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ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้จัดท ำตำมประกำศ ก.พ.อ. เรื่องมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งและ  

กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสำร 
แสดงทำงกำรท ำงำนหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร โดยระบุขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  
โดยคู่มือปฏิบัติงำนหลักมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือช่วยให้หน่วยงำนมีคู่มือไว้ใช้ใน 
กำรปฏิบัติงำนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถศึกษำงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ท ำให้งำนของหน่วยงำน  
มีระบบและมีประสิทธิภำพมำกขึ้นจำกคู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลักเกี่ยวกับ กำรจัดรำยงำนเงินคงเหลือ ขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำน และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรในหน่วยงำน
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้  

อนึ่งคู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ ได้มีกำรตรวจสอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำนผู้ที่ เกี่ยวข้องและ 
ได้ปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบ ในกำรจัดท ำมำแล้ว 1 ครั้ง  

สุดท้ำยนี้ข้ำพเจ้ำขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ ให้ควำมรู้และค ำแนะน ำด้วยดีตลอดมำ  
และขอขอบพระคุณมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย เป็นอย่ำงยิ่งที่สนับสนุน  
และส่งเสริมให้มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ขึ้นมำ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง รองอธิกำรบดี 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร หัวหน้ำงำนทรัพยำกรมนุษย์ หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ และเพ่ือน
ร่วมงำนทุกคน ที่เป็นก ำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ส ำเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 บริบทของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
1. ประวัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
2. อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
3. ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
4. หลักกำรขับเคลื่อน เป้ำหมำยและแผนที่ยุทธศำสตร์ (Strategy Map RMUTL)

ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
5. โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ   
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ส่วนที่ 2 บริบทของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย 
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6. สถำนที่ตั้ง 
7. โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย 
8. โครงสร้ำงกำรบริหำรกองบริหำรทรัพยำกร เชียงรำย     
9. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคลังและพัสดุ 
10. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกำรเงิน 
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ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำแรกเริ่มจัดตั้งจำกกำรเป็นสถำบันอุดมศึกษำใน
นำมของ วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ เมื่อปี พ.ศ. 2518 และต่อมำได้รับกำรสถำปนำขึ้น
ตำมพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลคลล้ำนนำ เป็น 1 ใน 9 ของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคล ซึ่งตั้งอยู่ ทำงตอนเหนือของประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวัด ได้แก่ เชียงรำย 
เชียงใหม่ น่ำน ล ำปำง ตำก และ พิษณุโลก 

 
 
 
 
 
 
 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เดิมมีฐำนะเป็นส่วนหนึ่งของ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล 
ซึ่งหมำยควำมถึง สถำบันอันเป็นมงคลแห่งพระรำชำ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล    มีตรำประจ ำเป็นรูป
วงกลม ภำยใต้มหำพิชัยมงกุฎ ภำยในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบำน 8 กลีบล้อมรอบ หมำยถึง ทำงแห่ง
ควำมส ำเร็จ มรรค 8 และควำมสดชื่น เบิกบำน ก่อให้เกิดปัญญำ  แผ่ขจรไปท่ัวสำรทิศ ภำยในดอกบัวเป็น
ตรำพระรำชลัญจกรบรรจุอยู่ หมำยถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมำยประจ ำองค์พระมหำกษัตริย์ของรัชกำล
ที่  9 ซึ่ ง พ ร ะ อ ง ค์ เ ป็ น ผู้ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น น ำ ม ว่ ำ  “ ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล ”  
บนตรำรูปวงกลมมีพระมหำพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ หมำยถึง รัชกำลที่ ๙ ด้ำนล่ำงของตรำวงกลม
ท ำเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา” คั่นปิดท้ำยของกรอบด้วย
ลวดลำยดอกไม้ทิพย์ประจ ำยำมทั้งสองข้ำง หมำยถึง ควำมเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบำน 
อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออำชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐำน” 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 
- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐำน (Technology - Based Learning) 
- สร้ำงควำมเชี่ยวชำญวิชำชีพ (Professional Oriented) 

