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การปฏิบัติงานด้านการเงินของงานพิธีการ 

 งานการเงินของงานพิธีการ คือ การด าเนินการจัดท างบประมาณเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ แล้วน า
งบประมาณที่ได้มาบริหารจัดการ ในงานพิธีการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งสามารถ
แบ่งงบประมาณเงินรายได้ เป็น 2 ประเภท ดังรูปที่ 1 

รูปที่ 1 

 
  

1. งบประมาณที่ตั้งไว้ในแผน  คือ  งบประมาณที่มหาวิทยาลัย ได้ตั้งไว้ในแผนการด าเนินงานของ
ปีงบประมาณที่มาจากการตั้งงบประมาณของปีนั้น ๆ ได้แก่ 

    - เงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ทั่วไปเพ่ือการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอื่น ๆ ประกอบด้วย 

    1.1 งานนนทรีทรงปลูก ดนตรีทรงโปรด 

    1.2 งานขอบคุณบุคลากร 

    1.3 งานวันสถาปนา มก. 

    1.4 งานสืบสานประเพณีสงกรานต์ในรั้วนนทรี 

    1.5 งานวันร าลึกพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล พระอัฐมรามาธิบดินทร                 
ทรงหว่านข้าว ณ เกษตรกลางบางเขน เมื่อวันที่ ๕ มิถุนายน ๒๔๘๙ 

    1.6 บริจาคถวายผ้าป่าโดยเสด็จพระราชกุศลสมทบทุน มูลนิธิอัฏฐมาราชานุสรณ์ 

งบประมาณ    
เงินรายได้

งบประมาณ    
ที่ตั้งไว้ในแผน

งบประมาณ      
ที่ไม่มีในแผน
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    1.7 พิธีท าบุญเนื่องในวันส าคัญทางศาสนา 

    1.8 งานเชิดชูเกียรติ เกษตรศาสตร์ปราดเปรื่อง 

    1.๙ งานสืบสาน วันสืบนาคะเสถียร 

    1.1๐ งานนนทรีสีทอง 

    ๑.๑๑ โครงการกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบรมวงศานุวงศ์ 

    - เงินรายได้ส่วนกลาง (กองกลาง) งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนอ่ืน ๆ ค่าใช้จ่ายงานพิธีการต่าง ๆ ของ มก. ประกอบด้วย 

    1.1๒ การเตรียมงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

    ๑.๑3 พิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

    - เงินรายได้ที่ตั้งไว้เฉพาะงาน (ได้รับอนุมัติเป็นงบอุดหนุนทั่วไป ซึ่งจะมีอนุกรรมการหลายฝ่าย) 
ประกอบด้วย 

    ๑.14 งานเกษตรแฟร์/งานเกษตรแห่งชาติ 

    1.15 งานเพ่ือนพึ่ง (ภาฯ) เกษตรแฟร์ 

    1.16 งานเกษตรแฟร์เพื่อมูลนิธิจุฬาภรณ์ 

    1.17 พิธีพระราชทานปริญญาบัตร     

 2. งบประมาณที่ไม่มีในแผน  คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยไม่ได้ตั้งไว้ในแผนการด าเนินงานของ
ปีงบประมาณนั้นๆ  ซึ่งจะต้องท าการขออนุมัติใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ผ่านรองฯ ในก ากับ 
โดยให้กองแผนงานด าเนินการเปลี่ยนแปลงการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ แบบที่ 1 
เรื่อง การยืมเงินงานเกษตรแฟร์เพื่อมูลนิธิจุฬาภรณ์ 

๑. จัดท าบันทึกขอเสนองบประมาณของฝ่ายพิธีการและปฏิคมงานเกษตรแฟร์เพ่ือมูลนิธิจุฬาภรณ์ เสนอผ่าน        
รองอธิการบดีในก ากับ เสนอกองคลังด าเนินการต่อไป (ก.1)  

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินรายได้งานเกษตรแฟร์เพ่ือมูลนิธิจุฬาภรณ์ ของฝ่ายพิธีการและปฏิคม (ก.2) 
พร้อมแนบสัญญายืมเงิน (ก.3) จ านวน 3 ฉบับ (โดยเลขานุการของฝ่ายฯ เป็นผู้ยืม) ใบมอบฉันทะ (ก.4) ส าเนาเรื่อง
ขออนุมัติงบประมาณที่ประชุม ก.บ.ม. (ก.5) เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินอนุมัติ  

3. เมื่อกองคลงัด าเนินการท าเช็คเรียบร้อยแล้ว จะติดต่อผู้รับมอบฉันทะมารับเช็ค (ก.6) ที่กองคลังชั้น G  

