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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตั้งขึ้น เมื่อ 
พ.ศ. 2518 ตามโครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อว่า “ฝ่ายทะเบียนและวัดผล” 
ต่อมา มีภารกิจเพ่ิมขึ้นจึงได้จัดตั้งเป็น ส านักส่งเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู        
(ฉบับที่  2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7 ต่อมาเมื่อมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค์           
พ.ศ. 2538 และประกาศ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการสถาบัน
ราชภัฏ ประกาศ ณ วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ จึงได้แบ่งส่วนราชการ
เป็น “ส านักส่งเสริมวิชาการ”  

ในปี พ.ศ. 2548 ได้มีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ มาเป็นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ จึงมีการแบ่งส่วนราชการใหม่เป็น “ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 
ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2548 ณ วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ.2548 ซึ่งปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก วันที่ 8 
มีนาคม 2548 และมีการแบ่งส่วนราชการเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549   โดยให้แบ่งส่วนราชการเป็นส านักงาน     
ผู้อ านวยการ ซึ่งประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 
ตอนที่ 74 ง วันที่ 3 สิงหาคม 2549 และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในการประชุมครั้งที่ 12 
/2549 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 27 ธันวาคม 2549 เห็นชอบโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัยของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยแบ่ง
ออกเป็น 4 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ และส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่ในการรับผิดชอบ งานรับนักศึกษา 
งานทะเบียน งานประมวลผล งานหลักสูตร งานแผนการเรียน และบัณฑิตศึกษา เป็นต้น โดยขึ้นตรง
กับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มี โครงสร้างการบริหารงานภายใน ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ในการประชุมครั้งที่ 12 /2549 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 
27 ธันวาคม 2549  

ปี พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีมติเห็นชอบประกาศให้จัดตั้งบัณฑิต 
วิทยาลัยเป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ แยกออกจากส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ในคราวประชุมครั้งที่ 4/2558 วันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2558 ซึ่งเป็นไปตามประกาศ 
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่องหลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2555 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ของมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554 จากมติสภามหาวิทยาลัยฯ ส่งผลให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และโครงสร้างการบริหารงาน ในปัจจุบันเพียง 3 กลุ่มงาน  
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ปี พ.ศ. 2561 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีมติเห็นชอบในประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 
2/2561 เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561  โดยเห็นชอบให้บัณฑิตวิทยาลัย ไปเป็นส่วนงานภายใน
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภารกิจด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ถือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่หลักในการประสานงาน และส่งเสริมการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา    

ภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นหัวใจหลักของการส่งเสริมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
คือ การส่งเสริมให้ผู้ เรียนมีความสามารถในการสร้างองค์ความรู้ ได้ด้วยตนเองและน าเสนอ
กระบวนการเรียนรู้ในรูปแบบของการท าวิจัย  หรือวิทยานิพนธ์   กระบวนการในการด าเนินการจัดท า
วิทยานิพนธ์ มีการด าเนินการอยู่ 3 ขั้นตอน คือ การพิจารณาหัวข้อ การสอบเค้าโครง และการสอบ
ป้องกัน ซึ่งทั้ง 3 ขั้นตอนนี้  มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
กรรมการสอบ และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   

ทั้งนี้เพ่ือให้ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนในการด าเนินการสอบวิทยานิพนธ์ สามารถ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและ
ข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงได้
จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมีการพัฒนางานอย่างเป็น
ระบบและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

 
วัตถุประสงค์ 

1. ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน 
2. ใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง และวิธีการตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สามารถทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน ได้โดยง่าย สะดวก รวดเร็ว

และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
3. เป็นแนวทางปฏิบัติและเพ่ือให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน 
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ขอบเขต 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์ ได้แก ่การขอสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์ การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ การสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์   

 
นิยำมศัพท์ 
 
 กำรพิจำรณำหัวข้อวิทยำนิพนธ์  หมายถึง การพิจารณาตรวจสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์ให้
สอดคล้องกับศาสตร์ของสาขาวิชา โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 

 กำรสอบเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์  หมายถึง การสอบเพ่ือประเมินความรู้ความเข้าใจของ
นักศึกษา ในการศึกษาค้นคว้าและวิธีด าเนินการวิจัย และปรับปรุงโครงร่างวิทยานิพนธ์ให้สมบูรณ์
ยิ่งขึ้น  
 

