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คำนำ 

  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งมีผลทำให้สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจำนวน 9 แห่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เป็นมหาวิทยาลัยหนึ ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลดังกล่าว มีกองคลัง เป็นหน่วยงาน
ส่วนกลางด้านการเงินและการคลัง มีโครงสร้างในการบริหารจัดการครอบคลุมในเขตจังหวัดภาคเหนือ ได้แก่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลำปาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร ลำปาง และรวมถึงคณะบริหารธุรกิจ
และศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร และยังมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เช่น สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบัน
ถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  

  จากการเปลี ่ยนแปลงดังกล ่าวกองคลัง มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
จึงต้องมีการพัฒนาตนเองให้มีมาตรฐานในการให้บริการ มีประสิทธิภาพในการใช้ระเบียบของทางราชการ 
เพื่อให้มีคุณภาพตามมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ กองคลังได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประกอบไปด้วย ประวัติความเป็นมา ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ โครงสร้างการบริหารจัดการ รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึง
แผนงานประจ ำปีและงานตามแผนพัฒนาเชิงกลยุทธ์ เพื่อเป็นการสนับสนุนระบบการควบคุมภายในให้ 
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานที่เหมาะสมและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนาต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง ประวัติความเป็นมา สภาพปัจจุบัน  
 ชื่อหน่วยงาน : กองคลัง  

 ที่ตั้งหน่วยงาน : กองคลัง ชั้น 1 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 
128 ถนนห้วยแก้ว ต.ช้างเผอืก อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 50300 

 ประวัติความเป็นมาโดยยอ่ 
  เพื่อการบริหารจัดการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยจึงจำเป็นต้องจัดตั้งกองคลังเพ่ือสร้างระบบกลไก
และวางรูปแบบบริหารจัดการในการเพ่ิมผลิตภาพการดำเนินงานและพัฒนาสมรรถนะระบบบริหารจัดการให้
เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในงานด้านต่าง ๆ กองคลังเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การบัญชี และการพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ชอบด้วยระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เป็นงานสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยปฏิบัติภารกิจตามแผนปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้โดยใช้
งบประมาณอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในการปฏิบัติงานที่กล่าวมาข้างต้นจำเป็นต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบมีการวางระบบควบคุมภายในทั้งต้องปฏิบัติงานอย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการตาม
แผนปฏิบัติงานต่าง ๆ และปรับตัวทันต่อความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงานจำเป็นต้องแบ่ง
ส่วนงานย่อยเพื่อควบคุม และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย  มีผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้ควบคุมและ
กำกับการบริหารงานในกอง และมีหัวหน้างานแบ่งตามกลุ่มงานหลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารเงินและ
งบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี  และงานพัสด ุ

“ปรัชญา” 

บริหารด้านการเงินการคลังอย่างมีระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นธรรม ซื่อสัตย์ ชัดเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

“วิสัยทัศน์” 

พัฒนาการบริการและบริหารงานคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

 “พันธกิจ”  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ให้บริการ และบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และบัญชี
ของมหาวิทยาลัยฯ มุ่งเน้นการบริการและบริหาร รวดเร็ว คล่องตัว ถูกต้อง 

2. ทำหน้าที ่กำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านกฎหมายการคลัง การบัญชี พัสดุ  
ให้สอดคล้องกับการรักษาวินัย 

3. ทำหน้าที ่ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานด้านต่าง ๆ โดยนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการคลัง 

4. พัฒนาขีดความสามารถบุคลากรกองคลัง 
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“เป้าประสงค์” 

1. เป็นศูนย์กลางให้บริการ การบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และการบัญชี อย่าง
เป็นระบบ รวดเร็ว ถูกต้อง สนับสนุนงานด้านการบริหารและงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผนและโครงการให้
สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลา ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
4. จัดทำระบบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือเอ้ืออำนวยแก่ผู้บริหาร

ในการตัดสินใจ 
5. ให้คำปรึกษาแนะนำหน่วยงานต่าง ๆ ด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน การ

บัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
6. บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย พัสดุ เพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิตและ

งานวิจัย 
7. ปรับปรุงการบริหารงานคลังให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
8. มีระบบการปฏิบัติงานที่ดี ตรวจสอบได้ 
9. ปฏิบัติงานด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การเงินบัญชี พัสดุ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
10. ให้การบันทึกบัญชีของหน่วยงานในสังกัดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
11. การให้บริการของกองคลัง เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว พึงพอใจกับผู้มารับบริการ 
12. พัฒนาบุคลากรงานบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี งานพัสดุ ปฏิบัติงานอย่าง

ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

“ภารกิจตามเป้าประสงค์” 

 1. ด้านการให้บริการ 

 เน้นการให้บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี และงานพัสดุ อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นหน่วยงานที่ให้คำแนะนำ ปรึกษาแก่หน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง ลดขั้นตอน ลดต้นทุน
ค่าใช้จ่าย เพิ่มความสะดวก รวดเร็ว มุ่งเน้นการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Service มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
จัดทำฐานข้อมูล เพ่ือสามารถใช้ปฏิบัติงานอย่างมีระบบ นำไปสู่การผ่อนคลายกฎระเบียบและระเบียบ 