4. จัดท ารายงานจัดซื้อ/จ้าง (ก.7) เกี่ยวกับภาระงาน ในกรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท โดยรองอธิการบดี   
ในก ากับอนุมัต ิในกรณีมีค่าใช้จ่ายที่มิได้คาดหมายเกิดขึ้น ให้ท าบันทึกขออนุมัติประธานฯ ต่อไป 

5. ด าเนินการจ่ายเงินพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบเรียบร้อย เมื่อเสร็จสิ้นงาน 
ให้จัดท าบันทึกสรุปค่าใช้จ่าย (ก.8) โดยแบ่งเป็นเงินสดและเงินโอนให้หน่วยงานภายใน เสนอรองอธิการบดี          
ฝ่ายการเงินทราบ ทั้งนี ้หากงบประมาณที่ได้รับไม่เพียงพอ จะต้องด าเนินการขออนุมัติเพ่ิมเติมต่อไป 

๖. ส่งเงินคืนคงเหลือค่าใช้จ่าย โดยการน าส่งเงินเข้าธนาคารตามท่ีได้รับเช็คธนาคารนั้นๆ  
แล้วท าบันทึกขอส่งเงินคืน (ก.9) พร้อมแนบใบน าฝาก (ก.10) ส าเนาเรื่องที่อ้างถึง และรับรองส าเนาถูกต้อง        
แล้วส่งเข้ากองคลังด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

 ๗. ได้รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานภายใน ให้จัดท าเรื่องโอนเงินให้หน่วยงานภายใน (ก.11) พร้อมแนบส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน (ก.12) (กรณีที่ไม่ได้ตั้งเงินโอนไว้) และส่งเข้ากองคลัง  

การล้างหนี้เงินยืม 

    - จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายของฝ่ายพิธีการและปฏิคมงานเกษตรแฟร์เพ่ือมูลนิธิจุฬาภรณ์ (ก.13)  
ตามท่ีใช้จริง เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินอนุมัต ิ 

    - จัดท าใบ บ.จ.2 (ก.14) ใบส าคัญส่งใช้คืนเงินยืม (ก.15) (ผู้ยืมเงินลงนาม) แนบไปพร้อมบันทึกขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายของฝ่ายฯ (ก.13) สัญญายืมเงิน (ก.3) บันทึกขออนุมัติยืมเงิน (ก.2) บันทึกขอเสนองบประมาณของฝ่ายฯ 
(ก.1) เอกสารใบเสร็จรับเงินที่ได้เบิกจ่ายจริงทั้งหมด และส่งเข้ากองคลัง 
หมายเหตุ 

              (ก.1) หมายถึง เอกสารตัวอย่างหมายเลข 1 ภาคผนวก ก. 
ทั้งนี้ เอกสารตัวอย่างทั้งหมดที่ใช้ในขั้นตอนต่าง ๆ ของงานเกษตรแฟร์เพ่ือมูลนิธิจุฬาภรณ์ สามารถดูได้จากภาคผนวก ก. 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ แบบที่ ๒ 
เรื่อง การใช้เงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งบอุดหนุน                

ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ และเงินรายได้ส่วนกลาง (กองกลาง) 
งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  ค่าใช้จ่ายงานพิธีการต่าง ๆ  ของ มก. 
ดังรูป 
 

     

ในแต่ละข้ันตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

1. การจัดท าโครงการ ประกอบไปด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ (ข.1) 

    - หลักการและเหตุผล 

    - วัตถุประสงค์ 

    - กลุ่มเป้าหมาย 

    - วัน เวลา และสถานที่ 

๑.การจัดท า
โครงการ

๒.บันทึกขออนุมัติ
โครงการและ
งบประมาณ

๓.บันทึกขออนุมัติ     
เบิกเงิน

๔.รับเช็ค      
กองคลัง

๕.รายงาน
จัดซื้อ/จ้าง

๖.เบิกจ่าย

๗.รวบรวม
ใบส าคัญ

๘.สรุป
ค่าใช้จ่าย

๙.ส่งเงิน 
คงเหลือคืน

๑๐.โอนเงิน
หน่วยงานภายใน
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    - ก าหนดการ 

    - งบประมาณค่าใช้จ่าย 

    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

2. การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ โดยการจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ข.2)     
ในการจัดงาน ของงานพิธีการต่างๆ โดยรองอธิการบดีในก ากับพิจารณาเสนออธิการบดีอนุมัติ 

