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ค าน า 

                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงนิและงานด้านการจดัท าแผนงบประมาณ ได้รวบรวมขั้นตอน
การปฏิบัติงานโดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการจัดท าบัญชี สมุดเงินสด การจัดท าบัญชีเงินรายได้ ตลอดจนกระบวนการ
จัดเก็บเงิน-ส่งเงิน ค่าบริการต่างๆ ของสถานีวิทยุกระจายสียง ซึ่งได้ปฏิบัติตามระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการบัญชีและการเงิน รวมทั้งมีการปรับปรุงเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ทางการเงินถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือ
ดังกล่าว เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติและผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงินและและงานด้านการจัดท าแผน
งบประมาณ สามารถท างานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

        คณะผู้จัดท า/ฝ่ายบริหารงานทัง่ไป 
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บทที่1 

บทน า 

1.1  ความเป็นมาความจ าเป็นความส าคัญ 
            สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เนื้อหา
ประกอบ ด้วยข้ันตอนและวิธีที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเงินรายได้ การดูแลการรับ -จ่ายเงิน การตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารใบเสร็จรับเงิน ตลอดจนการจัดท าบัญชี และการรายงานรายได้ประจ าเดือนของสถานี
วิทยุกระจายเสียงฯ เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบได้ศึกษา และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและผู้บริหารได้ใช้เป็น
แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี และระบบงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทางด้านการเงินข้ึนเพื่อเป็นการ
พัฒนาการให้บริการของสถานีวิทยุกระจายเสียงฯ ให้เจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ และทั้งนี้เพื่อให้การน าส่ง
เงินรายได้ของสถานีวิทยุกระจายเสียงฯ เป็นไปตามระเบียบมีประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบและบังเกิดผลดีต่อ
ทางมหาวิทยาลัย โดยถือตามหลักเกณฑ์และและวิธีที่ก าหนดไว้ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทางด้านการเงินเป็น
คู่มือที่ ข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานทางด้านการเงินและบัญชี ซึ่ง เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการของสถานี
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

1.2 วัตถุประสงค์ 
       1.2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้องในแนวทาง
เดียวกัน และเป็นการเสริมสร้างความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตามแนวนโยบายการการรับส่งเงิน และการจัดท า
บัญชี 
       1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมารตราฐานเดียวกันเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา และปรับปรุงระบบการควบคุม วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ยังไม่รัดกุม 
       1.2.3 เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแล เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

1.3 ขอบเขต 
  คู่มือดา้นงานการเงิน ของสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์วิทยาเขต ปัตตานี  
มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การรับเงิน จากผู้รับบริการ(ลูกค้า) และวิธีการน าเงินส่งแผนการเงินมหาวิทยาลัย สงขลา
นครินทร์วิทยาเขตปัตตานี และจนถึงข้ันตอนการออกใบเสร็จและส่งให้ผู้รับบริการและลูกค้าจนถึงข้ันตอนสุดท้าย
คือคืนใบเสร็จส่งคืนงานการเงินหมดปีงบประมาณ 

1.4 นิยามเฉพาะ 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

 “คณะหน่วยงาน” หมายถึง สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
 “หัวหน้าสถานี” หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงาน 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินงานบริหาร
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งานบุคคลของหน่วยงานรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานีให้เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานการเงิน 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการการท าหน้าที่งานด้านกาเงิน หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้มี
อ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานการเงินของหน่วยงาน 
 “งานการเงินและแผนงบประมาณ” หมายถึง งานตรวจเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินประเภท
ต่างๆ เงินงบประมาณ เงินรายได้ การน าส่งเงิน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

“ งานงบประมาณ” วิเคราะห์ข้อมูลจากรายงานการเงินของหน่วยบริการ เพื่อน าไปจัดท าแผนตั้ง
งบประมาณในการใช้จ่ายเงิน พร้อมควบคุม ก ากับ ตรวจสอบให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นตาม
แผนงบประมาณ  
 “ปีงบประมาณ” หมายถึง ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีนั้น ถึงวันที่ 30 กันยายน  
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 “ค่าใช้จ่าย” หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบ ด าเนินงาน 
ในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใด ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
 “เงินรายได้แผ่นดิน”หมายถึงเงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงนิที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ
ตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย 
วิธีการงบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นๆ น าไปใช้จา่ย หรือหกัไว้เพื่อการใดๆ   
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บทที่2 

บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหนง่ 

2.1 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
  โครงสร้างองค์กรฝ่ายบริหารของของสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ปัตตานีประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่  งานบริหารทั่วไป งานฝ่ายข่าว งานฝ่ายรายการ และงานช่างเทคนิค กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย
งานต่างดังนี้  

 
4.1 งานด้านงานทางด้านการเงินและการจัดท าแผนงบประมาณ  

 4.2 งานด้านการจัดหารายได้ ในการบริการด้านต่างๆ  การจัดท าโครงการ/กิจกรรมของสถานี
วิทยุกระจายเสียง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
 4.3. รับผิดชอบงานบุคคล งานธุรการและงานสารบรรณ  
 4.4 งานเบิกจ่ายพัสดุ 



           ทางด้านการเงินและแผนงบประมาณ อยู่ ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ซึ่ งอยู่ ในกลุ่มงานของสถานี
วิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  ช่ือต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบหลักในงานด้านการเงินงานด้านงานทางด้านการเงินและการจัดท าแผนงบประมาณ ปฏิบัติงานงาน
ด้านงานทางด้านการเงินและการจัดท าแผนงบประมาณ ซึ่งปฏิบัติงานตามแบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายในการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของส านักงานตรวจสอบภายใน และงานการเงินของมหาวิทยาลัย สงขลา
นครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

งานทางด้านการเงินท าแผนงบประมาณ และ การบันทึกรายการการเงินในทะเบียนบัญชี ต่างๆ และ
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชี หรือทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน ให้ค าปรึกษาแนะน า  ติดต่อ
ประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ 
 1. จัดท าบัญชีการรบัเงินสดคงเหลือประจ าวัน  
 2. จัดท าบัญชีเงินรายได้ของสถานีวิทยุกระจายเสียงฯ 
 3. ข้ันตอนการขอใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 4. ข้ันตอนการน าส่งเงิน 
 5. ติดต่อประสานงานและปฏิบัตหิน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง  
 6.การจัดท าแผนงบประมาณ ประจ าปี 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.3.1 ความเป็นมา  
  ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
   โครงการจัดตั้ง ศูนย์ เทคโนโลยีการศึกษาได้เสนอโครงการจัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณบดี ครั้งที่ 1/2529 วันที่ 
15 มกราคม 2529 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการร่างโครงการจัดต้ังสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตานีข้ึน เพื่อเสนอคณะกรรมการบริหารวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ (กบว.) ขออนุมัติจัดต้ังเป็น
สถานีวิทยุกระจายเสียงที่ถูกต้องตามระเบียบ เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2529 
                     เดิมสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ด าเนินการภายใต้
โครงการจัดต้ังศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา และเมื่อโครงการจัดต้ังศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษาได้รวมกับหอสมุด
จอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็นส านักวิทยบริการ สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี
จึงด าเนินการภายใต้การดูแลของส านักวิทยบริการ และในเดือนตุลาคม 2536 สถานีวิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานีได้เปลี่ยนมาเป็นองค์กรหนึ่งด าเนินการภายใต้การดูแลของส านักงาน
อธิการบดี วิทยาเขตปัตตานี โดยยังคงใช้พื้นที่บางส่วนของอาคาร 16 เป็นที่ท าการของสถานี 
                      สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ได้รับอนุมัติจากคณะ
กรรมการบริหารวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ (กบว.) เมื่อวันที่ 9  กันยายน 2530 ให้ใช้ความถ่ี 107.25 
เมกกะเฮิร์ตซ์ ก าลังส่ง 1 กิโลวัตต์ และได้ด าเนินการก่อสร้างจนเสร็จสมบูรณ์เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2535 โดยใช้
งบประมาณในการก่อสร้างทั้งสิ้น 4,970,000 บาท เริ่มทดลองส่งกระจายเสียงเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2535 และ
ได้ท าพิธีเปิดท าการส่งกระจายเสียงอย่างเป็นทางการ ในวันที่ 13 มีนาคม 2535 โดยครอบคลุมพื้นที่จังหวัดปัตตานี 
บางส่วนของจังหวัดยะลา และนราธิวาส รัศมี 60 กิโลเมตรทางอากาศ ในปัจจุบันสถานีวิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ท าการส่งกระจายเสียงระหว่างเวลา 05.00 -22.00 น. รวมเวลา 17 
ช่ัวโมง/วัน 
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สถานท่ีตั้ง 

