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คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายใหบุคลากรได

ศึกษาทําความเขาใจหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจาย ตลอดจนปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน

การเบิกคาใชจาย เพื่อผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายแทนกันได สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก

คาใชจายไดถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบของทางราชการ (ระเบียบ กระทรวงการคลัง) โดยคูมือฉบับนี้ ใชระเบียบ

กระทรวงการคลังในการเบิกจายจนถึงฉบับปจจุบัน และหากมีระเบียบออกมาใหมจะดําเนินการปรับปรุงคูมือการ

ปฏิบัติงานตอไป 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานการเบิกจาย และ

ผูที่เกี่ยวของเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป ทั้งนี้หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนขอนอมรับไวแตเพียงผู

เดียว และตองขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
อัศนีย งานดี 

เจาหนาท่ีบริหารงาน 
2567 
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บทที่ 1  

บทนำ 

 

1. ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคัญ 

  คณะพยาบาลศาสตร เปนคณะใหม เริ่มดําเนินงานตั้งแตปการศึกษา 2560 เพื่อเตรียมความพรอมการ

เปดหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตและเริ ่มรับนิสิตตั้งแตปการศึกษา 2561 จนถึงปจจุบัน โดยปการศึกษา 2564 

คณะฯมีบัณฑิตแลวจํานวน 6 รุน ปจจุบันการกอสรางกลุมอาคารพยาบาล ยังไมแลวเสร็จ จึงสงผลใหคณะดําเนินงาน

พัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอน และดานอื่น ๆ และภายใตขอจํากัดที่เปนความจําเพาะของหลักสูตร พยาบาลศาสตร

บัณฑิต สถานที่ สิ่งสนับสนุน รวมถึงการขาดแคลนอัตรากําลังบุคลากรสายวิชาการ อยางไรก็ตามการพัฒนาหลักสูตรได

ดําเนินการอยางตอเนื่องตามขั้นตอน ภายใตเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) สภามหาวิทยาลัย 

และสภาการพยาบาล รวมถึงการเตรียมความพรอมในสวนของแหลงฝกปฏิบัติ หนังสือตําราและความพรอมของศูนยเรียน

รูทางการพยาบาล ทั้งนี้สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา 

(สถาบันเปดใหม) ที่มีความพรอมในการดําเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลําดับที่ 88 ของประเทศ 

นอกจากการพัฒนาหลักสูตร คณะฯ ไดดําเนินงานภารกิจหลักดานการวิจัย โดยสนับสนุนการผลิตงานวิจัยรวมกับเครือขาย 

และดําเนินการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากหนวยงานภายนอก ซึ่งอาจจะยังมีจํานวนไมมากเนื่องจากขอจํากัดในเรื่อง

เวลา ซึ่งไปใชในภารกิจการพัฒนาหลักสูตรเปนสวนใหญ สําหรับงานบริการวิชาการไดดําเนินงานโครงการที่เกี่ยวของกับ

การดูแลสุขภาพของประชาชน โดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชนในวัยผูสูงอายุ ซ่ึงไดดําเนินงานจัดตั้งเปนศูนยสงเสริมสุขภาพผู

สูงอายุ คณะพยาบาลศาสตร ซ่ึงตั้งอยูภายในมหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขตพัทลุง โดยผูรับบริการเปนผูสูงอายุในเขตบริเวณ

ท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย แตเนื่องดวยสถานการณโควิด 19 จึงไมไดดําเนินการตอเนื่องแตมีการติดตอผูสูงอายุผานการจัดการ

เรียนสอนในการฝกปฏิบัติการพยาบาลชุมชนของนิสิต และมีแผนการดําเนินการจัดตั้งคลินิกการพยาบาลอบอุน ซึ่งไดรับ

งบประมาณสนบัสนุนจากมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว คาดวาจะสามารถดําเนินการไดในป พ.ศ. 2566 

  ในแตละปงบประมาณ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ไดใชงบประมาณ   

เงินรายได งบประมาณแผนดินเงินอุดหนุนรัฐบาลในการดําเนินงานของคณะฯ เพื่อการพัฒนาองคกร การจัดโครงการตาม

แผนปฏิบัติการ การประชุมเชิงปฎิบัติการ การเขารวมอบรม การสัมมนา การศึกษาดูงานนอกสถานท่ีท้ังในและตางประเทศ 

สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ การจัดการเรียนการสอน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการตามแผนกลยุทธเพื ่อขับเคลื ่อนคณะฯ และตอบสนองเปาหมายยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ         

ซึ่งแตละสวนงานภายในคณะฯ จะตองเบิกจายคาใชจายดังกลาว โดยใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายแตกตางกัน 

ผูปฏิบัติงานดานการเงินจึงตองมีความรูความเขาใจระเบียบ ประกาศท่ีเก่ียวของ เพ่ือปองกันไมใหเกิดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน สามารถเบิกจายงบประมาณไดทันตามเวลา การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฎิบัติงานการเบิกจาย

ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติใหบุคลากรในการเบิกจายเงินไดอยางถูกตอง

ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
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2. วัตถุประสงค 

 2.1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 2.2. เพ่ือใชเปนคูมือใหบุคลากรศึกษา ทําความเขาใจหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน การปฏิบัติงานการเบิก

จายเงิน ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานเบิกจายเงิน ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจ

ตรงกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 3.2. บุคลากรผูขอเบิกจายเงิน สามารถเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อขอเบิกจายงบประมาณไดอยาง

ถูกตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 

4. ขอบเขต 

  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขอเบิกจายงบประมาณที่ถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนการตรวจเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการเบิกจาย ซึ่งจัดทําโดยผูปฏิบัติงานการเงิน คณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 

5. นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ 

  ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป  และ

ใหใชปพ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตที่ปฏิบัติงาน

ประจำตามปกติไปยังตางอำเภอ หรือตางจังหวัดเพื่อไปปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายเปนการชั่วคราว ทั้งนี้ไมรวมถึงการ

เดินทางไปตางประเทศ สิทธิ เกิดข้ึนเม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีจากผูบังคับบัญชา 
  คาใชจายเดินทาง หมายถึง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม เชน คาพาหนะ          

คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน คาขนยาย

สัมภาระ คาธรรมเนียมในการชำระคาเดินทางผานชองทางตาง ๆ เชน บัตรเครดิต ซ่ึงรวมอยูในใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวกัน

กับการชำระคาเดินทางสำหรับการปฏิบัติงานในประเทศคาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยตอง

เปนกรณีที่เปลี่ยน/คืน/เลื่อนการเดินทาง แลวยังมีการเดินทาง รวมถึงคาใชจายอื่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียม

ผานทาง คาบริการที่จอดรถชั่วคราวหรือคาธรรมเนียมอื่นๆ ซึ่งหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย 

หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดตามวัตถุประสงค เชน คาจอดรถที่สนามบิน เปนตน ทั้งนี้ใหผูมีอำนาจอนุมัติพิจารณาตาม

ความเหมาะสมและประหยัด โดยคำนึงถึงผลประโยชนสูงสูดของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ยกเวน คาประกันภัยการเดินทาง 
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  คาใชจายอื่น ๆ หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม ที่เกิดขึ้นใน

คราวเดียวกันกับการเดินทางหรือฝกอบรม เชน คาลงทะเบียนฝกอบรม เปนตน 
  การทำงานลวงเวลา หมายถึง การทำงานเกินเวลาทำงานปกติที่มหาวิทยาลัยกำหนดวันละ 9 ชั่วโมง 

เวลาทำการ 08.00 – 17.00 น. (รวมเวลาพักหนึ ่งชั ่วโมง) หรือการทำงานในวันหยุดราชการ หรือวันหยุดของ

มหาวิทยาลัย หรือวันหยุดประจำสัปดาหของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานลวงเวลา 

การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอื่นในประเทศตางประเทศ โดยมี

โครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
  การฝกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - ประเภทบุคคลท่ัวไป นิสิต นักศึกษา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ

ชำนาญการพิเศษ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทอำนวยการ หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา 
  การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับตน หรือเทียบเทา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเทียบเทา 
  ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานวิทยาลัย 

พนักงานหรือลูกจางมหาวิทยาลัย ลูกจางของสวนราชการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย และพนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน

ลักษณะพิเศษ สังกัดมหาวิทยาลัยทักษิณ 
  คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนคาสาธารณูปโภค) รายจายเก่ียวกับการรับรอง

และพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน ๆ รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ 
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บทที่ 2  

โครงสราง ภารกิจของหนวยงานและบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 

1. โครงสรางหนวยงาน 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งอยูเลขที่ 222 หมู 2 ตำบลบานพราว อำเภอปาพะยอม 

จังหวัดพัทลุง คณะพยาบาลศาสตร ไดรับอนุมัติสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมครั้งที่ 1/2559 เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 

2559 ใหจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร และประกาศจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัย

ทักษิณ ในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 133 ตอนพิเศษ 91ง หนาท่ี 5 เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2559 ใหเปนสวนงานวิชาการ

ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ตอมาไดพิจารณาเห็นวาเพื่อใหการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร            

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับพันธกิจและการบริหารจัดการ สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2560 

เมื ่อวันที ่ 18 มีนาคม 2560 จึงไดพิจารณาอนุมัติใหปรับเปลี ่ยนชื ่อเปนคณะพยาบาลศาสตร และประกาศใน             

ราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 134 ตอนพิเศษ 246ง หนาที่ 34 เมื่อวันที่ 5 ตุลาคม 2560 มีผลบังคับใช วันที่ 6 ตุลาคม 

2560 และไดเริ่มดำเนินงานตอมาจนถึงปจจุบัน  

  สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา (สถาบันใหม) 

ที่มีความพรอมในการดำเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลำดับที่ 88 ของประเทศ และไดเปดรับนิสิตตาม

ระบบการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัย (Thai University Center Admission System) เปนรุนแรก 

ในปการศึกษา 2561 ในระยะ 4 ปแรกของการจัดการศึกษา มีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ซ่ึงเปน

สถาบันการศึกษาพยาบาลชั้นนำในภาคใตมีประสบการณการจัดการศึกษาพยาบาลศาสตร ระยะ เวลา 45 ป และได

รับรองสถาบันการศึกษาพยาบาลและการผดุงครรภ เปนระยะเวลา 5 ป จากสภาการพยาบาล (ซ่ึงเปนการรับรองในระดับ

สูงสุด) ทำหนาท่ีเปนสถาบันพ่ีเลี้ยง รวมถึงการสรางความรวมมือทางวิชาการรวมกัน 

 วัตถุประสงค  

  เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีผลการเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขาพยาบาลศาสตร มีสมรรถนะหลักของ

พยาบาลวิชาชีพครบท้ังแปดดานท่ีสภาการพยาบาลกำหนด มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ สามารถสรางองคความรูดวยตนเอง 

มีความใฝรู สูงาน เปนพลเมืองท่ีดี สามารถดำเนินชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข 

 ปรัชญา 

  จากปณิธานของมหาวิทยาลัยทักษิณที่วาจะเปน “มหาวิทยาลัยเพื่อสังคม” ดวยปรัชญา“ปญญา 

จริยธรรม นำการพัฒนา” เนนคุณภาพบัณฑิตท่ีมีความรับผิดชอบ รอบรู สูงาน และมีประสบการณเชิงปฏิบัติ มุงเนนการ

ผลิตบัณฑิตที่มีจริยธรรม ใฝรู มีความสามารถในการสรางงาน สื่อสารและวิจารณ การจัดการศึกษาจึงมุงผลิตบัณฑิตที่มี

คุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของพ้ืนท่ี ประเทศ และกาวสูประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงมีความเชื่อวา การผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีคุณภาพเพ่ือสราง

เสริมสุขภาวะของประชาชนในสังคม โดยใชศาสตรและศิลปทางการพยาบาลและศาสตรท่ีเก่ียวของ ดวยความเอ้ืออาทร มี
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คุณธรรมจริยธรรม ภายใตกฎหมายและจรรยาวิชาชีพ เขาใจถึงพหุวัฒนธรรม ความตองการของทองถิ่น การเปลี่ยนแปลง

ของสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพ่ือใหบรรลุปรัชญา “ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนา” 

 วิสัยทัศน 

  เปนคณะชั้นนำ สรางสรรคนวัตกรรมทางการพยาบาล เพ่ือสุขภาวะสังคม 

 พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีทักษะทางปญญาและทักษะวิชาชีพตามมาตรฐานสากล 

2. สรางองคความรูศาสตรทางการพยาบาลที่บูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ

วิชาการ สูนวัตกรรมทางการพยาบาล 

3. สรางความรวมมือกับเครือขายระดับทองถ่ิน ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

4. ธำรงไวซ่ึงการธำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 คานิยม 

  T S U C A R E 

   T = Team spirit   จิตวิญญาณการทำงานเปนทีม 

   S = Service mind  หัวใจของการบริการ 

   U = Unity   ความเปนหนึ่งเดียว 

   C = Creative innovation การสรางสรรคนวัตกรรม 

   A = Accountability  ความรับผิดชอบ   

   R = Respect   การใหเกียรติซ่ึงกันและกัน 

   E = Ethics   มีจริยธรรม 

 สัญลักษณประจำคณะ 

  ดอกไม   : ดอกปบ  

  สี   : สีสม )แอปริคอท(  

 โครงสรางการบริหารงาน 

  คณะพยาบาลศาสตรมีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุด มีรองคณบดีฝายวิชาการ พัฒนานิสิต และวัฒนธรรม 

และรองคณบดีฝายวิจัย นวัตกรรม บริการวิชาการ และชุมชนสัมพันธเปนผูบริหารระดับรอง และมีประธานหลักสูตร       

มีคณะกรรมการประจำคณะประกอบดวยคณบดี รองคณบดี และผูทรงคุณวุฒิที่แตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร 

นอกจากนี้คณะยังแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ เชน คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยง คณะกรรมการพัฒนานิสิต คณะกรรมการศูนยเรียนรูทางการพยาบาล ทำหนาท่ีดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

  คณบดีรับผิดชอบการบริหารจัดการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามบริบทของคณะฯ ทั้งดานการผลิตบัณฑิต     

การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอื่น ๆ ที่สอดคลองกับมหาวิทยาลัย 

โดยลงนามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำป 
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 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

* หมายถึง เปนผูปฏิบัติหนาที่สังกัดสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

 

ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางองคกร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางการบริหาร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร* 

คณะพยาบาลศาสตร 
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 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาสำนกังานคณะฯ 
นางเกษร อินทนะนก 

 

งานบริหารทั่วไป 

งานแผน/งานประกันคุณภาพ/อาคารสถานที ่
นางเกษร อินทนะนก 

งานบุคคล/สารบรรณ/เลขานุการ 

นางสาวศุภลักษณ น้ำดวง 

งานพัสดุ/พัฒนานิสิต 

นางสาวณฐักานต สุขทอง 

งานจัดการศึกษา/พัฒนานิสิต 

นายจตุรงค ชนะกาญจน 

งานศูนยการเรียนรู/นกัวิชาชีพ 

นางสาวอมร แซเค่ียน 

งานศูนยการเรียนรู/นกัวิชาชีพ 

สอ .ปฏิภาณ เอกเจริญกุล  

งานบริการการศึกษา 

งานการเงิน/ควบคุมภายใน/ความเส่ียง 
นางสาวอัศนยี งานด ี

งานบริการวิชาการ 
นางสาวทานตะวัน  ทองขำ 

งานนกัวิชาชีพ 

นายอรรถกร รุงแสง 
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 โครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

                          

 

                          

 

 

 

                    

                             

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เกษร  อินทนะนก 

หัวหนาสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 
-  งานบริหารสำนักงาน 

-  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-  งานแผนและงบประมาณ 

-  งานอาคารและสถานที ่

 
 

 ศุภลักษณ  น้ำดวง                  

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 
-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารบุคคล 

-  งานเลขานกุาร 
 

จตุรงค  ชนะกาญจน 

หัวหนากลุมงานบริการการศึกษา 
- งานบริการการศึกษา  

- งานพัฒนานิสิต 

- งานพัฒนาหลักสูตร 

- งานประกันคุณภาพหลักสูตร 

- งานจัดการความรู 

 ณัฐกานต สุขทอง                   

 นักวิชาการพัสด ุ
-  งานพัสดุ 

-  งานพัฒนานิสิต 

 อัศนีย งานดี                 

 เจาหนาทีบ่ริหารงาน 
-  งานการเงินและ

งบประมาณ 

-  งานความเส่ียงและ

ควบคุมภายใน 

 ทานตะวัน ทองขำ 

เจาหนาทีบ่ริหารงาน 
-  งานจัดต้ังคลินิกการ

พยาบาลและการผดุง

ครรภ 

-  งานศูนยสงเสริม

สุขภาพผูสูงอาย ุ

 อมร  แซเค่ียน                

 นักวิชาชีพ       
- งานการจัดการเรียน

การสอน 

- งานวิจยัและบริการวิชาการ 

- งานศูนยสงเสริม

สุขภาพผูสูงอาย ุ

ส.อ.ปฏิภาณ เอกเจริญกุล 

 นักวิชาชีพ       
- งานการจัดการเรียนการสอน 

- งานวจิัยและบริการวิชาการ 
- งานสารสนเทศศูนยการ

เรียนรูทางการพยาบาล 
- งานส่ือโสต ทัศนูปกรณ 

อรรถกร รุงแสง

นักวิชาการ 

- งานพัฒนาเวบ็ไซตและ

ระบบฐานขอมูลออนไลน 

- งานวิเคราะห ออกแบบ 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

- ควบคุม ติดต้ัง และบำรุงระบบ 

- ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ  
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คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

 

2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน       

  คณะพยาบาลศาสตร กำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร  เปน 2 กลุมงาน 

คือ กลุมงานบริหารทั่วไป และ กลุมงานบริการการศึกษา และกำหนดใหมีการผูดูแลกลุมงานตามโครงสรางสำนักงาน    

จากการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม  2563 เห็นชอบใหมีการจัดงานภายใน

ดังนี้ 

  2.1. งานบริหารทั ่วไป  มีหนาที่ ดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม งานการเงิน งานพัสดุ       

งานความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน  

  2.2. งานบริการการศึกษา มีหนาที่ งานการเรียนการสอน การจัดทำหลักสูตร การพัฒนานิสิตและทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรม งานปฏิบัติการทางการพยาบาล งานดานโสตทัศนูปกรณ งานประชาสัมพันธ งานวิจัย และงานบริการ

วิชาการ         

 

3. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง                

    ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงเจาหนาที่บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ กลุมงานบริหารทั่วไป สังกัดสำนักงาน

คณะพยาบาลศาสตร ซ่ึงปฏิบัติงานในดานงานการเงินและงบประมาณ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานการเงิน 
 

- จัดเก็บเงินสดยอย รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน เงินฝากธนาคาร 

รายงานเงินทดรองราชการของคณะพยาบาลศาสตร 

- ติดตามและควบคุมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง   

ไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีของบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน

โดยรายงานงบการพัฒนาบุคลากร คำนวณจำนวนเงิน คาเบี้ยเลี้ยง 

คาที่พัก และคาพาหนะ ตามเอกสารที่แนบประมาณการขออนุมัติ

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของบุคลากรใหถูกตอง 

-  ดำเน ินงานด านการเบ ิกจ ายงบประมาณท ุกหมวดรายจ าย              

ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ โอนงบประมาณระหวางหมวด

รายจาย 

- ตรวจสอบการจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณกอนการจัดทำหนางบ ประทับตราจายเงินในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ  
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ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

- ว ิเคราะหงบประมาณ ดำเนินการจัดทำรายงานผลการใชจาย

งบประมาณ ระบ ุสาเหต ุและป ญหาในการบร ิหารการใช จ  าย

งบประมาณเปนรายไตรมาส 

- ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณการจัดโครงการ 

- รายงานการจัดโครงการ และติดตามผลการใชจายเงินในโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการท่ีขออนุมัติงบประมาณไว 

- จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย และยื่นแบบผานอินเทอรเน็ต e-Filing 
 

2. งานบัญชี 
 

    รับผิดชอบในการวางแผน ใหคำปรึกษา แนะนำ บริการการเบิกจาย

ของบุคลากรในหนวยงาน โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

 - การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 

 - การเบิกจายงบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

 - การเบิกจายคารับรอง และคาใชสอยอ่ืนๆ 

 - การเบิกจายคาตอบแทนนอกเวลา คาเบี้ยเลี้ยงของบุคลากร 

 - รายการเบิกจายจากเงินทดรองราชการทุกประเภท 

 - การจัดทำหนางบในระบบบัญชีสามมิติ 

 - การจัดทำสัญญายืมเงินเพ่ือใชในโครงการ 

 - การติดตามการเบิกจายงบประมาณคาบำรุงกิจกรรม และคาบำรุง

กีฬานิสิตของคณะฯ 

3. งานความเส่ียง 
 

 จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง   

 การติดตามและรายงานแผนบริหารความเสี่ยงในแตละไตรมาส 
  

4. งานควบคุมภายใน 
 

 แผนงานควบคุมภายใน 

 การรายงานการควบคุมภายใน 
 

5. าระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับภ
มอบหมาย 

 ปฏิบัติงานตามท่ีคณบดีคณะพยาบาลศาสตร และหัวหนาสำนักงาน

คณะพยาบาลศาสตรมอบหมาย 

 เปนคณะกรรมการชุดตาง ๆ  ในการดำเนินโครงการของคณะฯ 
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 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับข้ันตอน และเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเงิน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายโดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

   

 

 

บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- จัดทําบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

- ผานธุรการเพ่ือตรวจสอบ 

เอกสาร 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ธุรการตรวจสอบบันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย

และเสนอใหหัวหนาสํานักงาน

ทราบ 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ร ับทราบการขออน ุม ั ติ

คาใชจาย 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร -  ลงทะเบ ี ยนร ับบ ันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย

และจัดสงใหงานการเงิน 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร -  ร ับบ ันท ึกข อความขอ

อนุมัต ิค าใช จ ายจากงาน

ธุรการ 

- ตรวจเช็คบันทึกขอความ

การขออนุมัติการเบิกจาย 

- กันงบในระบบงบประมาณ 

กรณีผาน หมายถึง บันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย 

ตรวจสอบแลวพบวา 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

เร ิม่ตน้ 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

หวัหนา้
สํานักงาน 

งานธรุการ 

งานการเงนิ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  รายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 

กรณ ี ไ ม  ผ  าน  หมาย ถึ ง 

บันทึกขอความขออนุมัติ

ค าใช จ ายตรวจสอบแลว

พบว  า  ไ ม  ถ ู ก ต  อ ง  พบ

ข อผ ิดพลาดหร ือพบขอ

แกไขก็จะนําบันทึกสงคืน

ให ก ับเจ าของเร ื ่อง เ พ่ือ

แกไขเปนลําดับตอไป 

 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- กรณีไมผาน ใหดําเนินการ

คืนเจาของเรื่องและดําเนินการ

ใหม 

- กรณีผาน ใหดําเนินการ

ตามข้ันตอนตอไป 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียนสง 

บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย 

เสนอคณบดีอนุมัติบันทึก

บันทึกขอความ 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 ผูบังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

(กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียนสง

บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย

คืนเจาของเรื่อง 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- กรณยืีมเงิน ใหเจาของ

เรื่องสงบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจายไปยังงาน

การเงินเพ่ือทำสัญญายืมเงิน 

- กรณีบุคลากรสำรองจาย 

สามารถดําเนินการตาม

บันทึกขออนุมัติตอไปได 

  บันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกจายเงิน (สําเนา) 

พรอมดวยแจง 

ดวยวาจาจะขอยืมเงิน 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

คณบด ี

งานธรุการ 

เจา้ของเร ือ่ง 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- หลังจากดำเนินการแลว

เสร็จตามบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย จะตองนำสง

เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายใหงานการเงิน 

- บันทึกขอความขออนุมัต ิ

เบิกจายเงิน (ตัวจริง) 

- หล ักฐานการอน ุม ัต ิไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี หรือ 

คําสั ่งใหไปปฏิบัติงานโดย

ระบุวันปฏิบัติราชการ 

อย  า งช ั ด เจน (กรณ ี เบิ ก

ค  า ใ ช  จ  า ย ใ น ก า ร เ ดิ น

เดินทาง) 

- แบบรายงานการเดินทาง

ไปปฏ ิบ ัต ิ งานนอกพ ื ้น ท่ี

(กรณีเบิกคาใชจายในการ

เดินเดินทาง) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

(บก.111)กรณีใบเสร็จรับเงิน/

บ ิลเง ินสด ไม  ค รบถ  วน

สมบูรณ 

-  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน

สด/ใบสำคัญร ับเง ิน (ใช

สำเนาบัตรประชาชนผูขาย

แนบ )  ท ี ่ แ สด ง ร ายการ

คาใชจายท่ีขออนุมัติเบิก 

 งานบริหาร - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบ ิกจ  าย ท่ี

เจ าของเร ื ่องนำส ง และ

จัดทําหนางบผานระบบสาม

มิติ 

- จัดสงหนางบใหงานธุรการ

เสนอคณบดีลงนามในหนา

งบเพ ื ่ อ เบ ิ กจ  าย  (กรณี

บุคลากรสำรองจาย)  

- ใบสําคัญจาย (หนางบ) 

- หนางบพรอมดวยเอกสาร 

ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงนิ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  และเพ่ือลางหนี้คาใชจายท่ี

ขออนุมัติเบิกจาย (กรณียืม

เงิน) 

 

 งานบริหาร 

 

สิ้นสุดกระบวนการเบิกจาย 

- ส แ ก น ห น  า ง บ ล ง ใ น

ทะเบียนสงหนางบในระบบ

สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส

(e-doc) นำสงเอกสารฉบับ

จริงไปยังฝายการคลังและ

บริหารสินทรัพยดำเนินการ

ตอไป 

- หนางบพรอมดวยเอกสาร 

ประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

   1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน   

  ในการปฏิบัติงานตามคูมือเรื่อง การปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมี

หนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ มติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  2. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

  3. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัต ิงาน 

(ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  4. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

  5. ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน วาดวยหลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

  6. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและการเบิกจาย

คาตอบแทน พ.ศ. 2566 
  7. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2564 

  8. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง การกำหนดหลักเกณฑและอัตราการจายคา

สมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร  

  9. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิกจายเงินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
  10. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการใชเงินอุดหนุนกิจกรรมนิสิตและ

การกีฬา ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาภาคปกติ ภาคสมทบ และภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง

แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมของหนวยงานภาครัฐ 
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    2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  วิธีปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจาย

ตาง ๆ ใหถูกตองตามกับระเบียบมหาวิทยาลัยกอนการจัดทำแบบขออนุมัติเบิกเงิน (Expense statement) 

ประเภทคาใชจายที่มีการเบิกจายการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ดังนี้ 

  1.1. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.2. บันทึกขอความอนุญาตไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ และอนุมัติงบประมาณคาใชจายจากผูบังคับบัญชา 

หรือผูมีอำนาจสั่งการ หนังสือนำหรือโครงการพรอมกำหนดการ(ถามี) 
  1.3. สำเนาสัญญาเงินยืม (กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย) 
  1.4. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ซื้อบัตรโดยสารออนไลนผานเว็บไซต ใหใชบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส     

(E-ticket) และ/หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) อยางนอยประกอบดวย ชื่อสายการบิน 

วันท่ีออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เท่ียวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการ

เบิกเงิน 
  1.5. กรณีเดินทางโดยรถไฟหรือรถประจำทาง ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือตั๋วโดยสาร ท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง อยางนอยประกอบดวย ชื่อบริษัท วันที่ออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เที่ยวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง     

วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.6. คาเชาที่พัก กรณีผูเดินทางขอเบิกคาที่พักตามที่จายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผู

ใหบริการท่ีพักโดยตรง หรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสท่ีพิมพจากระบบจองท่ีพักของผูใหบริการจำหนายท่ีพักและใบแจง

รายการของโรงแรม (FOLIO) กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 
  1.7. คาลงทะเบียน กรณีเขารวมโครงการ ประชุมวิชาการ หรืออบรมท่ีมีคาลงทะเบียนในการเขารวม 
  1.8. กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย หรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานได 
    1.8.1. ใหขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดครบถวน 

พรอมรับรองสำเนาถูกตอง และคํารับรองจากผูเดินทางไปปฏิบัติหนาที่นอกพื้นที่วา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจาก

มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอ่ืน แมหากคนพบเอกสารดังกลาวในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจายอีก” 
    1.8.2. กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินคาโดยสาร ใหผูเดินทาง

ทำหนังสือรับรองการจายเงิน และชี้แจงสาเหตุที่สูญหาย และไมอาจขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมทั้งใหคํา

รับรองวา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานอื่น แมหากพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิก

จายเงินอีก” เสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาว

เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายได 
 2. หลักฐานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยใชพาหนะสวนตัว ในลักษณะเหมาจาย แกผู เดินทางไป

ปฏิบัติงาน ดังนี ้
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  2.1. บันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี โดยใชยานพาหนะสวนตัวพรอมระบุ

ทะเบียนยานพาหนะในบันทึกขอความ 

  2.2. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

  2.3. รายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก Google Map 

2. คาลวงเวลา 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติงบประมาณ ระบุความจำเปน ระยะเวลา

ท่ีแนนอน และรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
  2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา กรณีปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง

เปนผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีปฏิบัติงานเพียงลำพัง ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

  4. เอกสารอ่ืนๆ ถามี เชน โครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ

3. คาใชจายในการฝกอบรม 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
  1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด กรณีจายเงินใหกับหนวยงานที่มีสถานะเปนนิติบุคคล บริษัท หางราน 

ท้ังนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียนพาณิชย ท่ีแสดงรายการคาใชจายท่ีเก่ียวของ ตอไปนี้ 

   1.1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
   1.2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
   1.3. คาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ  
   1.4. คาประกาศนียบัตร  
   1.5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ  
   1.6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  
   1.7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
   1.8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
   1.9. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
   1.10. คาสมนาคุณในการดูงาน 
  2. ใบสำคัญรับเงิน กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได กรณีจายใหกับผูรับเงินท่ี

มีหนังสือเชิญจากสวนงาน กรณีนิสิต นักศึกษา หรือนักเรียน โดยผูรับเงินยินยอมที่จะลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ระบุชื่อ 

ที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินที่ระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินทั้งตัว

เลขและตัวอักษร พรอมรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ท่ีแสดงรายการคาใชจายท่ีเก่ียวของ ตอไปนี้ 

   2.1. คาของท่ีระลึก 

   2.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
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   2.3. คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 

   2.4. คาอาหาร 

   2.5. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษา นิสิต ชวยงาน 

   2.6. คาลวงเวลา 

   2.7. คาเบี้ยเลี้ยง 

   2.8. คาเชาท่ีพัก 

   2.9. คายานพาหนะ 

  3. กรณีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีหลักฐานที่สามารถพิสูจนตัวตนของผูทำธุรกรรมทางการเงิน

นั้น ๆ ได ใหแนบหลักฐานการชำระเงินโดยไมตองแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนประกอบการเบิกจาย 

  4. กรณีที ่ผ ู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายเงินไปโดยไดร ับใบเสร็จรับเงินแตม ีรายละเอียดของ

ใบเสร็จรับเงินไมครบถวนหรือเปนกรณีที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     

เพื่อนำมาเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย โดยจะตองแสดง วัน เดือน ป ที่จายเงิน รายการแสดงการรับเงินซึ่งระบุวา

เปนรายการอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผูจายเงินเพ่ือรับรองการจายเงิน 

  5. หลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ

รับเงินท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจายท่ีพิมพหรือเขียนและมีการแกไข ใหใชวิธีการขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม โดยผูรับ

เงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหงท่ีมีการแกไข 

4. คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร  
หลักฐานประกอบการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร ดังนี้ 

  1. หนังสือเชิญวิทยากรและผูชวยวิทยากร (กรณีเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นกอน) 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกเกิน หรือ สำเนาโครงการ หรือหลักสูตร และกำหนดการฝกอบรมท่ีมีชื่อวิทยากร 

ผูชวยวิทยากร ในชวงระยะเวลาการฝกอบรม 
  3. ใบสำคัญรับเงิน 
  4. ใบประวัติและผลงานที่แสดงถึงความรู ความสามารถ ความชำนาญ ความพิเศษ ระดับสูง และหรือ

หลักฐานอยางอ่ืน สำหรับผูมีความรูความสามารถพิเศษ 

5. คารับรองและพิธีการ 

หลักฐานประกอบการเบิกจายคารับรองและพิธีการ ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกงบประมาณ 

  2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด แสดงรายการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  3. ใบรับรองการจาย 

  4. ใบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารวมกิจกรรมนั้นๆ 
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    3. เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
  การจะปฏิบัติเพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด และเปนการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด ตองมีขอควรระวัง 

ขอสังเกต หรือสิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ จึงจะทำใหงานการเบิกจายนั้นประสบความสำเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
  1. คาเบ้ียเล้ียง โดยคำนึงถึงขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี ้
   1. นับตั้งแตออกจากท่ีพักหรือท่ีทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทำงานปกต ิ
   2. กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
   3. กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชัว่โมง นับเปน 1 วัน เกิน 6 ชัว่โมง นับเปนครึ่งวัน 
   4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ  
   5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอนใหนับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   6. กรณีเดินทางมีเหตุเจ็บปวยตองพักรักษาตัวใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก วันที่พักนั้นได

แตไมเกิน 10 วัน 

   7. กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหาร   

2 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอํานวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

270 135 
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 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต ยกเวนสิงคโปร 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

1,600 800 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

2,400 1,200 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสิงคโปร และประเทศนอกกลุมประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

2,100 1,050 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

3,100 1,550 

2. คาเชาท่ีพัก การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่จำเปนตองพักแรม โดยคำนึงถึงขอจำกัดในการ

เบิกจาย ดังนี ้
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   1. ใหผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือจายจริง ตลอดการเดินทาง ภายในวงเงิน

และเง่ือนไขท่ีกำหนดไว  
   2. เบิกคาท่ีพักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการไดไมเกิน 1 วัน 
   3. กรณีเดินทางในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูง เบิกคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนไดไมเกิน

รอยละ 25 
4. กรณีพักแรมในยานพาหนะ เชน เดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ตองคางคืนบนรถ 

บานพักรับรองท่ีหนวยงานจัดให ไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย อัตราคาเชาท่ีพักตอวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  

ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอํานวยการ 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 1,600 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 900 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,400 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,300 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

ตำแหนงศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,800 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,500 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก.* ประเภท ข.* ประเภท ค.* 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ 

ไมเกิน 7,500 ไมเกิน 5,000 ไมเกิน 3,100 

21 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอำนวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงอธิการบดี 

ไมเกิน 10,000 ไมเกิน 7,000 ไมเกิน 4,500 

*หมายเหตุ ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ไดแก กลุมประเทศ รัฐ หรือเมือง ตามท่ีกำหนดไวทายระเบียบนี้ 

  3. คาพาหนะ เบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด และคำนึงถึงขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี้ 

   1. มีสิทธิเบิกคาพาหนะเดินทางโดยรถเชา รถรับจาง รถโดยสารประจำทาง รถไฟ หรือเครื่องบิน

ชั ้นประหยัด รวมทั ้งคาใชจายอื ่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการที ่จอดรถชั ่วคราว หรือ

คาธรรมเนียมอ่ืนๆ ซ่ึงหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย  

   2. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะในวันที่เดินทางลวงหนากอนปฏิบัติ

ราชการและ/หรือวันที่เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ซึ่งเปนวันที่ไดรับอนุมัติใหลากิจสวนตัวหรือลา

พักผอน  

   3. กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว คำนวณระยะทางเพื่อชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะ

เหมาจายตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตรา 

    3.1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 6 บาท 

    3.2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

   4. กรณีใชพาหนะรับจางระหวางท่ีพักไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน ใหเบิกไดตามจายจริง โดยประหยัด 

2. คาลวงเวลา 
หลักเกณฑการพิจารณาคาลวงเวลาและอัตราคาตอบแทนการทำงานลวงเวลา 
  1. ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันทำการ เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกิน 4 ชั่วโมงตอวัน 

  2. ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ (เสาร อาทิตย และนักขัตฤกษ) เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมงละ 60 บาท 
ไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 
  3. ปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิเบิกคาตอบแทน 
   3.1. ไมเต็มชั่วโมง 
   3.2. ชวงเวลาพักกลางวัน 12.00 – 13.00 น. 
   3.3. ดำรงตำแหนงประเภทบริหาร หรือประเภทอำนวยการ 
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3. คาใชจายในการฝกอบรม 
หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการฝกอบรม 
  1. คาใชจายดังตอไปนี้ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 
   1.1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
   1.2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
   1.3. คาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ  
   1.4. คาประกาศนียบัตร  
   1.5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ  
   1.6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  
   1.7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
   1.8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
   1.9. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
   1.10. คาสมนาคุณในการดูงาน 

