวนยอดเงิน -หลักฐานบัญชีท่ีมิใช่

ด าเนินการ 
ตามระเบียบพสัด ุ
รอเงิน 7-15 วัน 
-ผ่านกองพัสด ุ
ตรวจหลักฐานบัญชี
ด าเนินการ 
ตามระเบียบพสัด ุ
รอเงิน 15-30 วัน 
หรือมากกว่านั้นช่วง
โควิด 19 

2 รับเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รอเอกสารเกษียนหนังสือ 10 นาที 
3 ตรวจเอกสารรายการประกอบใบเบิก

ชดเชยเงินทดลองรายได้ 
ตรวจเลขเบิกกองคลัง ใบเบิก
ชดเชย (RC) ใบส าคัญ (จบ.) 
จ านวนยอดเงิน 

10-20 นาที 
ขึ้นอยู่กับรายการ 

4 บันทึกบัญชีขั้นต้น  
สมุดเงินสดและธนาคาร 

ช่องรายการรับ เดบิต ธนาคาร 
เครดิต เงินหมุนเวียน 

5 นาที 
 

5 บันทึกบัญชีแยกประเภท  
ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน 

ช่องรายการ เงินฝากธนาคาร 
เงินจ่าย ใบส าคัญเงินรายได้ 

5 นาที 
 

6 รายงานรายละเอียดใบส าคัญเงิน
หมุนเวียนประจ าเดือน 

ใบเบิกชดเชย (RC) ใบส าคัญ 
(จบ.) ตัดยอดตามเลข 
ใบส าคัญ (จบ.) 

5-10 นาที 
ขึ้นอยู่กับรายการ 

7 กองคลังน ายอดจ านวนเงินที่โอน 
เข้าบัญชี (ศวช. มสธ. จันทบุร)ี  
ตาม ข้อ 1 

เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้
ตรวจสอบยอดเงินเข้า 
ระบบ 3 มิติ สามารถใช้วงเงิน
ในระบบเบิกจ่ายต่อไป 

5 นาที 
 

8 ขาดหลักฐาน กรณีไม่ถูกต้อง ติดตามเอกสารจากกองคลัง 2-5 นาที 
9 ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  จัดเก็บหลักฐาน 1-2 นาที 
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4.3.1 ตรวจหลักฐานรับคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียน จากกองคลัง  
โดยอธิบายขั้นตอน 9 ขั้นตอนด าเนินการ ดังภาพที่ 4.7 ถึง ภาพที่ 4.11 ดังนี้ 

1) ตรวจหลักฐานจากกองคลังโอนเงินเข้าบัญชีชื่อ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เลขที่บัญชี 242-1-09743-6 สาขาถนนตรีรัตน์ วันที่ จ านวนเงิน 

2) ตรวจเอกสารรายการประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดลองรายได้ ส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้รับการเกษียนหนังสือแล้ว 

3) ตรวจเลขเบิกกองคลัง ใบเบิกชดเชย (RC) ใบส าคัญ (จบ.) จ านวนยอดเงินแต่ละรายการ 
ว่าถูกต้อง ตรงกันกับบันทึกส่งหลักฐานใบส าคัญ (จบ.) 

4) บันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร ช่องรายการรับ เดบิต ธนาคาร เครดิต  
เงินหมุนเวียน 

5) บันทึกบัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน ช่องรายการ เงินฝากธนาคาร เงินจ่าย 
ใบส าคัญเงินรายได้ คีย์ตัดยอด โดยใช้เครื่องหมายลบ (-) หน้ายอดจ านวนเงิน เพ่ือทราบว่าตัดยอดคืน
แล้วเหลือยอดจ านวนเงินที่ยังคงค้าง  รอกองคลังคืนเงินชดใช้เงินหมุนเวียนศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ทราบจ านวนเงิน 

6) น ารายการจากกองคลังใบเบิกชดเชย (RC) ใบส าคัญ (จบ.) ตัดยอดตามเลขใบส าคัญ (จบ.) 
ในรายงานรายละเอียดใบส าคัญเงินหมุนเวียนประจ าเดือน ฉบับส่งรายงานการเงินประจ าเดือนแจ้ง
ผู้อ านวยการสถานหน่วยตรวจสอบภายใน 

7) กองคลังน ายอดจ านวนเงินที่โอนเข้าบัญชี ตาม ข้อ1) เข้าในระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน
และบัญชี กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย (ระบบ 3 มิติ) เพ่ือศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
จันทบุรี ได้ใช้วงเงินหมุนเวียนในระบบเบิกจ่ายต่อไป 

8) กรณีไม่ถูกต้อง ขาดหลักฐาน เช่น เงินโอนเข้าบัญชีแล้ว  แต่รายการประกอบใบเบิกชดเชย
เงินทดลองรายได้ ยังไม่ส่งให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี ติดตามกองคลังเนื่องจาก
รายการบางรายการยอดเท่ากันแต่ละเดือน  ไม่สามารถคาดเดาได้ ต้องตรวจรายการจากเลขที่ (RC)  
เพ่ือความถูกต้องต่อไป 

9) ตรวจสอบแล้ว ถูกต้อง สามารถจัดเก็บหลักฐานสิ้นสุดการด าเนินการ  
ซึ่งแสดงดังในภาพที่ 4.7 ถึง ภาพที่ 4.11 
 

 
ภาพที ่4.7 หลักฐานการโอนเงินจากกองคลัง 
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ภาพที่ 4.8 ตรวจสอบจ านวนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ ศวช. มสธ. จันทบุรี 
 