เอกลักษณ์ : 
     ภำพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส ำคัญของทุกองค์กร กำรก ำหนดเอกลักษณ์ท่ีชัดเจน สำมำรถใช้เป็นกรอบ
ส ำหรับกำรพัฒนำมหำวิทยำลั เอกลักษณ์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ประกอบด้วย 
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อุตสำหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ควำมหลำกหลำยทำงชีวภำพและควำมมั่นคงทำงอำหำร เทคโนโลยี
และกำรจัดกำรเพ่ือชุมชน กำรค้ำและบริกำรจัดกำรเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อำหำร
สุขภำพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส ำคัญในกำรขับเคลื่อนและสร้ำงควำมเข้ำใจ ให้มีเป้ำหมำยเดียวกั น  
สู่กำรเป็น “มหำวิทยำลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ปรัชญา : 
    นวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
วิสัยทัศน์ : 

ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ชั้ น น ำ ด้ ำ น วิ ช ำ ชี พ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี  ใ น ก ำ ร ผ ลิ ต บั ณ ฑิ ต นั ก ป ฏิ บั ติ   
   ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่ำงยั่งยืนเพ่ือยกระดับคุณภำพชีวิต  
พันธกิจ : 
   1. จัดกำรศึกษำวิชำชีพ ด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชำชีพ ทั้งในระดับชำติและ

นำนำชำติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพำตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทำง
วิชำกำรให้กับสังคม และท้องถิ่น 

   2. ศึกษำ วิจัย ที่เน้นกำรสร้ำงองค์ควำมรู้และนวัตกรรม ในระดับชำติและนำนำชำติ 
   3. กำรบริกำรวิชำกำร มุ่งเน้นถ่ำยทอดองค์ควำมรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภำพชีวิต ของ

สังคม ชุมชน  ท้องถิ่น อย่ำงยั่งยืน” 
   4.  ท ำนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม และสิ่ งแวดล้อม เ พ่ือธ ำรงรักษำไว้ซึ่ ง  ศิลปวัฒนธรรม  

ภูมิปัญญำ สร้ำงสมดุล ของสังคมกับสิ่งแวดล้อม  
   5. บริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล เพ่ือสร้ำงควำมเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ

มหำวิทยำลัย น ำไปสู่กำรพัฒนำอย่ำงมั่นคง และยั่งยืน 
 
 
 
หลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์  (Strategy Map RMUTL) ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 หลักการขับเคลื่อน :  
    “สร้ำงกำรยอมรับของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น ในคุณค่ำและบทบำทหน้ำที่ของมหำวิทยำลัย  
ในกำรพัฒนำวิทยำกำรและพัฒนำก ำลังคนฐำนรำกให้กับท้องถิ่นโดยท ำงำนแบบมี พันธสัญญำร่วมกันกับ
สังคมร่วมกันคิด สร้ำงนวัตกรรม ร่วมกันค้นหำโจทย์ และหำทำงออก แบบหุ้นส่วนร่วมทุน” 
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 เป้าหมาย : 
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ส่วนที่ 2 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 
ประวัติ แนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติ : 
   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถำบันอุดมศึกษำระดับปริญญำครั้งแรก เมื่อ

วันที่ 27 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2518 โดยพระรำชบัญญัติวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ พ.ศ. 2518  ใช้
ชื่อว่ำ “วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ” และโอนวิทยำลัยเทคนิค วิทยำลัยเกษตรกรรม และวิทยำลัย
ในสังกัดกรมอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร เข้ำมำสังกัด ต่อมำพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวทรงพระ
กรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนนำมว่ำ “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยำยน พ.ศ. 2531  
(วันรำชมงคล) พร้อมทั้งมีพระรำชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำเป็นสถำบัน
เทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2532 ท ำให้วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้รับกำรเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น 
"สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล" ในระยะต่อมำได้มีกำรตรำพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ซ่ึง
ก ำหนดให้สถำบันกำรศึกษำที่เปิดสอนระดับปริญญำต้องเป็นนิติบุคคล  ท ำให้สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล
เริ่ มมีแนวคิดในกำรยกฐำนะเป็นมหำวิทยำลัยนิติบุคคล กระทั่ ง เมื่ อวันที่  18 มกรำคม  พ.ศ
2548 พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 ได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็น
ผลให้มีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ ำนวน 9 แห่ง เป็นสถำบันอุดมศึกษำด้ำน
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี   จัดกำรศึกษำด้ำนวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ ผลิตครูวิชำชีพ และให้
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับอำชีวศึกษำ มีโอกำสในกำรศึกษำต่อด้ำนวิชำชีพเฉพำะทำงระดับปริญญำเป็นหลัก 

สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ วิทยำเขตเชียงรำย จั ดตั้ งขึ้นเ พ่ือเฉลิมพระเกียรติ
พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวฯ ในวโรกำสฉลองสิริรำชสมบัติ 50 ปีซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้จัดตั้งขึ้นโดย
ได้รับกำรสถำปนำและวำงศิลำฤกษ์  ในวันที่ 3   มกรำคม พ.ศ. 2538 เพ่ือกระจำยโอกำสทำงกำรศึกษำ
และพัฒนำสู่ท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นเป้ำหมำยในพ้ืนที่ภำคเหนือตอนบน และพ้ืนที่เขตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ ตั้งอยู่
ในเขตต ำบทรำยขำว  อ ำเภอพำน จังหวัดเชียงรำย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้จัดกำรเรียนกำร
สอนโดยใช้วิธีกำรฝำกเรียนที่วิทยำเขตภำคพำยัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ำยมำเปิดท ำกำรเรียนกำรสอน
ที่จังหวัดเชียงรำย ในปีกำรศึกษำ 2540 ต่อมำได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นผลให้มี มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เป็น 1 ใน 9 แห่งของ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ซึ่งตั้งอยู่ใน
เขตภำคเหนือของประเทศไทย และมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย ตั้งอยู่ในเขต 
จังหวัดเชียงรำย ปัจจุบันจัดกำรเรียนกำรสอน ระดับปริญญำตรี ใน 2 คณะ คือ คณะวิศวกรรมศำสตร์  
คณะบริหำรธุรกิจและศิลปศำสตร์  

แนวคิดการจัดตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
     เพ่ือเป็นกำรกระจำยโอกำสทำงกำรศึกษำและกำรพัฒนำไปสู่ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลอง  

ในวโรกำส “กำญจนำภิเษก”พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงครองรำชย์ครบ 50 ปี ในปี  
พ.ศ. 2539 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2518
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%88%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%A7
http://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2531
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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      1. เป็นสถำนศึกษำสังกัดสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลมีพื้นที่เป้ำหมำยด ำเนินงำน ในเขตภำคเหนือ
ตอนบน และในเขตเศรษฐกิจ พิ เศษ  4 ชำติที่ เ รี ยกว่ ำ  “สี่ เหลี่ ยมเศรษฐกิจ”ตำมนโยบำย
กระทรวงศึกษำธิกำร 

     2.  เป็นสถำบันกำรศึกษำที่ มุ่ งผลิ ตและพัฒนำก ำลั งคนระดับกลำง  จนถึ งระดับสู ง 
ทำง ำสตร์เทคโนโลยี และด้ำนบริกำรโดยสอดคล้องกับกำรพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมด้ำนวิทยำศ
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมของภำคเหนือตอนบนและประเทศ 

    3. เป็นสถำบันกำรศึกษำที่มุ่งค้นคว้ำทดสอบ ศึกษำทดลองและวิจัยพัฒนำองค์ควำมรู้ใหม่ๆ  
เพ่ือสนองควำมต้องกำรของตลำดแรงงำนและสังคมภูมิภำค 

    4. เป็นสถำบันกำรศึกษำที่มุ่งบริกำรทำงวิชำกำรแก่ชุมชน  ให้ค ำปรึกษำและจัดฝึกอบรมด้ำน
วิทยำศำสตร์เทคโนโลยีและด้ำนบริกำรเพ่ือสนับสนุนโครงกำรพัฒนำต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 