 
 

สถานีวิทยุ ม.อ.ปัตตานี 107.25 MHz มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  
181 ถ.เจริญประดิษฐ์ ต.รูสะมิแล อ.เมือง จ.ปัตตานี 94000  
โทรศัพท์ 073 331 277   อีเมล pnpsuradio@gmail.com 

 2.3.2 โครงสร้างการบริหารงานสถานีวิทยุ ม.อ.ปัตตานี 2564 
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วัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
1. เพื่อเป็นศูนย์กลางในการให้บริการทางวิชาการและความรู้ภาษาไทยในลักษณะวิทยุกระจายเสียงแก่ชุมชนใน

จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
2. เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดี และความเข้าใจที่ถูกต้องแก่ประชาชนในท้องถ่ิน 
3. เพื่อเป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ภารกิจ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่แพร่หลาย 
4. เพื่อเปิดโอกาสให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้ผลิตผลงานบทความ สารคดี ความรู้ทางวิชาการเผยแพร่ทาง

สถานีวิทยุ 
5. เพื่อสร้างความแข็งแกร่งให้แก่ชุมชนในการใช้สื่อวิทยุกระจายเสียงในการพัฒนาการศึกษาคุณภาพชีวิต 

สิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
6. เพื่อเป็นแหล่งวิชาการให้นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติงานด้านวิทยุกระจายเสียงเพื่อการศึกษา 

ยุทธศาสตร์ และแผนงานของสถานี                                                                                                      
 1. การเป็นสื่อของมหาวิทยาลัยเพื่อบริการสาธารณะ                                                                                           
 2. เป็นศูนย์กลางการให้บริการวิชาการและข้อมูลข่าวสารทีเ่ป็นประโยชน์ต่อสงัคม                                                         
 3. การเช่ือมโยงเครือข่ายกับพันธมิตรในระดับท้องถ่ิน                                                                                          
 4.การเป็นสือ่ที่เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในสงัคมพหุวัฒนธรรม                                                                  
พันธกิจ /ภารกิจของสถานี                                                                                                                     
 1.  เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ภารกิจและกจิกรรมของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่แพร่หลายสูส่ังคม                                         
 2. เป็นช่องทางให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้ผลิตผลงานบทความสารคดีความรู้ทางวิชาการเผยแพรท่าง
สถานีวิทยุ                  
 3.  เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีและความเข้าใจที่ถูกต้องแกป่ระชาชนในท้องถ่ินจังหวัดชายแดนภาคใต้                               
 4.  เพื่อเป็นแหลง่การเรียนรู้ให้นกัศึกษาได้ฝึกปฏิบัตงิานด้านวิทยุกระจายเสียงเพื่อการศึกษา                                           
 5.  เป็นสื่อกลางในการสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนผ่านการใช้สื่อวิทยุกระจายเสียงในการพัฒนาชุมชน
และสงัคมพหุวัฒนธรรม  
 6. เป็นศูนย์ให้บริการทางวิชาการและข้อมลูข่าวสารในลักษณะวิทยุกระจายเสียงแก่ชุมชนในจงัหวัด
ชายแดนภาคใต้               

วิสัยทัศน์ของสถานี                                                                                                                              
 สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์วิทยาเขตปัตตานีเป็นองค์กรที่มุ่งสู่ความเป็นต้นแบบ
ของสื่อสาธารณะเพื่อประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นกิจทีห่นึง่ 
 นโยบายการด าเนินงาน 
1. ให้มีการจัดสัดส่วนของรายการทางด้านความรู้ บริการทางวิชาการ และข่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ 35 
2. จัดช่วงเวลาทีเ่หมาะสม เพื่อเผยแพร่รายการบริการทางวิชาการ ความรู้ทางวิชาการต่างๆ ศิลปวัฒนธรรม 

และสุขภาพ 
3. กระตุ้น สนบัสนุน และสง่เสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยผลิตผลงาน บทความ สารคดี ความรู้ทางวิชาการ