 กำรสอบป้องกันวิทยำนิพนธ์  หมายถึง การสอบจบผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งเป็น
การรวบรวมสังเคราะห์ข้อมูลวิจัยที่ได้ด าเนินการมา ซึ่งผู้วิจัยจะต้องรวบรวมความคิดทั้งหมดอย่าง 
เป็นระบบ สามารถตอบค าถามคณะกรรมการสอบในมิติต่าง ๆ ในด้านวิชาการ เนื้อหา และด้าน
ข้อมูลทางสถิติงานวิจัย  
 

ค่ำตอบแทน  หมายถึง ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจจ่าย
ในรูปตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ จูงใจให้มีการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพส่งเสริมขวัญก าลังใจของผู้ปฏิบัติงาน  

 

 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเงิน  
 

งำนกำรเงิน  หมายถึง งานบริการที่ตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ  
มติคณะรัฐมนตรีผูเกี่ยวของจะตองศึกษาและปฏิบัติใหถูกตองครบถวน และเกิดประโยชนสูงสุดแก
ทาง ราชการ ตลอดจนมีการจัดการเก่ียวกับการรับและการจายเงินของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ  
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงหน่วยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
1. โครงสร้ำงหน่วยงำน 

1.1 โครงสร้างหน่วยงาน 
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  โครงสร้ำงองค์กรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

 
นำงวรรฒนำ ไวยมิตรำ 

นักวิชาการศึกษา 

นำงสำววิลัยลักษณ์ ถ  ำทองพัฒนำ 
นักวิชาการศึกษา 

นำงสำวอ ำภำพร กอนตน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนโดยรวม   
เป้าหมายของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน คือ เป็นองค์กรที่มีคุณภาพในการ

ท างานมุ่งเน้นการให้บริการ  
 

ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจและภำรกิจ 
 
ปรัชญำ ปณิธำน 

ส่งเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน   บริการด้วยน้ าใจ 
 
วิสัยทัศน์  

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นองค์กรที่ทันสมัย ให้บริการถูกต้อง รวดเร็ว 
 
พันธกิจ  

1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งในระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการให้บริการวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ  

 
ภำรกิจ 

1. ส่งเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ 
    มาตรฐานระดับอุดมศึกษา 
2. ด าเนินงานด้านงานทะเบียนและประมวลผล 
3. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
4. ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
 
กำรบริหำรงำนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มอบหมำยพันธกิจ แบ่งกำร

บริหำรงำนเป็น 3 กลุ่มงำน  ดังนี  
 
1. พันธกิจของกลุ่มงำนบริหำร 
 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 1.2 งานสารบรรณ 
 1.3 งานพัสดุการเงิน 
 1.4 งานบุคลากร 
 1.5 งานข้อมูลสารสนเทศ 
 1.6 งานประกันคุณภาพและงาน ก.พ.ร. 
 1.7 งานแผนงานและงบประมาณ 
 1.8 งานสภาเลขานุการ สภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ  
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2. พันธกิจของกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
 2.1 งานรับนักศึกษา 
 2.2 งานทะเบียนนักศึกษา 
 2.3 งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 
 2.4 งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 2.5 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
 2.6 งานพระราชทานปริญญาบัตร 
 2.7 งานข้อมูลสารสนเทศนักศึกษา 
 
3. พันธกิจของกลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 
 3.1 งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ 
 3.2 งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 
 3.3 งานวางแผนการเรียนการสอน 
 3.4 งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 
 3.5 งานประเมินการจัดการศึกษา 
 3.6 งานสนับสนุนการจัดท าผลงานทางวิชาการ 
 3.7 งานบริการวิชาการด้านการเรียนนอกแผน 
 3.8 งานคู่มืออาจารย์และนักศึกษา 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 ปจจุบันด ารงต าแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานวิชาการบัณฑิตศึกษา (ปฏิทินวิชาการ/จัดตารางเรียนตารางสอน/งานพ้นสภาพ 
    นักศึกษา)  
2. งานบริการการศึกษา (การขอสอบวิทยานิพนธ์ / ลงทะเบียนนักศึกษา) 
3. งานบริหารงานทั่วไป  (งบประมาณ / การเงิน / พัสดุ / งานประชุมคณะกรรมการ 
    บัณฑิตศึกษา ) 

 4. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
1. ระเบียบ 

1.1 ระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพื่อการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 

1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพื่อการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

  
2. ประกำศ 

2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เรื่อง  อัตราการจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระ ระดับปริญญาโท 