    5. เป็นสถำบันกำรศึกษำท่ีมุ่งเน้นกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต  และสิ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ กำรอนุรักษ์
ทรัพยำกรธรรมชำติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป 

    6. เพ่ือด ำเนินกำรในกิจกรรม  “โครงกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรพันธุ์พืชและสิ่งแวดล้อมในท้องถิ่น” 
ในสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำสยำมบรมรำชกุมำรี   
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    “กำรพัฒนำทำงด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและกำรบริหำรจัดกำรธุรกิจ เพ่ือรองรับกำร
ขยำยตัวด้ำนกำรค้ำและกำรบริกำรในพื้นที่แนวชำยแดนในกรอบอนุภำคลุ่มน้ ำโขง Tread and Service” 
ปรัชญาการจัดการศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ปรัชญาการจัดการศึกษา : 
   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย มีควำมเชื่อมั่นว่ำเทคโนโลยีในสำขำต่ำง ๆ  

เป็นองค์ประกอบส ำคัญในขบวนกำรศึกษำที่จะช่วยเสริมสร้ำงมำตรฐำนและคุณภำพของชีวิต เพ่ือเป็น
ก ำลังส ำคัญ ส ำหรับกำรพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมไทย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย 
จัดกำรศึกษำมุ่งพัฒนำบุคคล ให้มีควำมเจนจัดทำงวิชำกำร มีควำมเชี่ยวชำญเชิงปฏิบัติ และมีคุณสมบัติ  
ที่จ ำเป็นตำมลักษณะของงำนอำชีพพร้อมที่จะท ำงำนและปรับปรุงตนเอง ให้ก้ำวหน้ำทันต่อวิวัฒนำกำร
ทำงเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังควำมเป็นระเบียบวินัย และควำมประณีต ส ำนึกในจรรยำอำชีพ มีคุณธรรม
และควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่และสังคม มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย จัดกำรศึกษำ
โดยมุ่งเน้นพัฒนำก ำลังคน ในค ำกล่ำว “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” 

วิสัยทัศน์ : 
    “มหำวิทยำลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐำน…สร้ำงสรรค์…นวัตกรรม 

                     วิจัยวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี…เพ่ือชุมชน…สู่สำกล” 
พันธกิจ : 
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1. จัดกำรศึกษำด้ำนวิชำชีพ ด้ำนวิทยำศำสตร์เทคโนโลยี และ ด้ำนบริหำรธุรกิจ เพ่ือผลิต
บัณฑิตนักปฎิบัติ (Hands-On) 

2.  สร้ำงงำนวิจัยที่ทรงคุณค่ำและให้บริกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ ต่อยอดกำรประยุกต์ใช้
ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 

3. บริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมภิบำล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
4. สร้ำงควำมตระหนักในคุณค่ำ ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญำ และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

เป้าหมายและยุทศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 เป้าหมาย 

1. มหำวิทยำลัยสำมำรถเพ่ิมจ ำนวนนักศึกษำได้ตำมเป้ำหมำย  
2. มหำวิทยำลัยมีระบบกระบวนกำรและกลไก รองรับกำรพัฒนำก ำลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่ม 

ในอุดมศึกษำและนอกอุดมศึกษำ  
3. มหำวิทยำลัยให้บริกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ ต่อยอดกำรประยุกต์งำนวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์สู่

สังคม ชุมชน ท้องถิ่น และน ำมำซึ่งรำยได้เข้ำมำหวิทยำลัยฯ  
4. มหำวิทยำลัยเตรียมควำมพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถำนกำรณ์กำรเปลี่ยนแปลง 
5. มหำวิทยำลัยตอบสนองต่อโครงกำรเกษตรอุตสำหกรรมส่งออกภำคเหนือ 
6. ส่งเสริมศักยภำพสำยสนับสนุนให้เติบโตในทิศทำงท่ีควรเป็น 
7. มหำวิทยำลัยมีกำรประเมิณควำมดีควำมชอบ อย่ำงโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
8. มหำวิทยำลัยจัดตั้งศูนย์ส่งเสริม คุณค่ำ ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญำ และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

พร้อม 
ดอกไม้ : 

ดอกลีลำวดี   ชื่อวิทยำศำสตร์: Plumeria ssp. 
 