 
 
ภาพที่ 4.9 รายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ 
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ภาพที่ 4.10 บันทึกบัญชีขั้นต้น สมุดเงินสดและธนาคาร วันที่รับรับโอนเงินจากกองคลัง 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.11 บันทึกบัญชีแยกประเภททะเบียนคุมเงินหมุนเวียน วันที่รับรับโอนเงินจากกองคลัง 

วันท่ีรับเงินจากกองคลัง 
เดบิต ธนาคาร เครดิต เงินหมุนเวยีน 

1)ตัดยอดเงินท่ีรับคืนแล้ว 
2)ยอดคงค้างรอคืนเงินชดใช้ 

 

1)เงินหมุนเวียนเข้าบัญชีศูนย์ฯ 
2)วงเงินส าหรับศูนย์ฯ เพื่อใช้จ่ายต่อไป 
แยกประเภท 

 

 

 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค  และข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

 

 การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีมีลักษณะเป็นกระบวนการท างานที่ต่อเนื่องกัน จากงาน
การเงินเบิกจ่าย โดยทุกขั้นตอนตามการปฏิบัติงานมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ที่ต้องด าเนินการภายใต้
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด สามารถตรวจสอบได้โดย  
สถานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) 

 แต่อย่างไรก็ตาม ในการปฏิบัติงานบัญชีที่ผ่านมา ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.
จันทบุรี พบปัญหาอุปสรรคในการปฎิบัติงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
สามารถน าเสนอปัญหาอุปสรรค พร้อมสาเหตุ แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะและพัฒนางาน  ข้อเสนอแนะ
ระดับปฏิบัติการ ข้อเสนอแนะระดับนโยบาย ดังตารางที่ 5.1 หัวข้อ 5.2 และหัวข้อ 5.3 ได้ดังนี ้
 

5.1 ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ และแนวทางแก้ไขตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ประกอบด้วย ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ และแนวทางแก้ไข ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
ดังตารางที่ 5.1  
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาและแนวทางแก้ไขตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไข 
หลักฐานการเบิกจ่ายมีแก้ไข
รอระหว่างปฏิบัติและลงนาม 
 

เอกสารหลักฐานบันทึก
บัญชีไม่ครบตามรายการ
เบิกจ่าย 

ติดตามเอกสารหลักฐานบันทึกบัญชี
ให้ครบตามรายการเบิกจ่าย 

หลักฐานชดใช้เงินหมุนเวียน
ศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี 
จากกองคลัง 

รับเงินโอนเข้าบัญชี  
ศวช. มสธ. จันทบุรี  
ยังไม่ได้ส่งรายการตัด
ยอดเงินคืนเงินหมุนเวียน
ให้งานบัญชี เนื่องจาก
ยอดเงินเบิกจ่ายเท่ากัน 
เช่น สัญญาเช่า แต่ละเดือน
เบิกจ่ายเท่ากัน 

ติดตามเอกสารจากงานสารบรรณ
ศวช. มสธ. จันทบุรี ติดตามเอกสาร
จากงานสารบรรณกองคลัง  
ติดตามจากผู้ปฏิบัติงานผู้โอนเงิน
หมุนเวียนคืนเงิน ศวช. มสธ. จันทบุรี 
ส่งทางไลน (Line) ส่วนตัว เพ่ือน าไป
ตัดยอดเงิน ณ วันปิดบัญชีสิ้นเดือน 

เบิก ถอน จ านวนเงินผิด 
บันทึกบัญชีผิด 

1) เกี่ยวกับยอดเงินภาษี  
หัก ณ ที่จ่าย 
2) ดูยอดเงินผิด 
3) เป็นผลกระทบจาก
ปัจจัยภายนอก 

ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรอบคอบ
ของงาน และแต่ละงานขึ้นอยู่กับ 
กรณีข้อผิดพลาด โดยเพ่ิมความ
ระมัดระวังในการตรวจทานเพ่ือลด
ความผิดพลาด 
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การแก้ไขรายการบัญชี 
 ข้อผิดพลาดทางการบันทึกบัญชีมีโอกาสเกิดขึ้นได้เสมอ ไม่ว่ากับหน่วยงานขนาดเล็ก หรือ
หน่วยงานขนาดใหญ่ ซึ่งสาเหตุมักจะเกิดจากการวิเคราะห์รายการบัญชีผิดพลาด  การบันทึกจ านวนเงิน
ผิด หรืออาจจะเกิดจากการลืมบันทึกรายการใดรายการหนึ่ง  หากมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น  ก็มักจะถูก
ค้นพบและได้รับการแก้ไขโดยทันท ี
 เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาด ควรแก้ไขและปรับปรุงให้ถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาดก่อนที่จะ
ผ่านจ านวนเงินที่ผิดไปบัญชีแยกประเภท ให้กลับไปแก้ไขและปรับปรุงบันทึกบัญชีทุกบัญชี 
 
5.2 ปัญหาด้านบุคลากร และแนวทางแก้ไข 
 ปัญหาด้านบุคลากร 
 ระบบงานบัญชีคู่ส าหรับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จันทบุรี ผู้รับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานบัญชี ลักษณะรูปแบบการปฏิบัติแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ในทุกกระบวนงาน
เป็นบุคคลคนเดียว ตามที่มหาวิทยาลัยกระจายอ านาจมาให้หน่วยงานปฎิบัติหน้าที่เสมือนกองคลัง  
จึงไม่มีการสอบทานความถูกต้องกันระหว่างการปฏิบัติงานบัญชี  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานบัญชีมิได้จบ
ปริญญาตรีทางด้านบัญชีโดยเฉพาะ 
 