เพื่อออกอากาศเผยแพร่แก่ชุมชน อันจะช่วยให้ชุมชนได้รับประโยชน์จากมหาวิทยาลัยมากยิง่ข้ึน 
4. จัดช่วงเวลาส าหรับประชาสมัพันธ์ภารกจิ และกจิกรรมของมหาวิทยาลัยให้เพียงพอ 
5. ผลิตและเผยแพร่รายการโดยค านึงถึงคุณภาพ ความทันสมัย และแบบอย่างที่ดีของสังคม 
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6. เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ใช้เป็นสถานทีฝ่ึกภาคปฏิบัติตามหลักสูตรต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
7. ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้ด าเนินการบรหิารงานของสถานีวิทยุ 
8. ให้มีการเช่าเวลาจัดรายการ และโฆษณาสินค้าที่ไม่ขัดต่อศีลธรรมและวัฒนธรรมเพื่อไม่เป็นภาระต่อ

งบประมาณของมหาวิทยาลัย และเพื่อประโยชน์ในเชิงธุรกจิอีกส่วนหนึง่ด้วย     
2.4 จัดท าบัญชีเงินรายได้ของสถานีวิทยุกระจายเสยีงฯ 
 (1.)  บันทึกรายการเกี่ยวกับรายได้ของสถานีวิทยุกระจายเสยีงฯ โดยการลงรายละเอียดที่มาของเงินรายได้
ในช่องต่างๆ ดังนี ้
 ช่อง ที่ 1 วันที่  ให้ระบุวันทีร่ับเงิน 
 ช่อง ที่ 2 ใบเสรจ็เล่มที่ เลขที่ มกีารอ้างอิงใบเสรจ็เล่มที่ และเลขที่ตามล าดับ 
 ช่อง ที่ 3 ประเภท ให้ใสป่ระเภทของบริการ 
 ช่อง ที่ 4 รายการ ให้เขียนรายละเอียดที่มาของรายได ้
 ช่อง ที่ 5 จ านวนเงิน ในช่อง จ านวนเงิน ตามที่ได้รบัมา โดยสรปุยอด เพื่อรายงานใหห้ัวหน้าสถานีฯ 
รับทราบถงึที่มาและรายได้ของสถานีวิทยุ ในแต่ละเดือน  

ภาพที่ 2 ตัวอย่างการจัดท าบญัชีรายได ้   
ตัวอย่างสมุดบัญชีแสดงรายได ้
สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

 

2.5. ขอใช้ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  
 ข้ันตอนการเบิกใบเสร็จ รับเงินเพื่อใช้ในการส่งเงินรายได้ ของสถานีวิทยุมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 (1.) โหลดแบบฟอรม์ขอเบิกใบเสร็จรับเงินตามขั้นตอนดังนี้ เข้าไปที่
http://www.pn.psu.ac.th/web2555/index_main.php  เลือกคณะหน่วยงาน  เลือกกองธุรการ เลือกงาน
การเงินและบัญชี เลือกแบบฟอร์มต่างๆ เลอืก 33 แบบฟอรม์ขอรับใบเสรจ็รบัเงิน 
 (2.) กรอกรายละเอียดในส่วนต่างๆ  
 (3.) เสนอหัวหน้าอนุมัต ิ
 (4.) น าไปเบกิกับฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
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2.6 ขั้นตอนน าส่งใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ของสถานีวิทยุ 
 มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้
 (1) เมื่อสิ้นปงีบประมาณให้ จัดเก็บใบเสรจ็รบัเงินทุกเลม่ ส่งคืนฝ่ายการเงินมหาลัย 
 (2.) จัดท าบันทึกข้อความการสง่คืน 
 (3.) น าส่งการเงิน  