  2. คาใชจายดังตอไปนี้ ใหเบิกจายคาใชจายตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายตามที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 

   2.1. อัตราการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับการฝกอบรม 

รายการ จัดภายในมหาวิทยาลัย 
(บาท/ม้ือ/คน) 

จัดภายนอกมหาวิทยาลัย 
(บาท/ม้ือ/คน) 

อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  ไมเกิน ๖๐ บาท ไมเกิน ๑๒๐ บาท 

อัตราคาอาหาร ไมเกิน ๑๕๐ บาท ไมเกิน ๔๐๐ บาท 

 กรณีมีความจำเปนใหอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายสั่งจายอัตราการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม ไดมากกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไดไมเกินรอยละ 25 หรือตามหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดย

คำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมและประหยัดภายในวงเงินงบประมาณที่ได รับ โดยยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัยเปน

หลัก 
   2.2. คาของที่ระลึก กำหนดใหเบิกจายตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง 

กำหนดหลักเกณฑการจายเงินรายไดสำหรับผูมีผูอุปการคุณ ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2558 โดยกำหนดให

เบิกจายคารางวัล ของขวัญ ของฝาก ของท่ีระลึกตอบแทนผูมีอุปการคุณ ครั้งละไมเกิน 3,000 บาทตอราย 
   2.3. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษานิสิตชวยงาน กำหนดใหเบิกจายตามรายงานการประชุม

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ ครั้งท่ี 5/2558 วาระท่ี 1.2.1 เรื่อง การเบิกจายเงินคาตอบแทนนักเรียน 

นักศึกษา ที่ชวยปฏิบัติงานราชการ กำหนดใหนักศึกษามาชวยปฏิบัติงานราชการในชวงปดภาคเรียนในวันทำการ หรือ

วันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตามความจำเปน เหมาะสม และเพื่อประโยชนของทางราชการ    
ดังหลักเกณฑตอไปนี ้
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    2.3.1. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 7 ชั ่วโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพัก ใหไดรับ

คาตอบแทนในอัตราไมเกินวันละ 300 บาทตอคน 
    2.3.2. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 3 ชั่วโมงครึ่งตอวัน ใหไดรับคาตอบแทนในอัตราไมเกิน

วันละ 150 บาทตอคน 

4. คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร 
หลักเกณฑการพิจารณาคาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร 
   1. บรรยาย จายได 1 คน 
   2. อภิปรายหรือสัมมนา วิทยากรและผูชวยวิทยากร รวมไมเกิน 5 คน (รวมถึงผูดำเนินการ

อภิปราย) 
   3. ฝกปฏิบัติ อภิปราย สัมมนา หรือ แบงกลุมทำกิจกรรม จายคาสมนาคุณวิทยากรและหรือ

ผูชวยวิทยากร ไมเกินกลุมละ 2 คน 
   4. กรณีเกินกวาจำนวนท่ีกำหนดไว ใหเฉลี่ยจาย ไมเกินจำนวนเงินท่ีจายได 
   5. นับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางของการฝกอบรม/กำหนดการ 
   6. ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวาง 
   7. แตละชั่วโมงของฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที 
   8. ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที เบิกคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
   9. กรณีวิทยากรและผูชวย เปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    9.1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 300 บาท       

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 
    9.2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 400 บาท       

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท 
   10. กรณีวิทยากรและผูชวย ท่ีมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    10.1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท     

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
    10.2.การฝกอบรมประเภท ข ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท   

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 2,400 บาท 
   11. กรณีวิทยากรและผูชวยที่มีความรู ความสามารถสูงและมีประสบการณเปนพิเศษ สูงกวา

อัตราที่กำหนดใหอยูในดุลพินิจของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลดานการคลังแตไมเกิน ชั่วโมงละ 3,000 บาท หากเกิน

ชั่วโมงละ 3,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการเงินและทรัพยสิน 
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4. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ณาตยา ทองอรุณศรี (2553) ไดศึกษาวิจัย เรื ่อง การศึกษาปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจาย

สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาสภาพและวิธีการ

ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ ความรู ความเขาใจ กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติสำหรับ

การเดินทางไปราชการ ปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ และแนวทาง 

การแกไขปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจายเงิน สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัด มหาวิทยาลัย

นเรศวร ประชากรท่ีใชในการศึกษา คือบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีขนาดตัวอยาง จำนวน 363 ตัวอยาง โดยใช

แบบสอบถามเปนเครื่องมือในการเก็บขอมูลและคัดเลือกตัวอยางตามแบบสะดวก มีคาสถิติที่น ามาใชในการวิเคราะห

ขอมูล คือ คาความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการศึกษาพบวาในปท่ีผานมา ผูตอบแบบสอบถาม

สวนใหญมีการเดินทางไปราชการ 1 – 3 ครั้ง และสงเรื่องขออนุมัติกอนการเดินทาง 4 – 7 วัน โดยยื่นใบยืมเงินทดรอง

จายหลังจากไดรับอนุมัติไปราชการ และไดรับเงินยืมทดรองจายภายใน 2 – 3 วัน กอนการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ไดสง

รายงานการเดินทางไป ราชการเพื่อขออนุมัติจายเงินภายใน 1 สัปดาห และหากกรณีทดรองจายเดินทางไปราชการและ

กลับมาเขียนรายงานการเดินทางจะไดรับเงิน 2 – 3 สัปดาห สวนใหญ ไดคำนวณเบี้ยเลี้ยงการเดินทางดวยตนเอง และเคย 

ไดรับรายงานการเดินทางไปราชการเพ่ือแกไขขอผิดพลาดเก่ียวกับการเขียนจำนวนตัวเลข ตัวอักษรไมถูกตอง และครบถวน 

ท้ังนี้แหลงความรูท่ีไดรับเก่ียวกับกฎระเบียบในการเดินทางไปราชการไดจากการแนะนำของเจาหนาท่ีการเงิน ซ่ึงหนวยงาน

ไดมีคูมือเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการเบิกจายที่เปนเอกสารเผยแพรใหบุคลากร และมีความพอใจตอการเบิกจายเงินระดับ

ปานกลางผู ตอบแบบสอบถามมีความรู  ความเขาใจกฎระเบียบ และแนวปฏิบัติที ่ถูกตองมากที ่สุดเก่ียวกับเอกสาร

ประกอบการเบิกจายการเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน การเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  

และการเดินทางโดยรถเชา และไมมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกคาพาหนะรับจางของขาราชการระดับ 6 หรือ

พนักงานที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 6 ขึ้น ไป และการเบิกคาทางดวนปญหาการดำเนินการเบิกจายสำหรับการเดินทางไป

ราชการของบุคลากรใน สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร โดยรวมอยูในระดับปานกลาง พบวามีระดับปญหามาก จำนวน 2 ดาน 

คือ ผูเดินทางไปราชการขอยืมเงินไปราชการกรณีเรงดวน และการขออนุมัติไปราชการกรณีเรงดวน เชน กอนการเดินทาง  

เพียง 1 วัน ทั้งนี้มีวิธีการแกปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยขอความชวยเหลือจากเจาหนาท่ี

การเงิน นอกจากนี้ผูที่สังกัดสำนักงานอธิการบดี กลุมสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และกลุมสาขาวิชาสังคมศาสตร    

มีปญหาเกี่ยวกับการขอยืมเงินไปราชการเปนกรณีเรงดวน สังกัดสำนักงานอธิการบดีมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดรอง

ราชการ ผูท่ีมีวุฒิการศึกษาต่ำกวาปริญญาตรีมีปญหาเอกสารประกอบการเบิกจายคาท่ีพัก และผูท่ีมีวุฒิการศึกษาปริญญา

เอกมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดลองราชการ สวนผูท่ีมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 – 5 ป มีปญหาการเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ควรจัดทำคูมือเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ และควรแจกคูมือใหบุคลากรทุกคน และหากมีการ

เปลี่ยนแปลงระเบียบควรเวียนแจงอาจารย เจาหนาท่ี และเผยแพรในเว็บไซต 

  วิลาวรรณ ชิวพิมาย, ยุพาพรรณ คุณาธิปพงษและจตุพร เนตรมณี (2544) ไดศึกษาประสิทธิภาพใน

การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษา

ลักษณะของงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน กฎระเบียบในการเบิกจายเงิน และความสนใจของผูขออนุมัติเดินทาง        

ไปราชการ และผู ปฏิบัติหนาที ่เจ าหนาที ่การเงินและผู เกี ่ยวของอื ่น ๆ และเพื ่อศึกษาปญหาความรู  ความเขาใจ              
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และวิธีดำเนินการของบุคลากรในการดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเปนบุคลากร

สาย ก, ข, ค และลูกจางคณะศึกษาศาสตรจำนวน 182 คน เก็บรวบรวมขอมูลโดยใชแบบสอบถามขอมูลที่ไดนำมา

วิเคราะหดวยโปรแกรม SPSS/PC+ เพ่ือหาคาความถ่ี คาเฉลี่ย และคารอยละ ผลการศึกษาดานลักษณะงานพบวา รอยละ 