3. การขออนุมัติเบิกเงิน โดยการจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ข.3) ตามแหล่งเงินของงานพิธีการนั้นๆ เพ่ือ 
เบิกเงินออกมาบริหารจัดการ แต่ถ้าผู้จัดท าสามารถทราบจ านวนเงินโอนให้หน่วยงานภายในแล้ว ควรตั้งงบประมาณไว้
โดยไม่ต้องเบิกเงินออกมาทั้งหมด จากนั้นจึงด าเนินการจองเงินที่กองคลัง (ติดต่อเคาน์เตอร์) แล้วแนบใบส าคัญรับเงิน 
(ข.4) ใบมอบฉันทะ (ข.5) บันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ข.2) ใบจองเงิน (ข.6) เสนอรองอธิการบดี    
ฝ่ายการเงินอนุมัติ ซึ่งในส่วนของกองคลังเมื่อรองอธิการบดีฝ่ายการเงินอนุมัติการเบิกเงินแล้ว เจ้าหน้าที่กองคลังก็จะ
ด าเนินการตั้งหนี้/เบิก ในระบบ ERP ตรวจใบส าคัญ จนกระท่ังถึงการท าเช็ค 

4. รับเช็คกองคลัง  เมื่อกองคลังด าเนินการจัดท าเช็คเรียบร้อยแล้ว จะติดต่อผู้รับมอบฉันทะมารับเช็ค (ข.๗) 
ที่กองคลังชั้น G โดยเช็คเป็นชื่อผู้อ านวยการกองกลาง จะต้องให้ผู้อ านวยการกองกลางเป็นผู้เบิก  

5. การจัดท ารายงานจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบพัสดุ  
(ข.8) โดยรองอธิการบดีในก ากับอนุมัต ิถ้าวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท เป็นอ านาจของรองอธิการบดีฝ่ายการเงิน 

6. การเบิกจ่ายงบประมาณ เมื่องานได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ติดต่อฝ่ายต่างๆ บริษัท ห้างร้าน มารับเงิน  
ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นคา่วัสดุ ค่าจ้างจัดดอกไม้ ค่าสมนาคุณ เป็นต้น 

7. รวบรวมใบส าคัญรับเงิน (เงินสด) (ข.9) และใบแจ้งหนี้เดินสะพัด (หน่วยงานภายใน) (ข.10) แล้วให้ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ และรับรองการจ่ายเงินให้เรียบร้อย 

8. การสรุปค่าใช้จ่าย โดยการจัดท าบันทึกสรุปค่าใช้จ่ายที่เป็นเงินสดและทีเ่ป็นเงินโอนให้หน่วยงาน 
ภายใน (ข.11) แล้วเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินทราบ 

9. การส่งเงินคืนคงเหลือค่าใช้จ่าย โดยการน าส่งเงินเข้าธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) แล้วท าบันทึก      
ขอส่งเงินคืน (ข.12) พร้อมแนบใบน าฝาก (ข.13) ส าเนาเรื่องที่อ้างถึง และใบจองเงิน (ข.6) รับรองส าเนาถูกต้อง แล้วส่ง
เข้ากองคลังด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน (ข.14)  

10. การโอนเงินให้หน่วยงานภายใน กรณีท่ีมีเรื่องโอนให้หน่วยงานภายใน ให้ส่งเรื่องโอนพร้อมแนบ 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ข.14) บันทึกขอส่งเงินคืน (ข.12) ใบจองเงิน (ข.6) และส่งเข้ากองคลัง (กรณีที่ตั้งเงินโอนไว้
ไม่ได้เบิกเงินออกมา ไม่ต้องแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน) 
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ข้อสังเกต   

 - การด าเนินการข้อ ๒, ๓ และ ๘ ถ้าใช้เงินรายได้ส่วนกลาง (กองกลาง) งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ทั่วไปเพ่ือการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ ค่าใช้จ่ายงานพิธีการต่าง ๆ ของ มก. เป็นอ านาจของ             
รองอธิการบดีในก ากับ 

 

 หมายเหตุ 

             (ข.1) หมายถึง เอกสารตัวอย่างหมายเลข 1 ภาคผนวก ข. 
ทั้งนี้ เอกสารตัวอย่างทั้งหมดท่ีใช้ในขั้นตอนต่าง ๆ ของการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน  
งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม สามารถดูได้จากภาคผนวก ข. 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ แบบที่ 3 
                    เรื่อง การใช้เงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน งบอุดหนุน                                                      

ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เงินอุดหนุนกิจกรรมสังคมมหาวิทยาลัย  

* มักจะใช้เป็นเงินทูลเกล้าฯ ถวายพระบรมวงศานุวงศ์ ในโอกาสวันคล้ายวันพระราชสมภพหรือวันคล้ายวันประสูติ    
วันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป
เพ่ือการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เงินอุดหนุนกิจกรรมสังคมมหาวิทยาลัย (ค.1) จากนั้นด าเนินการจองเงิน
ที่กองคลังแล้วแนบใบจองเงิน (ค.2) ใบส าคัญรับเงิน (ค.3) ใบมอบฉันทะ (ค.4) แล้วให้รองอธิการบดีในก ากับ
พิจารณาเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินเสนออธิการบดีอนุมัติ ซ่ึงในส่วนของกองคลังเมื่ออธิการบดีอนุมัติการเบิกเงิน
แล้ว เจ้าหน้าที่กองคลังก็จะด าเนินการตั้งหนี้/เบิก ในระบบ ERP ตรวจใบส าคัญ จนกระท่ังถึงการท าเช็ค 