 
 
 
 

สีประจ าเขตพื้นที่ 
สีขำว – แดง 

ที่ตั้ง : 
ตั้งอยู่ที่บริเวร “นิคมแม่ลำว” กิโลเมตรที่ 799 เลขที่ 99 หมู่ 10 ถนนพหลโยธิน ต ำบลทรำยขำว 

อ ำเภอพำน จังหวัดเชียงรำย มีพ้ืนที่รวม 5,000 ไร่ เป็นพ้ืนที่ภูเขำ 3,500 ไร่ พ้ืนที่รำย 1,500 ไร่ โดยมี
พ้ืนที่ใช้สอยปัจจุบัน 740 ไร่ 2 งำน 18 ตำรำงวำโทรศัพท์ 05-372-3977-9 โทรสำร 05-372-3977-8 
Website: www.chiangraicampus.rmutl.ac.th 
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โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
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โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากร 
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งานคลังและพสัดุ

งานบริการ
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โครงสร้างการบริหารงานคลังและพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ

นางสาววิไลวรรณ  ไชย
พรหม

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

นางมะลิวัลย์  อยู่อินทร์

นางสาวจินดา  เชื้อเมืองพาน

นางสาวรัตนา  อุมาลี

นางสาวคนึงนาฎ  เหมือนสิงห์

หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน   

นางสุพัตรา  ตาดค า

นางศิรินภา  แสนพรม

นางสาววริศรา  นาเครือ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่บัญชี       
นางประทุมทิพย์  จันทร์

แสง
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                  แผนภูมขิั้นตอนการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือ 
 

 
                                                   

 

 

 

รวบรวมข้อมูลกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำร

จัดท ำแบบฟอร์ม รำยงำนแสดงเงินสดคงเหลือใน Microsoft Excel

บันทึกรำยกำรเคลื่อนไหวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรในแบบฟอร์มรำยงำนเงินสดคงเหลือ

หัวหน้ำหน่วยบัญชี เป็นผู้ตรวจสอบ

จัดท ำบันทึกข้อควำมขอน ำส่งรำยงำนเงินสดคงเหลือ หัวหน้ำหน่วยบัญชีลงนำม

น ำบันทึกข้อควำมน ำส่งรำยงำนเงินสดคงเหลือ พร้อมรำยงำนเงินสดคงเหลือเสนอต่อ 

หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร ผู้ช่วยอธิกำรบดี ตำมล ำดับ

หลังจำกผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมแล้ว จัดเก็บเข้ำแฟ้มตำมเลขที่

สิ้นสุดกระบวนกำร
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ค าน า 
 ตำมพระรำชกฤษฏีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มำตรำ 21 วรรคแรกให้ส่วนรำชกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนในงำนบริหำรสำธำรณะแต่ละประเภทขึ้นตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด วรรคสอง ให้ส่วนรำชกำรค ำนวณรำยจ่ำยต่อหน่วยของ
งำนบริกำรสำธำรณะที่รับผิดชอบ ตำมระยะเวลำที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และรำยงำนให้ส ำนัก
งบประมำณ กรมบัญชีกลำง และก.พ.ร. ทรำบ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ด้ำนกำรควบคุมต้นทุนและ
งบประมำณ กำรวัดผลกำรด ำเนินงำน กำรก ำหนดค่ำธรรมเนียม ประเมินควำมเหมำะสมของกิจกรรม 
กำรตัดสินใจค ำนึงถึงควำมเหมำะสมทำงกำรเงิน   

ตำมแนวทำงกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตส ำหรับปีงบประมำณ พ.ศ. 2551 เป็นต้นไป 
กรมบัญชีกลำงได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรจะต้องก ำหนดกิจกรรมในหน่วยงำนของตนเองในลักษณะ
กิจกรรมย่อยที่มีรำยละเอียดมำกยิ่งขึ้นกว่ำกิจกรรมหลักที่ปรำกฏตำมเอกสำรงบประมำณ และให้ระบุ
ผลผลิตย่อยซึ่งได้รับจำกกำรด ำเนินกิจกรรมย่อยนั้นๆ อีกทั้งได้ก ำหนดรูปแบบรำยงำนผลกำรค ำนวณ
ต้นทุนผลผลิต โดยแยกประเภทเป็นเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ และงบกลำง ซึ่งสำมำรถ
น ำไปวิเครำะห์เพ่ือปรับปรุงกำรจัดท ำงบประมำณกำรต้นทุนในอนำคต เพ่ือให้ได้ข้อมูลต้นทุน ที่
สำมำรถใช้เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญทำงด้ำนกำรเงินส ำหรับผู้บริหำรในกำรจตัดสินใจบริหำรกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำน เพ่ือน ำไปสู่ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนและเกิดควำมคุ้มค่ำกับภำษีของ
ประชำชน 

คู่มือแนวทำงกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำฉบับนี้  
จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของมหำวิทยำลัยตำม
หลักเกณฑ์วิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดและตำมบริษัทสภำพแวดล้อมของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตที่ได้ของมหำวิทยำลัยสำมำรถรำยได้ต่อหน่วยงำนภำยนอกและ
สำธำรณะชน และใช้เพ่ือกำรบริหำรงำนของผู้บริหำรมหำวิทยำลัยได้ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานเงินคงเหลือ 

ในกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย มี
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำร 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำแบบฟอร์ม รำยงำนแสดงเงินคงเหลือใน Microsoft Excel 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรำยกำรเคลื่อนไหวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรในแบบฟอร์มรำยงำนแสดงเงิน
คงเหลือ 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้ำหน่วยบัญชี ตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท ำบันทึกข้อควำมขอน ำส่งรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือ ให้หัวหน้ำหน่วยบัญชีลง
นำม 

ขั้นตอนที่ 6 น ำบันทึกข้อควำมน ำส่งรำยงำนเงินคงเหลือ พร้อมรำยงำนเงินคงเหลือ เสนอต่อ หัวหน้ำ
งำนคลังและพัสดุ ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร และ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำร ตำมล ำดับ 

ขั้นตอนที่ 7 หลังจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้ว ให้ส ำเนำเอกสำรรำยงำนเงินคงเหลือส่งให้
หน่วยตรวจสอบภำยใน พร้อมจัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งรำยงำนเงินคงเหลือ 

ขั้นตอนที่ 8 เก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำนที่หน่วยบัญชี จัดเก็บเรียงตำมเลขท่ี 

ขั้นตอนที่ 1.รวบรวมข้อมูลเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

 1.1 น ำสมุดเงินฝำกธนำคำรทุกบัญชีให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำไปปรับสมุดให้เป็นปัจจุบัน
ภำยหลังวันสิ้นเดือน ของทุกเดือน ซื่งประกอบด้วย 

ล าดับที่ ธนาคาร สาขา ประเภทบัญชีเงินฝาก เลขที่บัญชี 
1. กรุงศรีอยุธยำ พำน ประจ ำ 089-2-07024-8 
2. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01142-3 
3. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01116-4 
4. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01111-3 
5. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-00898-8 
6. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01296-9 
7. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01318-3 
8. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01359-0 
9. กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01329-9 
10 กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01058-3 
11 กรุงไทย พำน กระแสรำยวัน 522-6-01336-1 
12 กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-07101-7 
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ล าดับที่ ธนาคาร สาขา ประเภทบัญชีเงินฝาก เลขที่บัญชี 
13. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-30357-0 
14. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-27386-6 
15. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-1-14808-0 
16. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-1-28565-7 
17. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-1-25256-2 
18. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-1-25498-0 
19. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-54296-6 
20. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-68022-6 
21. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-74455-0 
22. กรุงไทย พำน ออมทรัพย์ 522-0-74465-8 

 