 2. ด้านการบริหารจัดการ 

  2.1 เน้นการทำงานเป็นทีม และพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
เชี่ยวชาญด้านการเงินการคลัง ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร
จัดการ การสร้างธรรมาภิบาลทางการเงินการคลัง ของกลุ่มงานกองคลั ง มีระบบการประเมินผลและการ
ประกันคุณภาพ กระจายอำนาจตัดสินในและความรับผิดชอบ 
  2.2 พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
  2.3 เน้นคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
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 3. ด้านการเงินและงบประมาณ 

  เน้นการปฏิบัติงานด้าน งานบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย บัญชี พัสดุ ให้
สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ เร่งการเบิกจ่าย สนับสนุนหน่วยงาน ให้สามารถ
ดำเนินการได้ตามแผนงาน/โครงการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. ด้านการประกันคุณภาพ 

  มุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้มีระบบการประกันคุณภาพ การทำงานด้านต่าง ๆ  

“ประเด็นยุทธศาสตร์” 

 พัฒนาการบริการและการบริหารงานคลัง กระจายอำนาจและความรับผิดชอบ พร้อมยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

จุดแข็งและจุดอ่อน 

 “จุดแข็ง”  

1. บุคลากรมีคุณภาพ  บุคลากรมีความซื่อสัตย์ รอบรู้ และเคร่งครัดต่อกฎระเบียบทางด้านการคลัง 
และการบริหารเงินและงบประมาณ มีความเชี่ยวชาญทางด้านการเงินภาครัฐ เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป และ
พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลงและสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

2. เป็นหน่วยงานกลางในการกำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐ กองคลังเป็นหน่วยงานกลางในการ
กำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐให้หน่วยงานในสังกัดถือปฏิบัติ 

3. มีหน่วยงานให้บริการทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลังมีโครงสร้างองค์กรที่ให้บริการ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ทำให้สามารถให้บริการอย่างรวดเร็วแก่หน่วยงานต่าง ๆ  

4. มีระบบงานที่ทันสมัยและครอบคลุม มีการพัฒนาระบบงานที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและ
สนองตอบต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัยมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

5. เป็นแหล่งข้อมูลด้านการเงินภาครัฐ กองคลัง เป็นแหล่งข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐ  
6. มีระบบการบริหารจัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลัง มีระบบการบริหาร

จัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดยมีส่วนกลางเป็นศูนย์กลางในการเชื่อมโยงการทำงาน 
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“จุดอ่อน” 

 1. การบริหารทรัพยากรบุคคลขาดการสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงาน  
 2. การทำงานเป็นเชิงรับมากกว่าเชิงรุก กองคลัง มีการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ในลักษณะเชิงรับมากกว่า
เชิงรุก ทำให้ขาดนวัตกรรมในการทำงานใหม่ ๆ รวมทั้งการวิจัยและพัฒนา 
 3. มีการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างไม่คุ้มค่า การใช้เทคโนโลยียังไม่เต็มประสิทธิภาพ  
 4. การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ไม่มีประสิทธิภาพ กองคลัง มีฐานข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐที่
ทันสมัย แต่การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ยังไม่มีประสิทธิภาพ 
 5. การประชาสัมพันธ์งานของกองคลังไม่เพียงพอการเผยแพร่/ชี ้แจงและสร้างความเข้าใจ  
เกี่ยวกับกฎระเบียบ การดำเนินงาน และผลการดำเนินงานของกองคลังไม่ทั่วถึง รวมทั้งขาดช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
 6. ขาดการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ บางเรื ่องขาดการสื ่อสารและ  
ทำความเข้าใจในเป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
 

โอกาสและอุปสรรค 

“โอกาส” 

 1. การเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี  การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีอย่างก้าวกระโดดเป็นโอกาสให้
มีการพัฒนาช่องทางการดำเนินงานของกองคลังให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีการประสานงานร่วมมือระหว่า ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี

"อุปสรรค” 

 1. การไม่ได้รับความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากบางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องบาง
แห่งไม่ให้ความร่วมมือขาดความเชื่องโยงเกื้อหนุนซึ่งกันและกันในการดำเนินงาน ทำให้การปฏิบัติงานในบาง
เรื่องเกิดปัญหา 
 2. ข้อมูลด้านการเงินการคลังที่ได้รับไม่สมบูรณ์และครบถ้วน เนื่องจากข้อมูลทางด้านการเงิน  
การคลังเป็นข้อมูลที่ต้องเก็บรวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น จึงทำให้ข้อมูลที่ได้รับยังไม่สมบูรณ์และ
ครบถ้วนเท่าที่ควร 
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 2.   โครงสร้างองค์กร 
  แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร  การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

สำนักงานอธิการบดี 

กองคลัง 

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง 
- งานสารบรรณและงานธุรการท่ัวไปของกอง 
- งานกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
- งานจัดประชุมของกอง 
- งานบุคลากรของกอง 
- งานประกันคุณภาพของกอง 
- งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ  
- งานบริหารงบประมาณ 
- งานรับและนำส่งเงิน 
- งานให้คำแนะนำปรึกษา 
 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

- งานเบิกจ่าย 

- งานตรวจสอบ ควบคุมและเบิกจ่าย เงินทดรอง

ราชการ 

- งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ     

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

- งานให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับกฎหมาย 

ระเบียบบริหารงานคลัง  

- งานจัดทำข้อตกลงกระทรวงการคลังในส่วนท่ี

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด 

 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับรายจ่าย 

- งานจัดทำรายงานทางการเงิน 

- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 

- งานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบ

บัญชี  

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญชี 

- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลในระบบ GFMIS 

- งานบัญชีบริหาร 

 