2.7 ขั้นตอนการงานน าส่งเงิน  
ข้อควรปฏิบัต ิ
          (1.) การรับเงินสด โดยบันทึกรายละเอียดของเงินรบั พร้อมออกใบเสรจ็รบัเงิน บันทึกรายละเอียดในช่อง
รายการ ลงนามช่องผูร้ับเงิน เมื่อไดร้ับเงินสดหรือเช็คจากลกูค้าในการช าระเงิน 
          (2.) เขียนใบน าฝากสง่เจ้าหน้าที่การเงิน โดยตรวจสอบความครบถ้วนของใบน าฝาก 
          (3.) จัดท าส าเนาใบฝากเงิน 1 ฉบับ เพื่อส่งงานการเงิน  
          (4.) น าเงินสดสง่เจ้าหน้าที่การเงิน พรอ้มส าเนาใบน าฝาก 1 ฉบับ 
          (5.) จัดท ารายงานสถานะเงินสดประจ าวันจากรายการจ่ายเงินกบัรายการรับเงินประจ าวัน 
ลักษณะของใบเสร็จรับเงินท่ีน ามาใช ้
  (1.) มีตร าสญัลกัษณ์ ของมห าวิทยาลัย 
  (2). มีเลขบอกเลม่ที่ใบเสร็จระบุด้วยตัวเลขสีน้ าเงิน 
  (3.) อยู่ในสภาพที่สมบรูณ์ไม่ฉีกขาด 
  (4.) เลขที่ใบเสรจ็ด้านในชัดเจน ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ในการจัดเก็บค่าบริการหรือการรบัช าระเงินค่าบริการ ให้มีการออกใบเสรจ็รบัเงินแก่ผู้ช าระเงินทุกครัง้ โดยมีการ 
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ระบุรายละเอียดดังน้ี 
 (1) ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รบัเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรบัเงินรบุุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) ระบจุ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
          (5) ลายมือช่ือผู้รบัเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการออกใบเสร็จ รับเงิน 
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ข้อควรปฏิบัติ  
                 1.ใบเสรจ็รบัเงินต้องเขียนหรือพิมพ์ด้วยหมึก  
                 2.หากมกีารแก้ไขให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์ หรือเขียน ยกเลกิ  หรือเขียนใหม่ และให้ผูร้ับเงินลงลายมือ
ช่ือก ากับไว้ พร้อม 
 การยกเลิกใบเสร็จ  

 

2.8  เขียนใบน าฝาก พร้อมระบุรายละเอียดการน าฝาก ในเอกสารใบน าฝาก สั่งพิมพ์ 1แผ่น  
 เพื่อน าสง่เจ้าหน้าที่การเงินมหาวิทยาลัยข้ันตอนการเขียนใบน าฝากเงิน ในการจัดเกบ็ค่าบรกิารหรือการรับ
ช าระเงินค่าบริการ ให้เขียนใบน าฝากเงินด้านหลังใบเสรจ็รบัเงิน เท่านั้น โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 1. โดยมีการระบุ ช่ือหน่วยงานผู้สง่เงิน คือ สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์วิทยาเขต
ปัตตานี   
 2. อ้างอิงใบเสร็จรับเงินเลม่ที่............... เลขที่............  
 3. พร้อมระบจุ านวนเงินที่น าส่ง เป็นตัวเลข และตัวอักษร  
 4. เขียนช่ือผู้ส่งเงินน าเงินส่งเจ้าหน้าที่การเงินมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  ส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินรับเงิน พร้อมลงช่ือผู้รบัปละระบุวันทีร่ับ ในใบน าฝากทกุครั้ง 
 5. เมื่อเจ้าหน้าทีก่ารเงินของมหาวิทยาลัยรบัเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของใบส่งเงินให้
เรียบร้อย/จัดเกบ็ใบเสร็จ 
ตัวอย่างการเขยีนใบน าฝาก เพื่อส่งเงินให้กับงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
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2.9.ขั้นตอนการส่งคืนใบเสร็จรับเงิน 
 เมื่อสิ้นสุดงบประมาณ ให้ท าการส่งคืนใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิกทั้งหมด ข้ันตอนดังนี้ 
  1. สรุปยอดการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 

  

11 



2. ท าบันทึกข้อความขอคืนใบเสร็จรับเงิน 

 

 3. ก่อนส่งใบเสรจ็รบัเงินฉบับจรงิใหท้ าการถ่ายส าเนาใบเสรจ็รบัเงินก่อนทกุครั้ง เพื่อเกบ็เป็นหลักฐาน 
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4. ขอใบเบิกใบเสรจ็รบัเงินใหม่ เพื่อใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

 

 
2.10 ด้านการประสานงาน 

มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อให้เกิดการร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามก าหนด 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1.ประสานงานรายบุคคลเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
  2.เข้าร่วมประชุมงานการเงิน /บัญชี กับหน่วยงานอื่นภายในมหาลัย 
  3.ช้ีแจงให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูลหรือข้อเท็จจริง แกบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจ ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด้านการบริการ 
  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  
 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1.ให้ค าปรึกษา และแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงิน และบัญชี 
  2.ตอบปัญหาชีแจงต่างๆ เกี่ยวกับหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
  3.จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1 จัดท าบัญชีการรับเงินสดคงเหลือประจ าวัน มีวิธีการดังน้ี 
                (3.3.1.)  บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสด โดยบันทึก ค าอธิบายรายการ จ านวนเงิน
ในช่องเงินสดหรือช่องรับทางด้านเดบิต และบันทึกทางด้านเครดิตเมื่อน าเงินฝากการเงินมหาวิทยาลัย  
               (3.3.2)  ทุกสิ้นเดือนรวมยอดในแต่ละช่องของสมุดเงินสด และหาผลต่างทางด้านเดบิตและเครดิต 
เพื่อหายอดคงเหลือ ของสมุดเงินสด ซึ่งก็คือยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดต้องสอดคล้องกับยอดที่น าฝากกับ
หน่วยงานการเงินของมหาวิทยาลัย  