 แนวทางการแก้ไข   
 ผลจากการที่มหาวิทยาลัยได้เปลี่ยนแปลงระบบการจัดการเรียนการสอนและการสอบ  
จากเผชิญหน้าออนไซต์ (Onsite) เป็นออนไลน์ (Online) เต็มรูปแบบ โดยน าเทคโนโลยีมาปรับใช้  
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงระบบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยในหลายๆ ด้าน รวมทั้ง  
จะส่งผลต่อการน าเทคโนโลยีมาพัฒนากระบวนงานบัญชีให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และ
ตอบสนองต่อระบบของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
5.3 ข้อเสนอแนะและพัฒนางาน ด้านระดับปฏิบัติการ และด้านระดับนโยบาย 
          ส าหรับงานบัญชี ข้อเสนอแนะและพัฒนางาน ด้านระดับปฏิบัติการ และด้านระดับ
นโยบาย ต่อมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี   
มีข้อเสนอ ดังนี้ 
          5.3.1 ข้อเสนอแนะส าหรับระดับปฏิบัติการ 
           ส าหรับงานบัญชี การพัฒนาระบบงานบัญชีจากเดิมใช้โปรแกรม Microsoft Excel   
เป็นระบบบัญชีส าเร็จรูป หรือพัฒนาระบบบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุร ี
ผ่านระบบ 3 มิติ ตามที่หน่วยงานมหาวิทยาลัยใช้ ซึ่งยังขาดการส่งเสริมให้พัฒนาระบบงานบัญชีผ่าน
ระบบ 3 มิติ เพ่ือให้ใช้เป็นระบบเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย และศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
รวม 18 แห่งทั่วประเทศ ในอนาคต 
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           5.3.2 ข้อเสนอแนะส าหรับระดับนโยบาย 
 ข้อเสนอแนะการใช้ระบบบัญชีผ่านเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์กับงานบัญชี 
 ควรจัดให้มีระบบบัญชีกับงานบัญชีของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  
เพราะในปัจจุบันเทคโนโลยีเป็นหัวใจส าคัญของสังคม และการด าเนินงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
โดยเฉพาะเทคโนโนโลยีทางด้านคอมพิวเตอร์ ระบบบัญชีที่ใช้กับโดยคอมพิวเตอร์ช่ายลดเวลา แรงงาน 
ประหยัดต้นทุนในการบันทึกบัญชีและท าให้เกิดความถูกต้อง แม่นย ามากขึ้น เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
ช่วยในส่วนของการประมวลผล การเก็บรักษาข้อมูล การสรุปข้อมูลจ านวนมากให้สั้นกะทัดรัด 
ในลักษณะที่หน่วยงานต้องการ จัดพิมพ์และน าเสนอในรูปรายงานที่สวยงาม สะอาด และเป็นระเบียบ 
ในแง่ของการวิเคราะห์ข้อมูล การจัดท างบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆ ท าให้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
ยิ่งขึ้น 
  ข้อเสนอแนะให้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ควรมีการด าเนินการด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ควรจัดให้มีระบบออกใบเสร็จรับเงินออนไลน์ ผ่านระบบ 3 มิติ หรือเป็นแอปพลิเคชันที่
สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ทุกท่ี ทั้งในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. และหน่วยเคลื่อนที่รับ
สมัครนักศึกษาที่มีเครื่องพิมพ์ หรือปัจจุบันหน่วยงานอ่ืนๆ รับหรือดูใบเสร็จรับเงินผ่านแอปพลิเคชัน 
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านเว็บไซต์ได้ 
 2.  ควรเพ่ิม เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี 099 400 024 1691 ในใบเสร็จรับเงินของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 พร้อมที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือช่องติดต่อทางอ่ืนคิวอาร์โค้ด (QR Code) รองรับมหาวิทยาลัย
ดิจิทัลต่อไป 
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        ธรรมนูญความสุขชุมชน โครงการถอดรหัสความส าเร็จการสร้างเครือข่ายและชุมชนสัมพันธ์.  
        นนทบุรี: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
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       นครนายก. นครนายก: ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. นครนายก 
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มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2564). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชการด าเนินงานของ 
        ส าบริการการศึกษา พ.ศ. 2564. ประกาศ ณ วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2564. 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2564). ประกาศการแบ่งส่วนราชการภายในส านักบริการการศึกษา  
        พ.ศ. 2564. วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2564. 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2564). ประกาศการก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการ 
        และชุมชนสัมพันธ์ พ.ศ. 2564. ประกาศ ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564. 
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ภาคผนวก ก 

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแบ่ง
ส่วนงานภายในส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 

เมื่อวันที่ 14  มกราคม 2564 
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ภาคผนวก ข 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย  
การด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา พ.ศ.2564 

เมื่อวันที่ 14  มกราคม 2564 
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ภาคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
เรื่อง การก าหนดเขตพื้นที่รับผิดชอบ 

ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ พ.ศ.2564  
เมื่อวันที ่25 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2564 
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ภาคผนวก ง 

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
เรื่อง การก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่างๆ 
ตามการจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย   

เมื่อวันที ่1 ตุลาคม พ.ศ.2564 
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ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานบัญชี 
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ตัวอย่างที ่9 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนประจ าเดือน บันทึกส่งกองคลัง 
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ตัวอย่างที ่10 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนรับจากมหาวิทยาลัย บันทึกส่งกองคลัง  เอกสารแนบ 1 
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ตัวอย่างที ่11 รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร บันทึกส่งกองคลัง เอกสารแนบ 2 