67.73 ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีความรูความ

เขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความเขาใจในการคิดคำนวณ

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความเขาใจเก่ียวกับวิธีการดำเนินการพบวา มีระดับ 

ความรูความเขาใจอยูในระดับปานกลาง ทุกประเภทของวิธีดำเนินการ คือ มีคาเฉลี่ย 𝒙𝒙�ผิดพลาด! ไมไดกำหนดบุกมารก= 

3.14 สวนความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ พบวา

บุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหา       ในระดับปานกลาง คือมีคาเฉลี่ย  𝒙𝒙� = 3.08 และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติใน

การดฎเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น ๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสาร

การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุกคนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาที่บริการดำเนินการ

ดานการขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย 

  ศิวิไลซ เสริมศรี (2556) ไดวิจัยเรื่อง ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของ

สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินใน

โครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ โดยพิจารณาการเบิกจายโครงการ/กิจกรรม ซึ่งสถาบันศิลปะวัฒนธรรม

ดำเนินการในแตละปงบประมาณ จำนวนมากกวา 20 โครงการตอป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย คือบุคลากรของสถาบัน

ศิลปวัฒนธรรมฯ จำนวน 13 คน เครื่องมือที่ใชในการวิจัยเปนแบบสอบถามที่คณะผูจัดทำสรางขึ้นสถิติที ่ใชในการ

วิเคราะหขอมูลไดแก การหาคารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ 

เปนผูมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี จำนวน 8 คน ระดับปริญญาโท จำนวน 3 คน และระดับต่ำกวาอนุปริญญา จำนวน 

2 คน ทั้งนี้ ทุกคนมิไดเปนผูที่จบสาขาบัญชีโดยตรง ทั้งมีเจาหนาที่ที่มิไดเปนผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

จำนวนท้ังสิ้น 5 คน โดยมีผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จำนวน 8 คน ท้ังนี้ มิไดผานการอบรมใดๆ เลย การ

เบิกจายโครงการ/กิจกรรมเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ มีจำนวนครั้งในการแกไขขอผิดพลาดในการดำเนิน

โครงการ/กิจกรรมมากที่สุด 4 ครั้งตอโครงการ และมีจำนวนครั้งในการแกไขขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม

มากท่ีสุดถึง 24 ครั้งตอป ท้ังนี้มีผูไมระบุ จำนวน 2 คน  

  สำหรับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจาย

โครงการ) ไดแก ดานการปฏิบัติหนาที่ ดานการควบคุมการเบิกจาย ดานการบัญชีและงบประมาณ                  และ

ดานรับ-จายเงินในโครงการวาระดับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม(การ

เบิกจายโครงการ) อยูในระดับปานกลาง (2.69) แตเมื่อพิจารณาเปนรายขอปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและ

กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ เห็นวาจำนวน

บุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาท่ี และเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบวา สถาบันฯ ประสบปญหาเรื่อง

การขาดความรูความเขาใจในระเบียบพัสดุและการเงิน ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการ

การปรับปรุงโดยพรอมเพรียงกัน และเม่ือพิจารณาเปนรายหัวขอของปญหาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม

ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 18 ขอ เรียงลำดับตามคะแนนเฉลี่ย
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จากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบิกคาใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือรายงานอนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได เปนหัวขอของ

ปญหาท่ีเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ใหความสำคัญเปนอันดับหนึ่งในสามตามลำดับ  

  จากผลการศ ึกษาป ญหาและอ ุปสรรคในการเบ ิกจ ายเง ินในโครงการ/ก ิจกรรมของสถาบัน

ศิลปะวัฒนธรรมฯอยูในระดับปานกลาง ท้ังนี้ นาจะเปนเพราะเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบปญหาและ

พยายามแกไขปรับปรุง ทั้งยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการไดสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบิกคาใชจายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการได การเก็บหลักฐานในการจายเงินอยางเปนระบบ 

แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตนของการปฏิบัติงานได สามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยางถูกตอง

สามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม และตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน   

ในโครงการ/กิจกรรม ทั ้งทราบถึงความรับผิดชอบหนาที ่ในการรับและจายเงิน ขั ้นตอนในการดำเนินการเกี ่ยวกับ          

การเบิกจายเงิน ความรูจากการอบรมหลักสูตรตางๆ สามารถนำมาใชพัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ        

ในการดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแกไขเอกสารของโครงการเพื่อการเบิกเงิน 

และเอกสารการเบิกจายเงินยังขาดความถูกตอง ทั ้งนี ้เจาหนาที ่บางคนยังขาดความเขาใจในระบบการปฏิบัติงาน          

การเบิกจาย และความเขาใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมีความสามารถในการเบิกจายเงิน

โครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวนนอยราย ทำใหมีผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลดังเชน          

ท่ีผานมา 

  รัตนาภรณ ศุภประเสริฐ (2554) ศึกษาวิจัยเรื่อง “ปจจัยท่ีมีผลตอปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

ของงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา”มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา      

1) สภาพปญหาและอุปสรรคตอการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และ 2) ปจจัยที่มีผลตอปญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชี ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เขตพื้นที่จังหวัด

นครราชสีมา จำนวน 12 แหง ผลการวิจัยพบวาปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ดานขอมูล        

ดานบุคลากร ดานการควบคุมอยูในระดับมาก ดานระบบเทคโนโลยี อยูในระดับปานกลาง และจากผลการศึกษา พบวา 

เจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัยดานประชากรศาสตรแตกตางกัน สงผลตอปจจัยของปญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 และเจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัย

ดานทรัพยากรทางการศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

  พัชรินทร จันทรแจง (2559) ศึกษาวิจัยเรื่อง “การพัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ

บริหารวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) พัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ

บริหารวิชาการ และ 2) ศึกษาประสิทธิภาพของคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม ผลการวิจัยพบวา 1) ไดพัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ ประกอบดวย 

อัตราคาใชจาย เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย และตัวอยางประกอบการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการ

วิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และ 2) ผูใชคูมือฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก ซ่ึงหลังจากการใชคูมือฯ ผูใชมี

ปญหาการเบิกจายลดลงจาก 35.37 เหลือเพียง 17.32 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ พบวา   

1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานครอยูในระดับต่ำ 2) ปจจัยดานการบริหาร27 
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ของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพการเบิกจายงบประมาณของสำนัก

การศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสำคัญทางสถิติและ 3) แนวทางในการพัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัด

ฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตางๆ ในการเบิกจายงบประมาณของเจาหนาท่ีในหนวยงานและ     

ผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอมแนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปใน

แนวทางเดียวกัน ผลดังกลาวสามารถตีความไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร มีผลมาจากการบริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกำหนดตัวชี้วัด (KPI) แหง

ความสำเร็จเปนรายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

  ว ิ ไลพร ธราพ ิท ักษ ก ุล  (2554)  ได ศ ึกษาการพ ัฒนาระบบงานการเง ินในคณะศ ิลปกรรม                     

และสถาปตยกรรมศาสตรเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเชียงใหม มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหแนวทางการพัฒนาระบบงาน

การเงิน และเพื่อทราบความตองการของบุคลากร ผูปฏิบัติงานการเงินที่จะนำมาพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

โดยศึกษาแนวทางพัฒนาระบบการเง ิน การพัฒนาบุคลากรและผู ปฏิบ ัต ิงาน การบริหารจัดการระบบการเงิน                

การดำเนินการใหเกิดความถูกตอง แมนยำและโปรงใส การดำเนินการใหเกิดความคุมคาและประหยัด และการดำเนินการ

ใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจ กลุมตัวอยาง คืออาจารย และเจาหนาท่ีคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร 

จำนวน 100 คน และนำผลจากแบบสอบถามมาวิเคราะหขอมูลดวยสถิติรอยละ ซึ่งผลการศึกษาพบวา การพัฒนา

บุคลากรและผูปฏิบัติงานการเงิน รอยละ 64 ควรมีการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับ

ทางการเงิน โดยเชิญวิทยากรผูที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมาใหความรู รอยละ 58 ควรสงเสริมใหมีการฝกอบรมเชิง

ปฏิบัติการเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงินอยางสม่ำเสมอ รอยละ 53 ควรสงเสริมใหศึกษา กฎ ระเบียบ

และขอบังคับเก่ียวกับการเงินเพ่ือพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานการเงิน การบริหารจัดการระบบการเงิน รอยละ 54 ควร

จัดทำแผนผัง ขั้นตอนการเบิก-จาย และประชาสัมพันธขอปฏิบัติทางการเงิน รอยละ 53 ควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน รอยละ 42 ควรจัดใหมีสารสนเทศที่เอื ้อตอการปฏิบัติงานการเงิน           

การดำเนินการใหเกิดความถูกตองแมนยำและโปรงใส รอยละ 62 ควรมีการติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ     

ใหผูบริหารไตรมาสละ 1 ครั้ง เปนอยางนอย รอยละ 57 ควรมีการตรวจสอบการใชงบประมาณจากผูบริหาร รอยละ 57 

ควรมีการบันทึกขอมูลและตัดยอดงบประมาณทุกครั ้ง เมื ่อไดร ับหนังส ือขออนุมัต ิเพื ่อทราบความเคลื ่อนไหว                 

ของงบประมาณการดำเนินการใหเกิดความคุ มคาและประหยัด รอยละ 65 ควรมีการสรุปและรายงานผลการใช