ภาพท่ี 1 ตัวอย่าง การจัดท าบัญชีการรับเงินสดคงเหลือประจ าวัน  

สมุดบญัชีเงินสด 

 

 

 

 

สมุดบญัชีเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 4 

เทคนคิในการปฏิบตัิงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 เพื่อใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มอืปฏิบัตงิานในเรือ่งงานการเงินผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดข้ันตอน ได้
ก าหนดกิจกรรม และแผนการปฏิบัตงิานไว้ดังนี้ 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เพื่อใหบุ้คลากรทีป่ฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินราได้สถานีวิทยุ เข้าใจข้ันตอนในการปฏิบัตงิานมากขึ้นจึงขอ
อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานตามสัญลักษณ์ลักษณะต่างๆ ดังนี้  

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 จุดเริม่ต้น และ จุดสิ้นสุด 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 
การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 

 
เส้นแสดงทิศทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส าหรับข้ันตอนในการน าสง่เงินรายได้ ของสถานีวิทยุกระจายเสียง มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
Flowchart แสดงข้ันตอนการปฏิบัตงิานการน าส่งเงินรายได้ 

สถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
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1.1  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2559   

หมวด 1 บทท่ัวไป 
ข้อ 5 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่ก าหนดตามข้อบังคับนี้

โดยเคร่งครัด 

หมวด 2 จรรยาบรรณ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
ข้อ 6 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จ  

พระมหิตลาธิเบศอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก ที่ให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์
เป็นกิจที่หนึ่ง 

ข้อ 7 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และ 
ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้น
ด้วย 

ข้อ 8 ผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มี ศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้ เหมาะสมกับ 
การเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ข้อ 9 ผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
ข้อ 10 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
ข้อ 11 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและประชาชนเป็นส าคัญ 
 ข้อ 12 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 4.จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ  
 (1.) บคุลากรต้องปฏิบัติด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 (2.) บุคลากรพึงมีเจตนาที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลแต่ต้องมี
การฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย า ช านาญ  
 (3.) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  
 (4.) บุคคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
 (5.) บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างเต็มที่ 
 (6.) บุคลากรพึงดูแลรกัษาและใช้ทรพัย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย
หรือสิ้นเปลือง 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

5. ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดหารายได้ ผู้เขียนคู่มือไดร้วบรามปญัหาอปุสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อ
การพัฒนางาน โดยสรุปไว้ดังนี ้
 1.ปัญหาอุปสรรคด้าน ผู้ปฏิบัตงิานไม่มีความรูท้างบญัชีการท าบัญชี 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ขอค าปรึกษาจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย 
 2.ปัญหาอุปสรรคด้านการศึกษาพฒันา และทางแก้ไขปัญหา หน่วยงานไม่มีแบบอย่างการบันทึกบญัชี หรือ
คู่มือไว้ส าหรบัศึกษาก่อนการจัดท าบญัชี ต่างๆ  
แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานเพื่อส าหรับเป็นแนวทางในการจัดท าบัญชีต่างๆ มีการ
บันทึกรายละเอียดการจัดท าที่ผิดพลาดเพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา ต่อไป  
 4.จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ  
 (1.) บุคลากรต้องปฏิบัติด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 (2.) บุคลากรพงึมีเจตนาที่ดี และพัฒนาตนเองใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อใหเ้กิดการปฏิบัตหินา้ที่อย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลแต่ต้องมี
การฝกึฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย า ช านาญ  
 (3.) บุคลากรพงึปฏิบัตหิน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  
 (4.) บุคคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
 (5.) บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างเต็มที ่
 (6.) บุคลากรพงึดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิใหเ้สียหาย
หรือสิ้นเปลอืง 
 

 

 

 

 