๒. เมื่อกองคลังด าเนินการจัดท าเช็คเรียบร้อยแล้ว จะติดต่อผู้รับมอบฉันทะมารับเช็ค (ค.5) ที่กองคลังชั้น G 
และจัดท าซองใส่เช็คส าหรับให้ผู้บริหารทูลเกล้าฯ ถวาย ต่อไป 

 

หมายเหตุ 

             (ค.1) หมายถึง เอกสารตัวอย่างหมายเลข 1 ภาคผนวก ค. 
ทั้งนี้ เอกสารตัวอย่างทั้งหมดท่ีใช้ในขั้นตอนต่าง ๆ ของการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง วิทยาเขตบางเขน  
เงินอุดหนุนกิจกรรมสังคมมหาวิทยาลัย สามารถดูได้จากภาคผนวก ค. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

แนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย 

1. ผู้ที่มารับเงินเป็นบุคคลธรรมดา  ให้เขียนใบส าคัญรับเงิน (ง.1) ถ้าวงเงินเกิน 1,000 บาท ขึ้นไป        
ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน 

2. ผู้ที่มารับเงินเป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน (ง.2) ที่ออกโดยบริษัทหรือห้างหุ้นส่วน 
จ ากัด ต้องมีชื่อที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ของสถานที่ประกอบการ มีเลขที่ผู้เสียภาษี และมีลายเซ็นผู้รับเงิน กรณีที่ไม่ได้มา
รับเงินด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ (ง.3) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบ และผู้รับมอบ เอกสารใบจดทะเบียนการค้า หนังสือรับรองหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องมาด้วย 

 ๓. การจ่ายเงินที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (ง.4)           
โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ลงนามรับรองการจ่ายเงิน     

 

หมายเหตุ 

             (ง.1) หมายถึง เอกสารตัวอย่างหมายเลข 1 ภาคผนวก ง. 
ทั้งนี้ เอกสารตัวอย่างทั้งหมดท่ีใช้ในการเบิกจ่าย สามารถดูได้จากภาคผนวก ง. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณงานพิธีการตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในงานประจ าปี งานพิธี หรืองานเฉพาะกิจ 

1. ค่าสมนาคุณส าหรับนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ให้จ่ายในอัตราวันละไม่เกิน 150 บาทต่อคน 

2. การเบิกเงินค่าสมนาคุณส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจากหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
หรอืหน่วยงานภายนอกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1 การปฏิบัติงานในวันท าการ ให้จ่ายในอัตราวันละไม่เกิน 200 บาทต่อคน 

2.2 การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้จ่ายในอัตราวันละไม่เกิน 400 บาทต่อคน 

กรณีมีความจ าเป็นซึ่งต้องมีการจ่ายค่าสมนาคุณให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติจากหน่วยงานภายนอก      
ในอัตราที่นอกเหนือจากข้อ 2.1 หรือข้อ 2.2 ให้เป็นดุลพินิจของอธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 

หมายเหตุ : อ้างอิงข้อมูลจาก 

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในงานประจ าปี งานพิธี หรืองานเฉพาะกิจ 

ลงวันที่ 17 ธันวาคม พ.ศ. 2556 
 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

ปัญหา และอุปสรรค     

- งบประมาณท่ีตั้งไว้ไม่เพียงพอ เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม ท าให้ต้องปรับแผนขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เพ่ิมจากมหาวิทยาลัย 

- งานด้านงบประมาณ บางครั้งด าเนินการจัดท าล่าช้า เนื่องจากต้องรอสรุปจากที่ประชุม รอข้อมูล 

จากฝ่ายต่าง ๆ เพื่อน ามาบรรจุในโครงการ ท าให้ต้องไปเดินเรื่องเองที่กองคลัง 

ข้อเสนอแนะ 

- การตั้งประมาณการค่าใช้จ่าย ควรพิจารณาจากงบประมาณค่าใช้จ่ายของปีล่าสุดมาประกอบและ 

ค านึงถึงสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบันเพ่ิมข้ึนประมาณ ๕ – ๑๐ % 

- ควรจัดการประชุมให้เร็วขึ้น การประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ก็จะเร็วขึ้นด้วย ท าให้การด าเนินงาน 

ด้านงบประมาณมีเวลามากขึ้น จึงไม่ต้องไปเดินเรื่องเองให้เสียเวลาการท างานอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 
































































