งบประมาณ ทุกครั้งหลังเสร็จกิจกรรม/โครงการ รอยละ 57 ควรมีการติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการทุกครั้ง     

เพ่ือวางแผนในการดำเนินกิจกรรม/โครงการในครั้งตอไป รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชงบประมาณกอนดำเนินการ

ที่ชัดเจนการดำเนินการใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจรอยละ 57 ควรมีการติดตามการดำเนินกิจกรรม/

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร 

รอยละ 55 ควรมีการจัดทำรายงานประจำปเพ่ือสรุป และประเมินผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการในรอบระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 48 ควรจัดทำแบบฟอรมการเบิก-จาย งบประมาณท่ีเปนมาตรฐานใชไดกับทุกหนวยงาน เพ่ือประหยัดเวลาในการ

ดำเน ินการผลของการว ิจ ัยสามารถนำมาปร ับใช  เป นแนวการพัฒนาระบบงานการเง ินของคณะศิลปกรรม                     

และสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ภาคพายัพ เชียงใหม เพื่อใหการปฏิบัติงานการเงิน           

มีความคลองตัวและเปนองคกรท่ีมีการดำเนินงานดานการเงินท่ีมีประสิทธิภาพ 28 
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  ผลการวิจัยเหลานี้ เปนจุดเริ่มตนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย เพื่อใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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  การเบิกคาใชจายของบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร เพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ตองเบิกจาย

ตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคำสั่งที่เกี่ยวของผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจาย

คาใชจายตาง ๆ ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ใหกับ

คณาจารยและบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตรในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไดอยางถูกตอง โดย

มีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1. กลยุทธการปฏิบัติงาน 

  กลยุทธในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการทำงานคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายคาใชจายตางๆ กอนการบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี ้ 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เปาหมาย/ตัวช้ีวัด 

1. กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจาย 

1.1. ผูรับผิดชอบโครงการ/บุคลากร 
ที่ตองการเบิกจายคาใชจายประเภท
ตางๆนำสงเอกสารหลักฐานการเบิก 

ส  ง เอกสารหล ั กฐานการขอ เบิก
คาใชจายใหกับเจาหนาที่ผู ทำหนาท่ี
เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารเบ ื ้องต นวา
หลักฐานการขอเบิกคาใช จ าย
ครบถวนหรือไม ควรใชเวลาไม
เกิน 20 นาที 

1.2.  เจ  าหน  าท ี ่ ผ ู  เบ ิกจ  ายเง ิน
ตรวจสอบหล ักฐานการขอ เบ ิ ก
จายเงิน 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
หลักฐานการเบ ิกค าใช จ ายอยาง
ละเอียด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
ขอเบิกใหถูกตองตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการใชเวลาตาม
ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม เ น ื ่ อ ง จ า ก
ขั ้นตอนมีความซับซ อน และ
ยุงยาก 

2. กิจกรรมหลัก : การบันทึกขอมูลลงโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบบัญชี 3 มิติ 

การบันทึกขอมูลลงโปรแกรม 1) บันทึกขอมูลเพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงินและแบบขออนุมัติเบิกเงิน 
2) จัดพิมพเอกสารออกจากระบบ 

บันท ึกข อม ูล ให  ถ ู กต  องตาม
ขั ้นตอนคู มือการใชงานระบบ
บัญชี 3 มิติ ระยะเวลาบันทึก
ขอมูลแตละแบบฟอรมควรใช
เวลาไมเกิน 15 นาที 

 

 

 

   2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
30 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 
     รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 

 

 
         บันทึกบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน มีดังนี ้

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่มี

แนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี คาที่พัก และคา

พาหนะประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.1.5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) 
  1.1.6. ใบเสร็จรับเงิน ตั๋วโดยสาร ตั๋วคาเครื่องบินโดยสาร 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบวาเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี คาท่ีพัก คาพาหนะถูกตองตรงกับจำนวนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักไดตามระเบียบ และเปนไปตาม

อัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกำหนดหรือไม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดจัดทำอยางถูกตอง และมีขอมูลครบถวน 

หรือไม 
     2.2. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินคาที่พัก และใบแจงรายการ (Folio) และใบเสร็จคาน้ำมันรถ

(ถามี) วามีขอความถูกตอง ครบถวน หรือไม 

กรณีมีการแกไขขอมูล 
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  2.2.1. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ประกอบดวย มีชื่อ ที่อยู เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน ชื่อ ที่อยูผู

จายเงิน (ในที่นี้หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่อยูของมหาวิทยาลัย) วัน เดือน ป ที่รับเงิน รายการ

แสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับเงิน 
  2.2.2. ใบแจงรายการ (Folio) ประกอบดวย มีชื่อ ท่ีอยู เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน ชื่อ ท่ีอยูผู

จายเงิน เบอรหองพักชื่อ นามสกุลผูเขาหัก วันที่เขา-ออกที่พัก ราคาหองพักตอคืน จำนวนเงินตรงกับใบเสร็จคาเชาที่พัก

หรือไม 
     2.3. ตรวจสอบรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio) วาถูกตองตรงกับบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักหรือไม 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินคาที่พักวาเบิกจายถูกตองและตรงกับอัตราที่ระเบียบกำหนด

หรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินคาท่ีพักจากใบเสร็จรับเงินคาเกินจำนวนเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    2.6. ตรวจสอบความสัมพันธของรายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก Google Map กับ

แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด วาระยะทางในการเดินทางที่ขอเบิกคาพาหนะ

แบบเหมาจายวามีความสอดคลองกันหรือไม 

2. คาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม มีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
    1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมท้ังผูเก่ียวของ 
  1.1.5. ใบเสร็จรับเงิน คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม หรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร คาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของการจาย 

คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบจำนวนผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมดวามีจำนวนเทาใด โดยนำเอาจำนวนผูเขารับการ

ฝกอบรมจากบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมกับจำนวนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการจัดฝกอบรม 

และจำนวนวิทยากร สำหรับแบบฟอรมบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรมอยางนอยตองมีรายการ

ดังตอไปนี้ 
  2.1.1. ชื่อโครงการ 32 
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  2.1.2. วัน เดือน ป ท่ีจัดฝกอบรม 
  2.1.3. สถานท่ีจัดฝกอบรม 
  2.1.4. ชองลำดับท่ี 
  2.1.5. ชอง ชื่อ – นามสกุลผูเขารับการอบรมและผูเก่ียวของ 
  2.1.6. ชอง ลงนามลายมือชื่อ 
     2.2. ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวามี

ขอความถูกตอง ครบถวน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม เชน ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม มีรายการดังนี ้
  2.2.1. ชื่อ ท่ีอยู และเลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน 
  2.2.2. ชื่อ ท่ีอยู ผูจายเงิน ในท่ีนี้ หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณเปนผูจายเงิน 
  2.2.3. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  2.2.4. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
  2.2.5. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  2.2.6. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
     2.3. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางจำนวนผูรับการฝกอบรมจริงกับจำนวนคนที่ขอเบิกวาสอดคลองกัน

หรือไม เชน มีผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมด จำนวน 70 คน แตผูจัดการฝกอบรมขอเบิกคาอาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม จำนวน 100 คน ตามโครงการที่อนุมัติ กรณีนี้ถือวาไมเหมาะสมผูตรวจสอบตองสอบถามสาเหตุจากผูจัดการ

ฝกอบรม หากเหตุผลไมสมเหตุสมผลก็สามารถตั้งเปนขอสังเกตได 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสมกับอัตราท่ี

ระเบียบกำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสมกับระดับผูเขา

รับการฝกอบรมหรือไม 
     2.6. ตรวจสอบจำนวนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มวาเกินวงเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    สำหรับกำหนดการอบรม ควรตองเขียนกำหนดการอบรมใหชัดเจนวาเปนการฝกอบรมที่มีลักษณะชั่วโมงการ

ฝกอบรมเปนแบบบรรยาย หรือ การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการแบงกลุมอภิปราย/สัมมนา ทำกิจกรรม ฝก

ภาคปฏิบัติ สถานท่ีจัดการฝกอบรม ใชระยะเวลาตั้งแตวันท่ีใด ถึง เม่ือใด และรวมกันแลวเปนระยะเวลาเทาใด เพราะจะมี

ความสัมพันธกับคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาท่ีพัก 

3. คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร มีแนวทางใน

การดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร ประกอบดวยหลักฐาน

ดังตอไปนี ้
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  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับวิทยากร (ถามี) 

  1.1.5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
  1.1.6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของคาสมนาคุณ

วิทยากร และผูชวยวิทยากร โดยมีวิธีดำเนินการดังนี้ 
     2.1. ตรวจสอบหลักสูตรการอบรมวาตองใชวิทยากรระดับใด โดยพิจารณาจากกลุมเปาหมายของการฝกอบรม

วาผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนขาราชการระดับใด หรือเปนบุคคลภายนอก 
     2.2. ตรวจสอบวิทยากรที่เชิญมาจากสวนราชการ หรือเอกชน เนื่องจากอัตราการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

และผูชวยวิทยากรไมเทากัน เชน ชั่วโมงการฝกอบรมมีลักษณะเปนการบรรยาย สำหรับการฝกอบรมประเภท ก ที่ไมเก็บ