2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง  อัตราการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ โครงการบัณฑิตศึกษาในก ากับ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระดับปริญญาเอก 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา รุ่นที่ 1-3 

 
3. แบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

3.1 แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์ 
3.2 แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
3.3 แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
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บทที่ 4 
ขั นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ผังขั นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) 
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ขั นตอนกำรด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบวิทยำนิพนธ์ มี 3 ขั นตอน ดังนี  
 

1. จัดท าแบบการเบิกจ่าย ด้วยโปรแกรม Excel 
2. ตัดยอดงบประมาณ ในระบบบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

3. ส่งเรื่องเบิกจ่ายในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ส านักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
1. ขั นตอนกำรจัดท ำแบบกำรเบิกจ่ำย ด้วยโปรแกรม Excel 
(ตัวอย่ำง) การเบิกจากค่าตอบแทนการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  
             สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

1.1 จัดท าแบบการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ดังนี้ 
1.1.1 จัดท าแบบการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบ 
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1.1.2 จัดท างบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
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1.1.3 จัดท าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติการสอบ 
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1.2 จัดท าแบบการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ดังนี้ 
1.2.1 จัดท าแบบการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบอาจารย์ที่ปรึกษา 
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1.2.2 จัดท างบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
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1.2.3 จัดท าใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา 
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2. ขั นตอนกำรด ำเนินกำร ในระบบบริหำรงบประมำณมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  
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3. ขั นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเรื่องเบิกจ่ำย ในระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน  
   ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 

 ขั นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงิน มีดังนี  
 1. บันทึกเรื่อง 
 2. พิมพ์บาร์โค้ด 
 3. บันทึกส่งเรื่อง 

4. พิมพ์รายงานเพื่อน าส่งเรื่องเบิกจ่าย 
 
1. บันทึกเรื่อง 

 

 
* น าข้อมูลงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน จากระบบบริหารงบประมาณฯ กรอกข้อมูลในระบบบันทึกเรื่อง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน  และบันทึกข้อมูล  
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2. พิมพ์บาร์โค้ด 
 

 
* พิมพ์บาร์โค้ด แนบเรื่องส่งกลุ่มงานคลัง 
 
3. บันทึกส่งเรื่อง 
 

 
* น าเลขรหัสเอกสาร(บาร์โค้ด) เพ่ือค้นหาเรื่องจาก ข้อ 1. เพ่ือบันทึกส่งเรื่อง 
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4. พิมพ์รายงานเพื่อน าส่งเรื่องเบิกจ่าย 
 

 
* คลิกเมนู รายงานเพ่ือค้นหาเรื่องเบิก  
 
 

* พิมพ์รายงานการสงเรื่องเบิก-จายเงิน  จ านวน 2 ชุด 
 
 
 
 
 



หน้าท่ี | 41 
 

บทท่ี 5 
ปัญหำและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ์ บัณฑิตศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระ ระดับ    
ปริญญาโท ระดับปริญญาเอก 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข 
1. การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่สมบูรณ์ 
เช่น กรรมการคณะบางท่านลงนามในเอกสาร
การเบิกจ่ายไม่ครบ  

1. ประสานกรรมการและเลขานุการ  การสอบ
วิทยานิพนธ์ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสร็จ
กระบวนการสอบ  

2. แนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ไม่ครบถ้วน 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง
ของจ านวนงบประมาณท่ีเบิก และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ก่อนส่งเรื่องเบิกจ่าย  
ณ กลุ่มงานคลัง 

3. สาขาวิชาจัดการสอบวิทยานิพนธ์ ช่วงใกล้ 
สิ้นปีงบประมาณ ท าให้การเบิกจ่ายเงินไม่
เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

3. จัดท าปฏิทินก าหนดการสอบวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นแนวปฏิบัติให้
อยู่ในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ  
 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบครอบ และควรศึกษาหาความรู้ เรื่อง กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได ้ 
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ระเบียบ 
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ประกาศ 
มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค ์













 
 
 
 
 
 
 
 

แบบเอกสารการเบิกจา่ย 
(ตัวอย่าง) 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 
แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการพิจารณาหัวขอ้วิทยานิพนธ์  

 















 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 
แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบเค้าโครงวิทยานพินธ์ และ

ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ์





















 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 
แบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบป้องกันวทิยานพินธ์ และ

ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ์























 