 1.2 พิมพ์รำยงำนเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำรจำกระบบกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำร 
Online ซึ่งประกอบด้วย 2 ธนำคำร คือ ธนำคำร กรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) และธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ 
จ ำกัด (มหำชน) 

 1.2.1 ขั้นตอนกำรเรียกรำยงำนกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำรประจ ำเดือน 

                  1.2.1.1 ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) 

                 1. เข้ำสู่เว็บไซต์ http://www.ktb.co.th  

                  2. คลิกเมนู KTB Corporate Online 

  

              3. คลิกเมนู Krungthai Corporate (รูปแบบเดิม) หรือ Krungthai Corporate  

(รูปแบบใหม่) 

 

http://www.ktb.co.th/
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คลกิ 

คลกิ 
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  4. ใส่ Company ID , User ID , Password จำกนั้นคลิก Login 

 

 

          5. จะปรำกฏหน้ำต่ำงนี้ขึ้นมำ ให้คลิก View Account Summary 

 

 

คลกิ 

2. คลกิ 

1. กรอก Company Id , User Id , Password 



18 
 

          6. เมื่อคลิก View Account Summary เข้ำไปแล้วจะปรำกฏหน้ำต่ำงนี้ขึ้นมำ ให้คลิกเข้ำไป
ที่เลขที่บัญชีที่ต้องกำรดูรำยละเอียดกำรเคลื่อนไหว 

 

 

          7. คลิกเลือกวันที่ที่ต้องกำรดูรำยละเอียดกำรเคลื่อนไหว เช่น เดือน กันยำยน ให้เลือก 

          1.7.1 From Date เป็น 1-09-2024 

          1.7.2 To Date เป็น 30-09-2024 จำกนั้นคลิก Downlode เพ่ือ Downlode รำยละเอียด
รำยงำนเคลื่อนไหวเงินฝำกธนำคำรออกมำจัดเก็บไฟล์เรียงตำมเดือน 

เมื่อแล้วเสร็จ 1 รำยกำรแล้วต้องกำรกลับไปยังหน้ำหลัก ข้อ 1.6 ให้คลิก Back  

คลกิ 
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ข้อควรระวัง หำกรำยงำนมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้คลิก Next แล้ว คลิก Downlode ทีละหน้ำ 

 

 

1. เลอืก 01-09-2014 2. เลอืก 30-09-2014 

3. คลกิ 

เมื่อต้องการ

กลบัไปยงัข้อ 

1.6 

คลกิ 
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ขั้นตอนที่ 2. จัดท าแบบฟอร์ม รายงานเงินคงเหลือ ประจ าเดือน.................ใน Microsoft Excel  

 

 

 

 

หน้า 1 

จ านวนเงินรวม เงินฝากประจ า 

จ านวนเงินรวม เงินฝากกระแสรายวนั 

จ านวนเงินรวม 

เงินฝาก 
Interface 

จ านวนเงินรวม 

เงินฝากออม

ทรัพย์ 
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ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

- จัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำเดือนรำยชื่อผู้ปฏิบัติรำชกำร ไม่ตรงกับผู้ที่
ปฏิบัติรำชกำรในวันที่เสนอรำยงำน 

วิธีการแก้ไขปัญหา 

 -     ควรมีกำรตรวจสอบก่อนว่ำรำยชื่อผู้ปฏิบัติรำชกำรในแบบฟอร์มเงินคงเหลือประจ ำเดือน 
ก่อนเสนอรำยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าหนว่ยบญัชี 

ผู้ช่วยอธิการบด ี

ผู้อ านวยการกองบริหาร

ทรัพยากร 
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ขั้นตอนที่ 3. น าจ านวนเงินเคลื่อนไหวเงินสดจากสมุดเงินสดที่เจ้าหน้าที่หน่วยการเงิน งานการเงิน
ออกใบเสร็จรับเงินมาบันทึกในช่อง ยอดยกมา >>>> รับเงิน >>>> จ่ายเงิน  >>>> ยอดคงเหลือ 
ลงในแบบฟอร์มรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยอดคงเหลอืจากเดือนก่อน 