 
ทั้งนี้ แนบเอกสารเพิ่มเติม   1)  ทะเบียนคุมเงินหมุนเวียน  

          2)  ส ำเนำบัญชีธนำคำร ณ สิ้นเดือน วันที่บันทึกบัญชีหน้ำปัจจุบัน 
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ตัวอย่างที ่12 รายงานการเงินประจ าเดือน บันทึกส่งสถานตรวจสอบภายใน 
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ตัวอย่างที ่13 ส าเนาบัญชีธนาคาร เลขที่ 242-1-09743-6 แนบรายงานการเงินประจ าเดือน  
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ตัวอย่างที ่14 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 : คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
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ตัวอย่างที ่15 รายงานฐานะเงินหมุนเวียนและงบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
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ตัวอย่างที ่16 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
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ตัวอย่างที่ 17 รายงานเงินรับฝากประกันสัญญา   
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ตัวอย่างที ่18 รายงานเงินรับฝากประกันสัญญา (เอกสารแนบ 2) ฟอร์มสถานตรวจสอบภายใน  
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ตัวอย่างที่ 19  รายงานเงินรับฝากหัก ณ ที่จ่าย  
 

 
 

หมายเหตุ : น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ภายในวันที่ 1-7 ของเดือนถัดไป) สรรพากรอ าเภอ/จังหวัด  
              ณ ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ที่ตั้ง 
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ตัวอย่างที ่20  รายงานลูกหนี้เงินหมุนเวียน  
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ตัวอย่างที ่21  รายงานรายละเอียดใบส าคัญเงินหมุนเวียน  
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ตัวอย่างที ่22  รายงานยอดบัญชีประเภทต่างๆ เปรียบเสมือนงบก าไรขาดทุน    
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ตัวอย่างที ่23  รายงานประเภทเงินรายได้   
 

 
 
ตัวอย่างที ่24  รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ 
                 สแกนคิวอาร์โค๊ด (Scan QR) ธนาคารกสกิรไทย จ ากัด   
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ตัวอย่างที ่25  รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ 
                 (รูดบัตรเครดิต)  
 

 
ตัวอย่างที ่26  รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ 
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ตัวอย่างที ่27  รายงานเงินรับฝากค่าลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม่ และค าร้องต่างๆ 
                 (เงินสด)   
 

 
 
ตัวอย่างที ่ 28  รายงานเงินรับฝากค่าจ าหน่ายระเบียบการสมัครหลักสูตรต่าง ๆ ของ มสธ.  
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ตัวอย่างที่ 29 บันทึกส่งกองคลังหลักฐานบัญชีที่มิใช่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ (เอกสารฉบับจริง) 
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ตัวอย่างที ่30  บันทึกส่งกองพัสดุหลักฐานบัญชีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 

แบบสัมภาษณ์ 
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แบบสัมภาษณ์ 

(ส่วนน า) 
ชื่อเรื่องคู่มือกำรปฎิบัติงำน : 
กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. (จ ำนวน 9 แห่งทั่วประเทศ)  
 
(ส่วนผู้สัมภาษณ์) 
ชื่อ-สกุล ผู้สัมภำษณ์............................................................ ต ำแหน่ง ................................................... 
สถำนที่ท ำงำน ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.จันทบุรี (ติดต่อผ่ำนทำงโทรศัพท์/ไลน์) 
 
(ส่วนผู้ถูกสัมภาษณ์) 
ผู้ถูกสัมภำษณ์...................................................................... ต ำแหน่ง .................................................. 
สถำนที่ท ำงำน ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.....(ชื่อ)...... (ตอบผ่ำนทำงโทรศัพท์/ไลน์) 
 
(ส่วนค าถาม) 
ค ำถำมในกำรสัมภำษณ์ (กรณีที่เป็น ปัญหำ  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.) 

1. ปัญหา 
............................................................................................................................. ...................................... 
........................................................................................................................................ ........................... 
....................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................................ ....... 

2. อุปสรรค 
................................................................................................................... ................................................ 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 

3. ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา 
............................................................................................................................. ...................................... 
........................................................................ ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
................................................................................................................................................. .................. 
................................................................................................................ ................................................... 
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บทสรุปแบบสัมภาษณ ์

 
ชื่อเรื่องคู่มือการปฎิบัติงาน : กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชจันทบุรี จ ำนวน 9 แห่งทั่วประเทศ ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
แนวทำงแก้ไข ของแต่ละศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฎิบัติงำนบัญชี  
ให้สัมภำษณ์ 8 แห่ง ไม่มีปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข จ ำนวน 1 แห่ง ดังนี้  
 
1. ปัญหา 

1) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 1 คน รับผิดชอบงำนกำรเงินและบัญชี 
ท ำให้ไม่มีกำรสอบทำนกัน ซึ่งไม่ถูกต้องตำมหลักกำรกำรเงินและบัญชี 

2) ขำดแคลนบุคลำกรทำงด้ำนบัญชี  ปัจจุบันบุคลำกรที่ท ำงำนด้ำนบัญชีไม่ได้จบด้ำนบัญชี 
โดยตรง 

3) ไม่มีคู่มือทำงด้ำนงำนบัญชี 
4) ไม่มีกำรจัดฝึกอบรมงำนด้ำนบัญชี 
5) ไม่น ำโปรมส ำเร็จรูปทำงด้ำนบัญชีมำใช้งำน 
6) กำรบันทึกบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. บำงแห่ง เดิมบันทึกด้วยกำร