 

ภาระงาน 
- งานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ 

- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

- งานจำหน่ายพัสดุ 

- งานค่าเส่ือมราคา 

- งานให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับระเบียบพัสดุ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านควบคุมพัสดุ 
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  แผนภูมิแสดงอัตรากำลัง แบ่งตามสายงาน 

 นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองคลัง 

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ
 

1. นางเมธาว ีสมนัญชยั 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
หัวหน้างานบริหารการเงินและงบประมาณ 
2. นางสาวนฤมล  คิดว่อง  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
3. นางสาวคัทรียา  ไชยน้อย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
4. นางสาวดวงรัตน์ คำแดง 
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

1. นางนงค์เยาว ์ บัวทอง 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการพเิศษ 
หัวหน้างานเบิกจา่ย 
2. นางนยิดา  ตุ้ยแพร ่
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
3. นางผสุชา  กาตะโล 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
4. นางสาววริษฐา  มอดูดัส 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
5. นางสาวนิภารัตน์  อิสสระ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
6. นางสาวนสุบา  เอี่ยมงิ้วงาม 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
7. นางสาวณิชกานต์ ธาตุอินจันทร ์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
8. นางสาวพจนยี์  ศรีวิชัย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
9. นายธานนท์  ชุ่มศรี   
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
10. (ว่าง) 

1. นายจีระศักด์ิ  ขัดสงคราม 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
หัวหน้างานบัญช ี
2. นางสาวเจนจิรา  ม้าอสัดร 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
3. นางสาวกิตติกานต์  อุทรา 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
4. (ว่าง) 
 

1. นางสาวอำพรรณ  ไชยวงค ์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ 
หัวหน้างานพัสด ุ
2.นางสาวณัฐกานต ์ สถิรภัทรกลุ 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ  
3.นางสาวณัฐนันท ์ อนันตส์ถาพร  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ 
4.นายภูเบศร์  แสงปกุ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
5.นางสุวด ี วังช่วย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
6. นายกฤตติกวนิณ์ พลูคำ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
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3.ข้อมูลบุคลากร

ปัจจุบัน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีบุคลากรปฏิบัติงาน
ทั้งหมด จำนวน 25 คน ดังนี้ 

ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1. น.ส.สุปราณ ี สมัปุรณะพันธ์ ผู้อำนวยการกองคลัง ปริญญาโท 
2. นางขวญัเรือน  มีมานัส ผู้อำนวยการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ปริญญาโท 
3. นายจีระศักดิ ์ ขัดสงคราม หัวหน้างานบัญชี ปริญญาโท 
4. นางนงค์เยาว์  บัวทอง หัวหน้างานเบิก-จ่าย ปริญญาตร ี
5. นางเกษฉตัร  นวลดี หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน ปริญญาตร ี
6. น.ส.เมธาว ี เตรียมอ้าย หัวหน้างานบริหารเงินและงบประมาณ ปริญญาตร ี
7. น.ส.อำพรรณ  ไชยวงค์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ปริญญาตร ี
8. นางนิยดา  ตุย้แพร่ นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
9. น.ส.นฤมล  คิดว่อง นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
10. น.ส.วริษฐา  มอดูดัส นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
11. นางผุสชา  กาตะโล นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
12. น.ส.นิภารตัน์  อิสสระ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาโท 
13. น.ส.เจนจิรา  ม้าอัสดร นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
14. น.ส.คัทรียา  ไชยน้อย นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
15. น.ส.นุสบา  เอี่ยมงิ้วงาม นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
16. น.ส.กิตติกานต์  อุทรา นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
17. น.ส.ณิชกานต์  ธาตุอินทร์จันทร์ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
18. นายธานนท์  ชุ่มศรี  นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
19. น.ส.พจนีย์  ศรีวิชยั นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
20. น.ส.ณัฐกานต์  สถิรภทัรกุล นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
21. น.ส.ณัฐนันท์  อนันต์สถาพร นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
22. นายภูเบศร์  แสงปุก นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
23. นางสุวดี  วังช่วย นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
24 นายกฤตติกวินณ์ พลูคำ นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี

25. นางสาวดวงรัตน์  คำแดง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปริญญาตร ี
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๔. มาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
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รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 

การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาเกินกำหนด 67020101 31-ก.ค.-67 13 

การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตามกำหนดปฏิทิน
การศึกษา 

67020102 31-ก.ค.-67 16 

การรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา 67020103 31-ก.ค.-67 18 

การรับชำระเงินทั่วไป 67020104 31-ก.ค.-67 20 

การจัดทำส่งวาระการประชุมคณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

67020105 31-ก.ค.-67 22 

การขออนุมัติใช้งบประมาณส่วนกลาง 67020106 31-ก.ค.-67 25 

การโอนงบประมาณไปยังเขตพื้นที ่ 67020107 31-ก.ค.-67 27 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 67020108 31-ก.ค.-67 30 

การขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 67020109 31-ก.ค.-67 34 
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เริ เร่ิมต้น 

นักศึกษาติดต่อชำระเงินที่
กองคลัง 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
Receipt RMUTL 