จ านวนเงินรับรวม

ประจ าเดือน 

จ านวนเงินจ่ายรวม

ประจ าเดือน 

ยอดคงเหลอื ณ วนัสิน้เดือน 

ต้องตรงกบัยอดยอดคงเหลอื

ใน Statement 
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ขั้นตอนที่ 4. น ารายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารระหว่างเดือน ทั้งด้านฝาก/ถอนรวม ระหว่าง
เดือน และยอดคงเหลือ 

คงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน มำบันทึกในแบบฟอร์มรำยงำนแสดงเงินคงเหลือ ใน ช่อง ยอดยกมำ >>>>
รับเงิน >>>> จ่ำยเงิน >>>> ยอดคงเหลือ 

4.1 เงินฝำกธนำคำรออมทรัพย์สำมำรถดูจ ำนวนเงินได้จำกสมุดเงินฝำกออมทรัพย์ และ รำยงำนกำร
เคลื่อนไหวจำกระบบธนำคำร (Statement) 

4.2 เงินฝำกกกระแสรำยวันสำมำรถดูได้จำกรำยงำนกำรเคลื่อนไหวจำกระบบธนำคำร (Statement)  

 

 

จ านวนเงินฝากรวมระหวา่งเดือน

(ช่องรับเงิน) 

จ านวนเงินถอนรวมระหวา่งเดือน

(ช่องจ่ายเงิน) ยอดเงินคงเหลอื ณ วนัสิน้เดือน

(ช่องยอดคงเหลอื) 
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ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

- จ ำนวนเงินคงเหลือ และรำยกำรเคลื่อนไหวระหว่ำงเดือน ของสมุดเงินฝำกธนำคำร และ 
Statement มีจ ำนวนรำยกำร และยอดคงเหลือไม่ตรงกัน 

วิธีการแก้ไขปัญหา 

 -     ตรวจสอบควำมถูกต้องของยอดคงเหลือ โดยกำรเปรียบเทียบ ยอดคงเหลือ ในระบบ ERP สมุดเงิน
ฝำกธนำคำร และ หลักฐำนกำรท ำธุรกรรมกับธนำคำร เพ่ือให้ทรำบจ ำนวนยอดคงเหลือที่แท้จริงและถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 เม่ือบันทึกรายการเคลื่อนไหวยอดเงินสด และเงินฝากธนาคารตามหลักฐานการ
เคลื่อนไหว (สมุดเงินฝาก / Statement) แล้วเสร็จให้หัวหน้าหน่วยบัญชี ตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ.................ให้หัวหน้าหน่วย
บัญชี 
ลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 7 น าบันทึกข้อความเสนอให้หัวหน้าหน่วยบัญชี ลงนามผู้จัดท าแบบฟอร์มแสดงรายงาน
เงินคงเหลือ และบันทึกข้อความในขั้นตอนที่ 6 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หวัหน้าหนว่ยบญัชี 

หวัหน้าหนว่ยบญัชี 
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ขั้นตอนที่ 8 น าบันทึกข้อความน าส่งรายงานแสดงรายงานเงินคงเหลือ และรายงานเงินคงเหลือที่
จัดท าในMicrosoft Excel เสนอต่อ ผู้อ านวยการที่รับผิดชอบงานด้านการคลังและการบัญชี (หัวหน้า
งานคลังและพัสดุ) ลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 9 น าบันทึกข้อความน าส่งรายงานแสดงรายงานเงินคงเหลือ และรายงานเงินคงเหลือที่
จัดท าในMicrosoft Excel เสนอต่อ ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ลงนาม 
 

 
 

ผู้อ านวยการกองบริหาร

ทรัพยากร 
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ขั้นตอนที่ 10 น าบันทึกข้อความน าส่งรายงานแสดงเงินคงเหลือ และรายงานเงินคงเหลือที่จัดท าใน 
Microsoft Excel เสอนต่อผู้ช่วยอธิการบดี 
 

 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
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ขั้นตอนที่ 11 เก็บรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ พร้อมกับบันทึกข้อความเก็บเข้าแฟ้มและเรียงตาม
เลขที่บันทึกข้อความ 