บันทึกบัญชีในสมุดซึ่งมีจ ำนวนหลำยเล่ม  ปัจจุบันสถำนตรวจสอบภำยในไม่ได้เดินทำงมำตรวจเอกสำร 
ณ ที่ศูนย์วิทย-บริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จึงมีกำรบันทึกบัญชีทั้ง 2 อย่ำง  โดยบันทึกบัญชีลงสมุด
บัญชี   และบันทึกบัญชี ใน โปรแกรม  Microsoft Excel  เ พ่ือจัดส่ งข้อมูลบัญชี รำย เดือน ให้ 
สถำนตรวจสอบภำยในตรวจสอบ 

7) กำรบันทึกบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ยังบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel ซึ่งหำกเกิดเหตุไวรัสเข้ำคอมพิวเตอร์  หรือคอมพิวเตอร์ช ำรุดเสียหำย และอ่ืนๆ ที่ท ำ
ให้ไฟล์งำนเสียหำย ไม่สำมำรถเปิดไฟล์ข้อมูลได้ จะส่งผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนบัญชีที่ต้องบันทึก
ข้อมูลย้อนหลัง ซึ่งอำจท ำให้ข้อมูลคลำดเคลื่อนได้ ส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี 

8) กำรบันทึกด้ำนกำรบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ยังบันทึกบัญชีด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel  ซึ่งมีควำมล่ำสมัย ไม่เคยปรับปรุง หรือพัฒนำ 

9) ไม่มีผู้รับผิดชอบโดยตรงที่ดูแลกำรจัดท ำบัญชีของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
10) กำรบันทึกหรือลงข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง เช่น ใบเสร็จรับเงินจ่ำยด้วยบัตรเครดิต บันทึกบัญชี 
     เป็นเงินสด 

 
2. อุปสรรค 

1) ไม่ได้รับจัดสรรอัตรำก ำลังตำมโครงสร้ำงจำกมหำวิทยำลัย 
2) ไม่มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนบัญชีโดยตรง 
3) ไม่เปิดรับสมัครเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนบัญชี 
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4) ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. บำงแห่ง บันทึกบัญชีในสมุด เพ่ือรำยงำนผู้บริหำร 
ได้รวดเร็ว สืบค้นข้อมูลได้รวดเร็ว และบันทึกบัญชีในโปรแกรม Microsoft Excel ท ำให้เพิ่มภำระงำน   
ท ำงำนหลำยขั้นตอน 

5) เจ้ำหน้ำที่บัญชีไม่มีต ำแหน่งในโครงกำร  ต้องมีกำรเรียนรู้งำน  และถ้ำหำกมีกำรลำออก 
  โอนย้ำย  จะส่งผลกระทบต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่  (บำงศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
ผู้ปฏิบัติงำนบัญชี อัตรำลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) 

6)  กำรบันทึกบัญชีของแต่ละศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีควำมแตกต่ำงกัน 
7) กำรจัดท ำบัญชีในระบบมีค่ำใช้จ่ำยสูง 
8) กำรบันทึกบัญชีของแต่ละศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีกำรบันทึกบัญชี 

ที่แตกต่ำงกัน 
9) บุคลำกรที่รับผิดชอบด้ำนบัญชีมีกำรลำออก ย้ำย และเกษียณไม่ได้รับทดแทนอัตรำก ำลังคืน 

 
3. ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา 

1) จัดท ำคู่มือด้ำนงำนบัญชี  
2) มอบหมำยบุคลำกรศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ปฎิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 1 คน  

และบัญชี 1 คน 
3) จัดสรรบุคลำกรงำนอ ำนวยกำรและบริหำรงำนทั่วไปให้ครบ 3 ต ำแหน่ง เพ่ือแยกกำร 

ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ด้ำนบัญชี และด้ำนพัสดุ 
4) จัดฝึกอบรมงำนด้ำนบัญชีให้กับบุคลำกร 
5) ควรใช้ระบบสำมมิติในกำรจัดท ำบัญชี 
6) ควรน ำโปรแกรมส ำเร็จรูปบัญชีมำใช้งำน 
7) ควรลดขั้นตอนกำรลงบัญชี 
8) ปรับต ำแหน่งให้ตรงกับควำมรับผิดชอบ 
9) กำรลงบัญชีรับ-จ่ำย ประจ ำวันของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ควรจัดท ำใน

ระบบบัญชีให้เหมือนจัดกำรเงินที่จัดท ำในระบบ 3 มิติ เพ่ือควำมปลอดภัยของข้อมูล และป้องกันข้อมูล
สูญหำย 

10) ควรมีกำรพัฒนำและปรับปรุงด้ำนกำรจัดท ำบัญชี เพ่ือให้กำรลงบัญชีรับ-จ่ำย ประจ ำวัน
ของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. ให้มีควำมทันสมัย และเหมำะสมกับกำรใช้งำน 
ของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ในสภำพปัจจุบัน 

11) ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 

ประวัติความเป็นมาจัดตั้ง 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 18 แห่ง 
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ระยะที่ 1 แนวคิดในการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาในส่วนภูมิภาค 
        ในปี  พ.ศ.2525  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชมีแนวควำมคิดในกำรตั้งศูนย์บริกำร
กำรศึกษำในภูมิภำค โดยให้เป็นหน่วยงำนที่อยู่ภำยใต้สังกัดของส ำนักบริกำรกำรศึกษำ  เพ่ือรับผิดชอบ
ในกำรติดต่อประสำนงำนด้ำนกำรจัดกำรบริกำรกำรสอนเสริมแก่นักศึกษำให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
รวมทั้งกำรให้บริกำรสื่อกำรศึกษำแก่นักศึกษำ  กำรให้บริกำรแนะแนวกำรศึกษำ กำรให้บริกำร
กำรศึกษำเคลื่อนที่   ตลอดจนเป็นสถำนที่พบปะระหว่ำงนักศึกษำกับอำจำรย์ที่ จะเดินทำงไป 
จำกส่วนกลำง  เป็นต้น   
 พร้อมนี้ในปี  พ.ศ.2527  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดตั้งศูนย์บริกำรกำรศึกษำในส่วน
ภูมิภำคเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชจึงได้มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำน
เตรียมกำรจัดตั้งศูนย์บริกำรกำรศึกษำในส่วนภูมิภำค  เรียกว่ำ  “คณะท ำงำนกำรจัดตั้งศูนย์วิทยบริกำร”   
(ค ำสั่งมสธ. ที่ 733/2527 ลงวันที่ 15 พฤษภำคม  พ.ศ.2527)  โดยให้คณะท ำงำนมีหน้ำที่ในกำรเตรียม 
กำรจัดท ำโครงกำรกำรจัดตั้งศูนย์วิทยบริกำร  (Area  Resource  Center)  เพ่ือขยำยกำรบริกำร
กำรศึกษำในระบบกำรศึกษำทำงไกลในส่วนภูมิภำคให้นักศึกษำได้รับควำมสะดวกมำกยิ่งขึ้น   

ระยะที่  2  การจัดตั้งศูนย์วิทยบริการ  (Area Resource Center) 
 ในปี  พ.ศ.2532  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชได้มีกำรจัดตั้งศูนย์วิทยบริกำร  
(Area Resource  Center)  โดยก ำหนดให้เป็นหน่วยงำนที่อยู่ภำยใต้สังกัดส ำนักบรรณสำรสนเทศ  
(รำชกิจจำนุเบกษำ เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช พ.ศ.2532 เล่มที่  106  
ตอนที่  218)  เพ่ือท ำหน้ำที่เป็นเครือข่ำยของมหำวิทยำลัยในกำรให้บริกำรห้องสมุดและสื่อกำรศึกษำ  
เป็นแหล่งฝึกปฏิบัติด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพแก่นักศึกษำและคณำจำรย์ของมหำวิทยำลัย  รวมทั้ง 
กำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่ประชำชนทั่วไป   
 ต่อมำในปี  พ.ศ.2534  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  ได้เปิดท ำกำรศูนย์วิทยบริกำร 
เป็นแห่งแรกที่จังหวัดนครศรีธรรมรำช  โดยเป็นหน่วยงำนภำยใต้สั งกัดของส ำนักบรรณสำรสนเทศ   
มีผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยงำนเรียกว่ำ  “หัวหน้ำศูนย์วิทยบริกำร”   ซึ่งเป็นกำรเรียกชื่อต ำแหน่ง
เช่นเดียวกับหัวหน้ำศูนย์/ฝ่ำย  ภำยใต้สังกัดส ำนักบรรณสำรสนเทศในขณะนั้น   
 ระยะที่  3  เปลี่ยนชื่อเป็น “ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ”  
                (Academic and Development Services Center) 
 ในปี  พ.ศ.2539  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชได้มีกำรเปลี่ยนชื่อศูนย์วิทยบริกำรเป็น
ชื่อ  “ศูนย์วิทยพัฒนำบริกำร”  เนื่องจำกเห็นว่ำภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของศูนย์วิทยบริกำรที่ได้รับ
มอบหมำยมีเพ่ิมมำกขึ้น  มำกกว่ำที่จะให้บริกำรเพียงห้องสมุดและสื่อกำรศึกษำเท่ำนั้น  กล่ำวคือจะต้อง
มีกำรให้บริกำรกำรศึกษำที่ส ำคัญ  ที่มหำวิทยำลัยจะมอบหมำยอ่ืนๆ  อีก  เช่น  กำรเป็นหน่วยบริกำร
กำรศึกษำเคลื่อนที่  กำรส่งเสริมและพัฒนำเครือข่ำยบริกำรกำรศึกษำในพ้ืนที่  กำรออกให้บริกำร
นักศึกษำในต่ำงจังหวัด  ซึ่งก ำหนดให้ศูนย์วิทยพัฒนำบริกำรแต่ละพ้ืนที่บริกำร ครอบคลุม  5-10 จังหวัด  
หรือรัศมีกำรบริกำรกำรศึกษำไม่เกิน 200 กิโลเมตร อีกด้วย อย่ำงไรก็ตำมด้วยภำระหน้ำที่ คว ำม
รับผิดชอบที่เพ่ิมมำกขึ้นดังกล่ำว    จึงเสนอให้มีกำรจัดตั้ง  “ส ำนักวิทยพัฒนำบริกำร”  เพ่ือแบ่งเบำ
ภำระงำนของรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำและเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรบริหำรจัดกำรศูนย์วิทย
พัฒนำบริกำรทั่วประเทศให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  โดยมีกำรเสนอเป็นโครงกำรกำรจัดตั้งส ำนักวิทย
พัฒนำบริกำรไว้ในแผนพัฒนำกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  ระยะที่ 3  (พ.ศ.2540-
2544)  และต่อมำในปี  พ.ศ.2540  ทบวงมหำวิทยำลัยได้มีกำรอนุมัติให้มีกำรจัดตั้งส ำนักวิทยพัฒนำ
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บริกำรให้เป็นหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  เพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัวในทำงกำร
บริหำรและรองรับภำระงำนที่เพ่ิมมำกข้ึน   
 ระยะที่  4 เปลี่ยนชื่อ “ศูนย์วิทยพัฒนา” (Regional Distance Education Center) 
 ในปี  พ.ศ.2543  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชได้มีกำรเปลี่ยนชื่อ  ศูนย์วิทยพัฒนำ
บริกำรเป็น  “ศูนย์วิทยพัฒนำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช (ตำมด้วยชื่อจังหวัดที่เป็นสถำนที่ตั้ง)” 
ทั้งนี้เพ่ือให้มีชื่อเรียกที่สื่อควำมหมำยตำมวัตถุประสงค์ของกำรก่อตั้ง  กล่ำวคือเป็นแหล่งพัฒนำควำมรู้  
ของนักศึกษำและประชำชนเป็นส ำคัญ  (มติสภำมหำวิทยำลัย ครั้งที่ 5/2543 วันที่ 9 สิงหำคม 2543)  
พร้อมกับให้เปลี่ยนมีชื่อเรียกต ำแหน่งผู้บริหำรสูงสุดของศูนย์วิทยพัฒนำ  จำกชื่อต ำแหน่งเดิม  
“หัวหน้ำศูนย์”  เป็น  “ผู้อ ำนวยกำรศูนย์”  (มติที่ประชุมผู้บริหำรมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ประชุมครั้งที่  5/2549  เมื่อวันที่ 9 เมษำยน 2549)   
 ระยะที่  5  ยุบส านักวิทยพัฒนา 
 ในปี  พ.ศ.2549  ที่ประชุมผู้บริหำรของมหำวิทยำลัยประชุมครั้งที่  5/2549  เมื่อวันที่  
9 เมษำยน 2549  มีมติเห็นชอบให้ยุบส ำนักวิทยพัฒนำ  และให้ศูนย์วิทยพัฒนำ มสธ. ทั้ง 10 แห่ง   
เป็นหน่วยงำนที่ขึ้นตรงต่ออธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย  ทั้งนี้ กำรประสำนงำนของ
ศูนย์วิทยพัฒนำ มสธ. ในภำพรวม  ควรจะต้องมีหน่วยงำนเพ่ือท ำหน้ำที่สนับสนุนประสำนนโยบำย
ประสำนแผน กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์วิทยพัฒนำ มสธ. เพ่ือเสนอแนว
ทำงกำรปรับปรุง  พัฒนำกำรด ำเนินงำนของศูนย์วิทยพัฒนำ มสธ.  ให้เข้ มแข็งและเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ในกำรจัดตั้งตำมที่มหำวิทยำลัยคำดหวังไว้  ซึ่งต่อมำได้มีกำรจัดตั้ง  “งำนประสำนศูนย์” 
ก ำหนดให้มีโครงสร้ำงองค์กรเป็นระดับ  “งำน”  สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดีและขึ้นตรงกับอธิกำรบดี  
หรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย (ที่มา : คู่มือการปฎิบัติงาน การบริหารจัดการการเงิน ของศูนย์
วิทยพัฒนำ มสธ.นครนายก โดย นางสาวพเยาว์  เทียมเวช ปี 2561) 
 ระยะที่  6  ปรับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของ มสธ. เปลี่ยนชื่อ  “ศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ.”  (Regional  Academic Resourcer and Community Engagement 
Center) 