A 

ไม่ได้รับ
อนุมัติ 

ได้รับอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักศึกษา 

1.นักศึกษาติดต่อชำระเงินที่กองคลัง
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้
กรณีที ่ 1 การชำระค่าบำรุงการศึกษาเกิน
กำหนด กรณียื ่นคำร้องตามกำหนดเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา แบ่งชำระ 2 งวด (มีค่าปรับ
500 บาท)
- นักศึกษาติดต่อกองคลังเพื ่อชำระค่าบำรุง
การศึกษาและค่าธรรมเนียมเกินกำหนดจำนวน
500 บาท โดยรับชำระตามกำหนดระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา
กรณีที่ 2 การชำระค่าบำรุงการศึกษาล่าช้า
ก ว ่ า ก ำหนด  ก รณ ี ไ ม ่ ย ื ่ น ค ำ ร ้ อ ง ต าม
กำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษา (มีค่าปรับ
1,000 บาท)
- นักศึกษาติดต่อกองคลังเพื่อชำระค่าบำรุง
การศึกษาและ ค่าธรรมเนียมเกินกำหนด
1,000 บาท และกรณีที่นักศึกษาพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษาจะมีค่าคืนสภาพการเป็นนกัศึกษา
1,000 บาท

1 . บ ั ต ร ล ง ท ะ เ บ ี ย น /
ใบเสร็จรับเงิน 
2. บัตรประจำตัวนักศึกษา

ภายใน 
1-2 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

2.ตรวจสอบข ้อม ูลของน ักศ ึกษาในระบบ
Receipt RMUTL นักศึกษาเป็นผู้ได้รับอนุมัติ
ให้ชำระค่าบำรุงการศึกษาเกินกำหนดได้
   2.1 กรณีได้รับอนุมัติให้นักศึกษาดำเนินการ
ชำระเงิน 
   2.2 กรณีไม่ได้รับอนุมัติ แจ้งนักศึกษาติดต่อ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กรณยีื่นคำร้องตามกำหนด 
เวลาในปฏิทินการศึกษา  
บ ันท ึกข ้อความประกาศ
รายช ื ่อน ักศ ึกษาท ี ่ ได ้รับ
อน ุม ั ต ิ ให ้ ชำระค ่ าบำรุ ง
การศึกษาแบ่งจ่าย 2 งวด 
กรณไีม่ยื่นคำร้องตาม
กำหนดเวลาในปฏิทิน
การศึกษา 
บันทึกข้อความการชำระค่า
บำร ุงการศ ึกษาสำหร ับผู้
ได้รับอนุมัติให้ชำระค่าบำรุง
การศึกษาล่าช้า เป็นกรณี
พ ิ เศษจากสำน ักส ่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

ภายใน 
1-2 นาที

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาเกินกำหนด 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ       รองอธกิารบด ีฝ่ายบริหาร 

FC 1/3

67020101 31 กรกฎาคม 2567
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A

ฤ

นักศึกษาโอนเงินชำระ 
ค่าบำรุงการศึกษา 

ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

เริ สิ้นสุด

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักศึกษา 
3.นักศึกษาโอนเงินชำระค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าปรับ โดยโอนเข้าบญัชีมหาวิทยาลัย

ภายใน 
1-2 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

4.ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ KTB
Corporate Online

1. สลิปหรือหลักฐานการ
โอนเงินของนักศึกษา

ภายใน 
1-2 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

5.ออกใบเสร็จรับเงินในระบบการเงิน Receipt
RMUTL โดยออกใบเสร็จรับเงินจำนวน 2 ฉบับ
ดังนี้
1) ใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงการศึกษา
2) ใบเสร็จรับเงินค่าปรับการชำระค่าธรรมเนียม
เก ินกำหนดและค่าค ืนสภาพกล ับเข ้าเป็น
นักศึกษา
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงให้กับนักศึกษา เพื่อเป็น
หลักฐานการรับเงินของมหาวิทยาลัย

1. ใบเสร็จรับเงินในระบบ
การเงิน Receipt RMUTL
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เร่ือง อัตราการเก็บค่า
บำรุงการศึกษา (กรณีที่
ผู้ปกครองเบิกค่าเล่าเรียน
บุตร)

ภายใน 
1-2 นาที

FC 2/3
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาชำระเกินกำหนดที่กองคลัง  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา

พ.ศ. 2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร

สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการ

เก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษากลุ่มเทียบโอน พ.ศ.2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา

ระดับต่ำกว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา

ตรีและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสำหรับ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2565 

FC 3/3
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เริ เร่ิมต้น 

พิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งชำระ
เงินในระบบทะเบียนกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินใน
ระบบ KTB Corporate Online 

สร้างชุดใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

เริ สิ้นสุด

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

นักศึกษา 

1. นักศึกษาพิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจง้การ
ชำระเงิน ในระบบทะเบียนกลาง (เมนู S04)
จากนั้นชำระเงินในช่องทางที่มหาวิทยาลัย
กำหนด

1) ชำระที่ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา
2) ชำระผ่านช่องทางออนไลน์

1.บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้ง
การชำระเงิน

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

2.ตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษาใน
ระบบ KTB Corporate Online กับรายงานใน
ระบบ Receipt RMUTL ในว ันทำการถัดไป
เพื่อยืนยันยอดรายการชำระเงินในแต่ละวัน

1. รายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงิน
(Receivable
Information
Download)จากระบบ
KTB Corporate Online
2. รายงานตรวจสอบ
ข้อมูลตกค้างในระบบ
Receipt RMUTL