คาลงทะเบียน วิทยากรมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายคาสมนาคุณวิทยากร ไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท แตถา

วิทยากรเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 
     2.3. ตรวจสอบประเภทการฝกอบรมและจำนวนของวิทยากรตามกำหนดการอบรมโดยพิจารณาแตละชั่วโมง

วาเปนการสัมมนา อภิปราย แบงกลุมทากิจกรรม หรือบรรยาย เพ่ือจะไดทราบวาจำนวนวทิยากรเหมาะสมกับประเภทการ

ฝกอบรมหรือไม เชน ชั่วโมงการบรรยาย ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน แตถา

หากเปนชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา ซึ่งไดกาหนดไวใน

โครงการฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวย

วิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
     2.4. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร หลักสูตรการฝกอบรม 

กำหนดการอบรม วามีความสอดคลองกับหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบรายละเอียดในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรวาไดระบุชื่อโครงการฝกอบรม วัน เวลาท่ีอบรม 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากรตอชั่วโมง จำนวนชั่วโมง จำนวนเงินคาสมนาคุณ ชื่อและที่อยูของวิทยากร วิทยากรลงนามรับ

เงินพรอมเซ็นรับรองสำเนาบัตรประจาตัวประชาชน และลงนามผูจายเงินไวครบถวนหรือไม 

   3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมเปนขั้นตอนที่สำคัญเปนอยาง

มากซ่ึงมีความยุงยาก และซับซอน เจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน จึงจำเปนตองดาเนินการตรวจสอบดวยความละเอียดถ่ี

ถวน และรอบคอบ มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหัวหนาสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ใหคำปรึกษา 

หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายตางๆ ตามเหตุการณ รวมกัน พิจารณาความสัมพันธและความ

เชื่อมโยงในระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
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 1. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ วามีคาใชจาย

รายการใดบาง และคาใชจายแตละรายการ มีระเบียบรองรับการใชจายเงินหรือหนังสือสั่งการใด เปนหลักฐานอางอิงการ

อนุญาตใหเบิกจายได 
 2. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ วาคาใชจาย

แตละรายการ มีรายการใดบางที่ตองดาเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      

พ.ศ. 2560 และรายการใดที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

พ.ศ. 2560 

4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
  1.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงามและเวนจากอบายมุขความ

ชั่วท้ังปวง 

  1.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริตและไม

แสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกาหนดไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  1.3. บุคลการมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู

ความสามารถและทักษะในการทางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 

  2.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยไมประพฤติและไมปฏิบัติในทางที่ทำ

ใหมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 

  2.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายดวยความซื่อสัตยสุจริตเสมอ

ภาคและปราศจากอคติ 

  2.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มกำลังความสามารถ

รอบคอบรวดเร็วขยันหม่ันเพียรถูกตองสมเหตุผลโดยคานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสำคัญ 

  2.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใหเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีและภารกิจท่ี

ไดรับมอบหมายใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 

  2.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดคุมคาโดย

ระมัดระวังมิใหเสียหายเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  2.6. ศึกษาหาความรูวางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางานและสะสมผลงานอยางสม่ำเสมอ 

 3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

  3.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ ่งเปนผูบังคับบัญชาและผู ใตบังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานการใหความรวมมือชวยเหลือสวนราชการหรือหนวยงานของตนเองท้ังในดานการใหความคิดเห็นการรวมทำงาน

และการแกปญหารวมกันรวมท้ังการเสนอแนะในสงท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 
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  3.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเปนผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผู อยู ใตบังคับบัญชาทั้งในดานการ

ปฏิบัติงานขวัญกำลังใจสวัสดิการและยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนการปกครองผูใตบังคับบัญชา

ดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

  3.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

  3.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตอผูร วมงานตลอดจนผูเกี ่ยวของดวยความสุภาพมีน้ำใจและ    

มนุษยสัมพันธอันดี 

  3.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเวนจากการนำผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 

 4. จรรยาบรรณตอวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 

  4.1. บุคลากรสายสนับสนุนพึงเปนผูใฝรูในวิทยาการใหมเพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะในการทำงานที่ตน

ไดรับมอบหมายมีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืนเพ่ือพิจารณานาไปใชในทาง

ท่ีเปนประโยชนตองานของสวนราชการมหาวิทยาลัย 

  4.2. บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี่ยงการนำขอมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัยท้ังในเรื่องท่ี

เก่ียวกับการปฏิบัติงานเรื่องสวนบุคคลและ/หรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการออกไปเปดเผยหรือวิจารณในลักษณะท่ีจะ

กอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของมหาวิทยาลัย 

  4.3. บุคลากรสายสนับสนุนพึงรับฟงคำแนะนำและยอมรับในการสั่งการของผูบังคับบัญชาผูบริหารสวน

ราชการในสิ่งท่ีถูกท่ีควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  4.4. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรับตนใหสามารถทำงานรวมกับบุคคลอื่นดวยความสุภาพมีน้ำใจและมี

มนุษยสัมพันธอันดีไมปดบังขอมูลและวิธีการท่ีจำเปนในการปฏิบัติงานของผูรวมงาน 

  4.5. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไวก็พึง

ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

 5. จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

  จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีของประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 

ไดกำหนดใหสภาวิชาชีพบัญชีจัดทำจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีโดยมีขอกำหนดอยางนอย 4 ประการดังนี้คือ 

1) ความโปรงใส ความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม และความซ่ือสัตยสุจริต 

2) ความรูความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

3) ความรับผิดชอบตอผูรับบริการและการรักษาความลับ 

4) ความรับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน หรือบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีผูประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหนาท่ีให 
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บทที ่5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

   
 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย ฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบียบฯของมหาวิทยาลัยทักษิณ ขั้นตอนและเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหผูสนใจศึกษาคนควาและสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในบางครั้งการปฏิบัติงานจริงอาจพบปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปญหาตองใชประสบการณของผูเขียนมาแกไขปญหา 

ผูเขียนไดรวบรวมขอมูลปญหาอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางานโดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 1. ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข/พัฒนางาน 

1. การตั้งงบประมาณคาใชจายไมครอบคลุมกับกจิกรรมท่ี
ดำเนินการ ไมครอบคลุมกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  
 

1) ควรมีการจัดประชุมสัมมนาใหความรูแกผูรับผิดชอบจัด

โครงการ ใหทราบและมีความรู ความเขาใจ ถึงวิธีการ 

หลักเกณฑ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน อัตราคาใชจาย

ตางๆ ในการจัดโครงการฝกอบรมใหมากข้ึน และสามารถ 

นำไปใชเปนแนวทางในการจัดโครงการฝกอบรมไดอยาง

ถูกตองตามระเบียบฯ การฝกอบรม อีกทั ้งร ับทราบ

ผลกระทบและปญหาตางๆ หากไมปฏิบัติตามวิธ ีการ 

หลักเกณฑ ข้ันตอน และระเบียบท่ีถูกตองอยางเครงครัด 

2) จัดทำตัวอยางหรือจัดทำวิธีการเขียนเอกสารหลักฐาน

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม เชน ใบสำคัญรับเงิน

สำหร ับว ิทยากร ใบเสร ็จร ับเง ินค าอาหารกลางวัน 

คาอาหารวางและเครื ่องดื ่ม การเขียนใบสำคัญรับเงิน   

การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

3) จัดทำใบแจงรายการเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมแตละรายการคาใชจาย

วามีเอกสารใดบาง  

4) จัดทำตัวอยางการเขียนกำหนดการฝกอบรมในแบบ

ตางๆ เชน การฝกอบรมที่มีลักษณะชั่งโมงการฝกอบรม

เปนการบรรยาย ลักษณะชั่วโมงฝกอบรมเปนการอภิปราย

หรือสัมมนาเปนคณะ ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม เปนการ

แบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุม

อภิปรายหรือสัมมนาเปนตน 

2. ผู ร ับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมเบิกคาใชจายใน    
การฝกอบรมไมเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เชน 
การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร เบิกเกิน
อัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
3. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมนำสงเอกสารหลักฐาน

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไมถูกตองตามระเบียบ 

หรือสงเอกสารไมครบถวน เชน ใบสำคัญรับเงินสำหรับ

วิทยากร ใชผิดแบบฟอรม หรือบางครั้งใชแบบฟอรมถูกแต 

รายละเอียดท่ีระบุในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

สาระสำคัญไมครบถวน การเบิกคาท่ีพักไมมี Folio เปนตน 
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 2. ขอเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  2.1. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานในตำแหนง

ของเจาหนาที่บริหารงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีระเบียบราชการอื่นที่เกี่ยวของอีก เชน ประกาศคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน เรื่อง คาตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต มติการประชุมคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน สมัยสามัญ เรื่อง พิจารณาการจายคาตอบแทนอาจารยพี่เลี้ยงสอนภาคปฏิบัติ เปนตน จึงควรมีการจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานในประเด็นดังกลาวเพิ่มเติม ซึ่งจะชวยใหเจาหนาที่บริหารงานมีแนวทางการปฏิบัติไดอยางครอบคลุม

ยิ่งข้ึน 

  2.2. มีการประชุมจัดการความรู (KM) ภายในหนวยงานคณะพยาบาลศาสตรอยางนอยปละ 2 ครั้ง เพ่ือ

เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูปญหาในการปฏิบัติงาน 
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