ในปี  พ.ศ.2564 ด้วยสภำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ในกำรประชุมครั้งที่ 14/2563 
เมื่อวันที่ 24 ธันวำคม  2563 มีมติเห็นชอบให้ปรับโครงสร้ำงของส ำนักบริกำรกำรศึกษำใหม่  
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ว่ำด้วยกำรด ำเนินงำนของส ำนักบริกำรกำรศึกษำ พ .ศ. 
2564  และประกำศมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช เรื่องกำรแบ่งส่วนงำน ภำยในส ำนักบริกำร
กำรศึกษำ  พ.ศ. 2564  นั้น ในประกำศฯ ดังกล่ำว ได้มีกำรแบ่งส่วนงำนภำยในส ำนักบริกำรกำรศึกษำ
ขึ้นใหม่ คือ  

1. ส่วนบริหำรศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์  (ส่วนบริหำร ศวช.) ให้แบ่งส่วนงำน 
ดังนี้ 

1.1) งำนประสำนศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ 
1.2) งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
1.3) งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น  
 ท ำหน้ำที่ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรสนับสนุน ประสำนนโยบำยและแผน ติดตำม

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ ศึกษำวิเครำะห์กำรด ำเนินงำน 
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ของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์  เพ่ือเสนอแนวทำงกำรปรับปรุง ส่งเสริมและพัฒนำ  
กำรด ำเนินงำนของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์แต่ละแห่ง รวมทั้งระบบงบประมำณ ระบบ
บริหำรงำนบุคคล มำตรฐำนทำงคุณธรรมจริยธรรม ค่ำตอบแทน และวิธีปฏิบัติ รำชกำร โดยเสนอแนะ 
ให้มีกำรก ำหนดเป็นเป้ำหมำย ยุทธศำสตร์และมำตรกำร   

2. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. (ศวช. มสธ.)  โดยเป็นกำรขยำยกำรให้บริกำร 
ของมหำวิทยำลัยในส่วนภูมิภำค (Service) และจัดท ำข้อมูลชุมชนในเขตพ้ืนที่ (Data)  ศวช. มสธ. 
จ ำนวน 18 จังหวัด ได้แก่ จังหวัดนครนำยก จังหวัดล ำปำง จังหวัดนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครสวรรค์ 
จังหวัดเพชรบุรี  จังหวัดอุบลรำชธำนี  จังหวัดอุดรธำนี  จังหวัดสุโขทัย  จังหวัดจันทบุรี  จังหวัดยะลำ 
จังหวัดเชียงรำย  จังหวัดภูเก็ต  จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ  จังหวัดรำชบุรี  จังหวัดนครรำชสีมำ  จังหวัด
ขอนแก่น  จังหวัดสกลนคร  จังหวัดนนทบุรี  ให้แบ่งส่วนงำน ดังนี้ 

2.1) งำนอ ำนวยกำรและบริหำรงำนทั่วไป 
2.2) งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น 
2.3) งำนบริกำรสื่อและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดตั้งศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มีดังนี้  
1. สนับสนุน และรองรับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรฝึกอบรมและงำนบริกำรกำรศึกษำ 

ในระบบกำรสอนทำงไกล 
2. เป็นเครือข่ำยของมหำวิทยำลัยในงำนบริกำรห้องสมุดและสื่อกำรศึกษำ 
3. ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของมหำวิทยำลัยในระดับภูมิภำค 
4. ขยำยและสร้ำงเครือข่ำยชุมชนสัมพันธ์ระหว่ำงมหำวิทยำลัยและชุมชนในพ้ืนที่

รับผิดชอบ 
5. สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ ชมรมบัณฑิต สมำคมสุโขทัยธรรมำธิรำช 
6. ด ำเนินกิจกรรมอ่ืน ๆ ตำมที่มหำวิทยำลัยมอบหมำยและเป็นแหล่งพัฒนำควำมรู้ให้

ครอบคลุมภำรกิจที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ให้ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เป็นเสมือนตัวแทน
ของมหำวิทยำลัยที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภำคกระจำยตำมภำคต่ำงๆ ของประเทศ  โดยมีขอบข่ำยงำน
กว้ำงขวำง ทั้งกำรให้บริกำรด้ำนกำรเรียนกำรสอนแก่นักศึกษำทุกระดับที่เปิดสอนในมหำวิทยำลัย   
และประชำชนทั่วไป บริกำรประชุม สัมมนำ และฝึกอบรม ในด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ บริกำรสื่อ 
กำรศึกษำทุกรูปแบบ โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ และระบบโทรคมนำคมที่ทันสมัย   ให้บริกำร ณ  
ที่ท ำกำรของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ และกำรบริกำรเคลื่อนที่เข้ำสู่ชุมชนในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ แต่ละแห่ง กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และส่งเสริม
ภูมิปัญญำท้องถิ่น เป็นแหล่งกำรวิจัยของคณำจำรย์ และนักวิชำกำรของมหำวิทยำลัย ในกำรสร้ำง  
องค์ควำมรู้ใหม่ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำหลักสูตรของมหำวิทยำลัยและชุมชน กำรกระจำยควำมรู้ 
เพ่ิมพูนทักษะและประสบกำรณ์ที่เป็นประโยชน์ในกำรประกอบอำชีพ พัฒนำคุณภำพชีวิต และกำร
พัฒนำชุมชนให้แก่ประชำชนในท้องถิ่น ตลอดจนมีบทบำทในกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ   
ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย จึงจ ำเป็นต้องมีควำมคล่องตัวในกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้สอดคล้อง
ประสำนกับแนวนโยบำยของมหำวิทยำลัย  
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ชื่อ นำงอนงค์นำรถ  ปำนมณี 
วัน  เดือน  ปีเกิด 2  มิถุนำยน  2517 
ประวัติกำรศึกษำ ปริญญำตรี บริหำรธุรกิจ (บธ.บ.) วิชำเอก กำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 

 มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนคร ปี 2548 
สถำนที่ท ำงำน 1. งำนห้องสมุดสำขำ ฝ่ำยเทคนิค ส ำนักบรรณสำรสนเทศ   
     (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) มสธ. ปี 2540-2541 จ ำนวน 1 ปี 
                                2. งำนบัณฑิตศึกษำ หน่วยเลขำนุกำรกิจ สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์  
     (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) มสธ. ปี 2541-2548 จ ำนวน 8 ปี 
                                3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรชุดวิชำ (คบช.) ฝ่ำยต ำรำ ส ำนักวิชำกำร  
    ปฏิบัติงำนหน่วยเลขำนุกำรกิจ สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์  
    (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) มสธ. ปี 2549-2550 จ ำนวน 2 ปี 
                                4. พนักงำนธุรกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย) ศูนย์วิทยพัฒนำ มสธ. ยะลำ  
    มสธ. ป ี2550 (กุมภำพันธ์ ถึง กันยำยน รวม 8 เดือน) 
 5.  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
     ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
     มสธ. ปี 2550 ถึงปัจจุบัน จ ำนวน  14 ปี 
ปัจจุบันต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
    งำนอ ำนวยกำรและบริหำรงำนทั่วไป 

 ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี  
 หมู่ 1 ต ำบลมะขำม อ ำเภมะขำม  จังหวัดจันทบุรี 22150 

อำยุรำชกำร นับรวมช่วงเวลำปฏิบัติรำชกำร มสธ. จ ำนวน 24 ปี  
 
 