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.สร้างชุดใบเสร็จการลงทะเบียนของนักศึกษา
ในระบบ Receipt RMUTL ตามวันที่ชำระเงิน
และประมวลผลเพื่อสร้างใบเสร็จรับเงินใน
ระบบให้นักศึกษา

ภายใน 
5-10 นาที

นักศึกษา 

4.นักศึกษาพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบ
ทะเบียนกลาง (เมนู S04-1 สถานะการชำระ
เงินและหนี้สิน) หลังจากวันชำระเงิน 3 วันทำ
การ

ภายใน 
1-2 นาที

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตามกำหนด

ปฏิทินการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 

FC 1/2
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกำหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา
พ.ศ. 2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการ
เก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษากลุ่มเทียบโอน พ.ศ.2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา
ระดับต่ำกว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา
ตรีและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสำหรับ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2565 
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เริ เร่ิมต้น 

แจ้งการโอนเงินบริจาค 

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินใน
ระบบ KTB Corporate Online 

เริ สิ้นสุด

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
e-Donation

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

ผู้บริจาค 
/กองพัฒนา
นักศึกษา 

1. ผู้บริจาคแจ้งการโอนเงินบริจาคให้กองคลัง
โดยแจ้งผ่านการกรอกแบบฟอร์มเอกสารขอ
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ผ่านชอ่งทาง
https://forms.gle/aFVE1MGsz9GZTkzG6
หรือ หน้าเว็บไซต์กองคลัง 

1 . เ อ ก ส า ร ข อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษี 
2.หลักฐานการโอน/
สลิปโอนเงิน
3.บันทึกข้อความ (ถ้ามี)

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

2.ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน ผ่านรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก(Bank Statement)ใน
ระบบ KTB Corporate Online กับเอกสารขอ
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี

1. รายงานรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
(Bank Statement)จาก
ระบบ KTB Corporate
Online
2. เ อ ก ส า ร ข อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษี

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัยและนำใบเสร็จรับเงินส่งให้
ผูร้ับบริการ

ภายใน 
5-10 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

4.บันทึกรายการรับบริจาคในระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation)

ภายใน 
5-10 นาที

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการบริหารเงินและทรัพย์สินบริจาคเพ่ือ

ส่งเสริมการศึกษา พ.ศ. 2567 
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เริ เร่ิมต้น 

แจ้งการโอนเงินรายได ้

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
KTB Corporate Online 

เริ สิ้นสุด

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

ผู้โอนเงิน 

1. แจ้งการโอนเงินรายได้ให้กองคลัง
โดยแจ้งผ่านการกรอกแบบฟอร์มเอกสารขอ

ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ีผ่านชอ่งทาง
https://forms.gle/aFVE1MGsz9GZTkzG6 
หรือ หน้าเว็บไซต์กองคลัง 

1 . เ อ ก ส า ร ข อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษี 
2.หลักฐานการโอน/
สลิปโอนเงิน
3.บันทึกข้อความ (ถ้ามี)

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน ผ่านรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก(Bank Statement)ใน
ระบบ KTB Corporate Online กับเอกสารขอ
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 

1. รายงานรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
(Bank Statement)จาก
ระบบ KTB Corporate
Online
2. เ อ ก ส า ร ข อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษี

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัยและส่งใบเสร็จให้ผู้โอนเงิน 

ภายใน 
5-10 นาที

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับชำระเงินทั่วไป 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับชำระเงินทั่วไป 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

จัดทำหนังสือแจ้งส่งวาระการ
ประชุม 

พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือแจ้งส่งวาระการ
ประชุม 

ส่งหนังสือเสนอวาระการ
ประชุม 

รับหนังสือเสนอวาระการ
ประชุม 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
วาระ

จัดทำวาระการประชุม 

A 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

1.1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทำหนงัสือ

แจ้งกำหนดการส่งวาระการประชุม

คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

1.2 เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม 

หนังสือแจ้งกำหนดการส่ง
วาระการประชุม 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

2.ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาหนังสือ
- กรณีถูกต้องลงนามหนังสือ
- กรณีไม ่ถ ูกต้องส่งหนังส ือให ้เจ ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปแก้ไข 

หนังสือแจ้งกำหนดการส่ง
วาระการประชุม 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3.1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการออก
เลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งหนังสือแจ้ง
เวียนไปยังหน่วยงานต่างๆ 

หนังสือแจ้งกำหนดการส่ง
วาระการประชุม 

15 นาที 

หน่วยงานที่
ต้องการเสนอ

วาระ 

4.หน่วยงานที่ต้องการเสนอวาระการประชุมส่ง
หนังส ือเสนอวาระและแบบเสนอวาระการ
ประชุมคณะกรรมการนโยบายการเง ินและ
ทรัพย์สิน

1. หนังสือเสนอวาระการ
ประชุมฯ
2. แบบเสนอวาระการ
ประชุม

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

5.1.รับหนังสือจากหน่วยงานที่ต้องการเสนอ
วาระ 
5.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปลงรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบเสนอวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

5 นาท ี

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

6. เสนอวาระให้ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
- กรณีถูกต้อง มอบเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไปดำเนินการ 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งไปแก้ไข

วาระการประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

7.1  เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไปดำเนินการ
จัดทำวาระประชุม 
7.2  เสนอผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบ 

วาระการประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

1-2 วัน

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

8. ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบความถูกต้อง
- กรณีถูกต้อง จัดทำเล่มวาระการประชุม
- กรณีไม่ถูกต้อง  แก้ไข

วาระการประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

1 วัน 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำส่งวาระการประชุม

คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

รหัสเอกสาร 

........................................ 

ออกวันที ่

...................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 
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ส่งวาระการประชุม 
ให้คณะกรรมการฯ 

A 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ผู้อนวย
การกองคลัง 

9.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ส่งเล่มวาระให้กับคณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ทางไปรษณีย์ 
9.2 ผู้อำนวยการกองคลัง ส่งไฟล์วาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการฯ ในกลุ่มไลน์คณะ
กรรมการฯ 

วาระการประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

1-2 วัน
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการจัดทำส่งวาระการประชุมคณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2548
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 ส่งหนังสือขออนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ส่ง 

 รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอ้ง  

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง
ถูกต้อง

ส่งหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่ขอ
อนุมัติใช้

งบประมาณ 

1.หน่วยงานส่งหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ
ส่วนกลางมายังกองคลัง

หน ั งส ื อ ขออน ุ ม ั ต ิ ใ ช้
งบประมาณ 5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2.1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2.2. ส่งหนังสือให้กับนักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

หน ั งส ื อ ขออน ุ ม ั ต ิ ใ ช้
งบประมาณ 

15 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.1.นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของการใช้งบประมาณต่างๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- กรณีถูกต้องเสนอผู ้อำนวยการกองคลัง
พิจารณา 

- กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข

หน ั ง ส ื อ ขออน ุ ม ั ต ิ ใ ช้
งบประมาณ 

30–60 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

4.1. ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบ 
- กรณีถูกต้อง แสดงความคิดเห็นเสนอต่อ

อธิการบดี 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปให้นักวิชาการ

เงินและบัญชีตรวจสอบอกีครั้ง 

หนังสือขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

5.1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปบันทึกงานใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งหนังสือไปยัง
กองนโยบายและแผน 

หนังสือขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

5 นาท ี

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติใช้งบประมาณส่วนกลาง 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

การขออนุมัติใช้งบประมาณส่วนกลาง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2548
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ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส่งหนังสืออนุมัติโอนเงิน 

รับหนังสือ 

โอนเงินงบประมาณ 

A 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ
รายการ

ตรวจสอบและ
อนุมัติรายการ

พิจารณา 

ตรวจสอบและ
อนุมัติรายการ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
ประสงค์ขอโอน

งบประมาณ 

1. หน่วยงานที่ขอโอนงบประมาณจัดส่งสำเนา
หนังสือที่ได้รับอนุมัติโอนเงินงบประมาณผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office)

1. สำเนาหนังสืออนุมัติ
โอนเงินงบประมาณ

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2.2 มอบหมายงานบริการเงินและงบประมาณ
ดำเนินการ 

1. หนังสืออนุมัติโอนเงิน
งบประมาณ

5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีโอนเงิน ตาม
ประเภทงบประมาณดังนี้ 

- กรณีงบประมาณเงินแผ่นดิน ดำเนินการ
โอนงบประมาณในระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai) และดำเนินการตามขั้นตอนที่ 7 
- กรณีงบประมาณเงินรายได้ ดำเนินการ

จัดทำรายการโอนเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
3.2 เสนอหัวหน้างานบริหารการเงินและ
งบประมาณ 

1. หนังสือบันทึกอนุมัติ
โอนงบประมาณ
2. รายงาน KTB iPay
Report 

5 นาท ี

หัวหน้างาน
บริหารการเงิน

และ
งบประมาณ 

4. หัวหน้างานบริหารการเงินและงบประมาณ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1. หนังสืออนุมัติโอนเงิน
งบประมาณ
2. รายงาน KTB iPay
Report 

15 นาที 

ผู้อนุมัติ 1 

5. ผู้อนุมัติ 1 ตรวจสอบความถกูต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนกิส์

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ2 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1. หนังสืออนุมัติโอนเงิน
งบประมาณ
2. รายงาน KTB iPay
Report 15 นาที 

ผู้อนุมัติ 2 

6. ผู้อนุมัติ 2 ตรวจสอบความถกูต้องของการ
โอนเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1. หนังสืออนุมัติโอนเงิน
งบประมาณ
2. รายงาน KTB iPay
Report 15 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การโอนเงินงบประมาณไปยังเขตพื้นที ่

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร 
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ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 

จัดทำหนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณ 

ตรวจสอบ
หนังสือแจ้งการ

โอนเงิน 

ตรวจสอบ
หนังสือแจ้งการ

โอนเงิน

ส่งหนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณ 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีขอรหัส
งบประมาณโครงการระบบ ERP จากกอง
นโยบายและแผน 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำหนังสือแจ้ง
การโอนงบประมาณ  
7.3 นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอหนังสือแจ้ง
โอนงบประมาณพร้อมรหัสงบประมาณ
โครงการจากระบบ ERPใหห้ัวหนา้งานบริหาร
การเงินและงบประมาณตรวจสอบ 

1. หนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ
2. หนังสืออนมุัติโอนเงนิ
งบประมาณ
3. แบบ KTB iPay Report
(กรณีเงนิรายได้)
4. รายงานผลการโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
(กรณีงบประมาณแผน่ดิน)
5. รหัสงบประมาณ
โครงการระบบ ERP

20 นาที 

หัวหน้างาน
บริหารการเงิน

และ
งบประมาณ 

8. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือแจ้งการโอน
เงินงบประมาณ
- กรณีถูกต้อง เสนอผูอ้ำนวยการลงนาม
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข

1. หนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ พร้อมเอกสาร
ตามขั้นตอนที่ 7

15 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

9. พิจารณาลงนามหนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ
- กรณีถูกต้อง ลงนาม
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข

1. หนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ พร้อมเอกสาร
ตามขั้นตอนที่ 7

15 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

10. ดำเนินการแจ้งหนังสือการโอนงบประมาณ
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยงั
ผู้รับบริการและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง

1. หนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ พร้อมเอกสาร
ตามขั้นตอนที่ 7 10 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
2. หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง วธิีการงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ 2564
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

พ.ศ. 2557
5. คู่มือการเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai

FC 3/3
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ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พิจารณา 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ 

ส่งหนังสือขอกันเงิน 

รับเอกสารขอกันเงินฯ 

A 

จัดทำหลักเกณฑ ์

เร่ิมต้น 

พิจารณา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

1. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำหนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการขออนุมัตกิันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีพร้อมเสนอผู้อำนวยการกองคลัง
พิจารณา

-หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
แนวปฏบิัติการขออนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ

1 วัน 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

2. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์แนวปฏิบัตกิารขออนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม

- กรณีถูกต้องลงนาม เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารพิจารณา
- กรณีไม่ถูกต้องกลับไปแก้ไข

- หนังสือแจ้งหลกัเกณฑ์
แนวปฏบิัติการขออนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ

1 วัน 

อธิการบดีหรือ
ผู้ได้รับ

มอบหมาย 

3. รองอธิการบด ีฝ่ายบริหารพิจารณา
- กรณีถูกต้องลงนาม
- กรณีไม่ถูกต้องกลับไปแก้ไข

- หนังสือแจ้งหลกัเกณฑ์
แนวปฏบิัติการขออนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ

30 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งเวยีน
หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีไปยัง
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

- หนังสือแจ้งหลกัเกณฑ์
แนวปฏบิัติการขออนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ

5 นาท ี

หน่วยงานที่
ประสงค์ขอกัน

เงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 

5.1 หน่วยงานที่ประสงค์ขอกันเงินไว้เบกิ
เหลื่อมปีกรอกขอ้มูลแจ้งความประสงค์ขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
5.2 จัดส่งหนังสือขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีพร้อมเอกสารที่เกีย่วขอ้งให้กองคลัง 

1. แบบฟอร์มการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
2. หนังสือขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
3. สำเนาหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติงบประมาณให้
ดำเนินโครงการ

20 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 

6. เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปบันทึกรับหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และมอบงาน
บริหารการเงินและงบประมาณดำเนินการ

1. แบบฟอร์มการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
2. หนังสือขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
3. สำเนาหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติงบประมาณให้
ดำเนินโครงการ

5 นาท ี

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร 
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A 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ

B 

ตรวจสอบเอกสาร 
จำแนกข้อมูล 

ประชุมสรุปผล 

พิจารณา 

ถูกต้อง 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

7. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อม กรณีที่เอกสารไม่ครบถ้วนเรียกขอ
เอกสารเพิ่มเติม และดำเนินการจำแนกข้อมูล
การขอกันเงินตามหลกัเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

1. แบบฟอร์มการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
2. หนังสือขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
3. สำเนาหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติงบประมาณให้
ดำเนินโครงการ

 1 วัน 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร,ผอ.
กองคลัง,ผอ.กอง

นโยบายและ
แผน,นักวิชาการ
เงินและบัญชี,
นักวเิคราะห์
นโยบายและ

แผน 

8. กองคลังจัดประชุมพิจารณารายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี และสรุปผลรายการขอกัน
เงินที่เห็นควรอนุมัติ และไม่อนุมัติ เสนอต่อ
อธิการบดี

1. แบบฟอร์มการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
2. หนังสือขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อปีงบประมาณ
3. สำเนาหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติงบประมาณใหh
ดำเนินโครงการ 
4. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี

ครึ่งวัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

9. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำหนังสือขอ
อนุมัติรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตาม
สรุปผลรายการขอกันเงินที่เห็นควรอนุมัติ และ
เสนอผู้อำนวยการกองคลัง
ลงนามหนังสือสรุปรายการอนุมัตกิารกนัเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี

1. หนังสือลงนาม
ขออนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

10. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาลงนาม
หนังสือสรุปรายการอนุมัติการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี

- กรณีถูกต้องลงนามเสนออธิการบดี
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

1. หนังสือลงนามขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี

5 นาท ี

อธิการบดี 

11. อธิการบดพีิจารณาลงนามอนุมัติรายการ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

- กรณีถูกต้องลงนามอนุมัติ
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

1. หนังสือลงนามขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 20 นาที 

ไม่ถูกต้อง 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

B 

จัดทำหนังสอืแจ้ง 
ผลการอนุมัต ิ

แจ้งรายการกันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมปีที่ได้รับอนุมัติ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

11. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำหนังสอืแจ้ง
ผลรายการที่ได้รับการอนุมัตกิันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี และเสนอผู้อำนวยการกองคลังลง
นามหนังสือ

1. หนังสือลงนามขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
3 หนังสือแจ้งเวียน
รายการที่ได้รับการอนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

12. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งผลรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่
ได้รับการอนุมัติ

- กรณีถูกต้องลงนามอนุมัติ
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

1. หนังสือลงนามขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
3 หนังสือแจ้งเวียน
รายการที่ได้รับการอนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

13.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งรายการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ได้รับการอนุมัติไปยงั
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยผา่นระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

1. หนังสือลงนามขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี
2. สรุปผลรายการขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
3. หนังสือแจ้งเวียน
รายการที่ได้รับการอนุมัติ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

5 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0409.6 / ว 126 ลงวันที่ 7 ก.ย. 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2557
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง วิธีการงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ
2564
6. หนังสือกระทรวงการคลังหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปี
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เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือขอเปิดบัญชี 

รับหนังสือเข้าระบบ 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ

พิจารณา 

พิจารณา 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงาน 
ขอเปิดบัญช ี

1.หน่วยงานที ่ประสงค ์ขอเปิดบัญชีจ ัดส่ง
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปิดบัญชี

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี
- ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ี
เกี่ยวขอ้ง

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2 .เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือการขอ
เปิดบัญชีในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และเสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี

5 นาท ี

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

3. ผู ้อำนวยการกองคลังพิจารณาการขอเปิด
บัญชี 

- กรณีเห็นชอบ มอบงานบริหารการเงินและ
งบประมาณดำเนินการ 

- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเอกสาร

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี

15 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

4. นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติดำเนินการเปิดบัญชี พร้อม
หนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคาร

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมัติ
ดำเนินการเปิดบัญช ี
3. หนังสือขอเปิดบัญชีเงิน
ฝากกับธนาคาร

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. ผู ้อำนวยการกองคลังพิจารณาหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ลงนามเปิดบัญชี
- กรณีถ ูกต ้อง  ลงนามหน ังส ือขออน ุม ัติ
ดำเนินการเปิดบัญชี 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมัติ
ดำเนินการเปิดบัญช ี
3. หนังสือขอเปิดบัญชีเงิน
ฝากกับธนาคาร

15 นาที 

อธิการบดี 

6. อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติการขอเปิด
บัญชีพร้อมลงนามหนังส ือขอเปิดบัญชีกับ
ธนาคาร
- กรณีถูกต้อง อนุมัติพร้อมลงนามหนังสือขอ
เปิดบัญชีกับธนาคารมอบกองคลังดำเนินการ
เปิดบัญชี 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมัติ
ดำเนินการเปิดบัญชี
3. หนังสือขอเปิดบัญชีเงิน
ฝากกับธนาคาร

1 วัน 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารการเงินและ 
       งบประมาณ 

ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร 

ไม่ถูกต้อง 
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พิจารณา 

แจ้งผลการเปิดบัญช ี

พิจารณา 

ส่งหนังสือแจ้งผลการเปิดบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A

ส่งเอกสารให้ธนาคาร 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยื่นหนังสือขอเปิดบัญช ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/
ธนาคาร 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชียื่นหนังสือขอเปิด
บ ั ญ ช ี เ ง ิ น ฝ า ก ธ น า ค า รพ ร ้ อ ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการขอเปิดบัญชี 
7.2 นำเอกสารจากธนาคารพร ้อมการ์ด
ลายเซ็นต์เสนอผู้มีอำนาจลงนามเซ็นลายมอืชื่อ
ขอเปิดบัญชี 

1. หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมตัิ
ดำเนนิการเปิดบัญช ี
3. หนังสือขอเปิดบัญชีเงนิ
ฝากกับธนาคาร 
4. เอกสารจากธนาคาร

1 วัน 

ผู้มีอำนาจลง
นามตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 

8. ผู้มีอำนาจลงนามพจิารณาลงนามเอกสารที่
ได้รับจากธนาคารเพื่อประกอบการขอเปิดบัญชี  

- กรณีถูกต้อง ลงนาม
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข

1. หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมตัิ
ดำเนนิการเปิดบัญชี
3. หนังสือภายนอกขอเปิด
บัญชีกับธนาคาร 
4. เอกสารจากธนาคาร

1 วัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

9.1 นักวิชาการเงินและบัญชีส่งเอกสาร
ประกอบขอเปิดบัญช ี
9.1 ธนาคารเปิดบัญชีธนาคาร 

1. หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมตัิ
ดำเนนิการเปิดบัญช ี
3. หนังสือภายนอกขอเปิด
บัญชีกับธนาคาร

1 ชั่วโมง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

10.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำหนงัสือ
แจ้งผลการดำเนินการเปิดบัญชีไปยังหน่วยงาน
ผู้ประสงค์ขอเปิดบัญชี 
10.2 เสนอหนังสือแจ้งผลการดำเนินการเปิด
บัญชีให้ผู้อำนวยการกองคลังลงนาม 

1. หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเปิดบัญชี
2. หนังสือขออนุมตัิ
ดำเนนิการเปิดบัญชี
3. หนังสือภายนอกขอเปิด
บัญชีกับธนาคาร

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

11. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งการดำเนินการเปิดบัญชีไปยงั
หน่วยงานผู้ประสงค์ขอเปิดบัญชี

- กรณีถูกต้องลงนาม
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

1. หนังสือแจ้งผลการเปิด
บัญชี

15 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดส่ง
หนังสือแจ้งผลการเปิดบัญชีไปยังหน่วยงานผู้
ประสงค์ขอเปิดบัญชีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

1. หนังสือแจ้งผลการเปิด
บัญชี

5 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2557
3. ระเบียบข้อตกลงการเปิดบัญชีจากหน่วยงานสนับสนุนงบประมาณ
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