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คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายใหบุคลากรได

ศึกษาทําความเขาใจหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจาย ตลอดจนปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน

การเบิกคาใชจาย เพื่อผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายแทนกันได สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก

คาใชจายไดถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบของทางราชการ (ระเบียบ กระทรวงการคลัง) โดยคูมือฉบับนี้ ใชระเบียบ

กระทรวงการคลังในการเบิกจายจนถึงฉบับปจจุบัน และหากมีระเบียบออกมาใหมจะดําเนินการปรับปรุงคูมือการ

ปฏิบัติงานตอไป 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานการเบิกจาย และ

ผูที่เกี่ยวของเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป ทั้งนี้หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนขอนอมรับไวแตเพียงผู

เดียว และตองขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
อัศนีย งานดี 

เจาหนาท่ีบริหารงาน 
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บทที่ 1  

บทนำ 

 

1. ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคัญ 

  คณะพยาบาลศาสตร เปนคณะใหม เริ่มดําเนินงานตั้งแตปการศึกษา 2560 เพื่อเตรียมความพรอมการ

เปดหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตและเริ ่มรับนิสิตตั้งแตปการศึกษา 2561 จนถึงปจจุบัน โดยปการศึกษา 2564 

คณะฯมีบัณฑิตแลวจํานวน 6 รุน ปจจุบันการกอสรางกลุมอาคารพยาบาล ยังไมแลวเสร็จ จึงสงผลใหคณะดําเนินงาน

พัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอน และดานอื่น ๆ และภายใตขอจํากัดที่เปนความจําเพาะของหลักสูตร พยาบาลศาสตร

บัณฑิต สถานที่ สิ่งสนับสนุน รวมถึงการขาดแคลนอัตรากําลังบุคลากรสายวิชาการ อยางไรก็ตามการพัฒนาหลักสูตรได

ดําเนินการอยางตอเนื่องตามขั้นตอน ภายใตเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) สภามหาวิทยาลัย 

และสภาการพยาบาล รวมถึงการเตรียมความพรอมในสวนของแหลงฝกปฏิบัติ หนังสือตําราและความพรอมของศูนยเรียน

รูทางการพยาบาล ทั้งนี้สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา 

(สถาบันเปดใหม) ที่มีความพรอมในการดําเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลําดับที่ 88 ของประเทศ 

นอกจากการพัฒนาหลักสูตร คณะฯ ไดดําเนินงานภารกิจหลักดานการวิจัย โดยสนับสนุนการผลิตงานวิจัยรวมกับเครือขาย 

และดําเนินการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากหนวยงานภายนอก ซึ่งอาจจะยังมีจํานวนไมมากเนื่องจากขอจํากัดในเรื่อง

เวลา ซึ่งไปใชในภารกิจการพัฒนาหลักสูตรเปนสวนใหญ สําหรับงานบริการวิชาการไดดําเนินงานโครงการที่เกี่ยวของกับ

การดูแลสุขภาพของประชาชน โดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชนในวัยผูสูงอายุ ซ่ึงไดดําเนินงานจัดตั้งเปนศูนยสงเสริมสุขภาพผู

สูงอายุ คณะพยาบาลศาสตร ซ่ึงตั้งอยูภายในมหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขตพัทลุง โดยผูรับบริการเปนผูสูงอายุในเขตบริเวณ

ท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย แตเนื่องดวยสถานการณโควิด 19 จึงไมไดดําเนินการตอเนื่องแตมีการติดตอผูสูงอายุผานการจัดการ

เรียนสอนในการฝกปฏิบัติการพยาบาลชุมชนของนิสิต และมีแผนการดําเนินการจัดตั้งคลินิกการพยาบาลอบอุน ซึ่งไดรับ

งบประมาณสนบัสนุนจากมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว คาดวาจะสามารถดําเนินการไดในป พ.ศ. 2566 

  ในแตละปงบประมาณ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ไดใชงบประมาณ   

เงินรายได งบประมาณแผนดินเงินอุดหนุนรัฐบาลในการดําเนินงานของคณะฯ เพื่อการพัฒนาองคกร การจัดโครงการตาม

แผนปฏิบัติการ การประชุมเชิงปฎิบัติการ การเขารวมอบรม การสัมมนา การศึกษาดูงานนอกสถานท่ีท้ังในและตางประเทศ 

สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ การจัดการเรียนการสอน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการตามแผนกลยุทธเพื ่อขับเคลื ่อนคณะฯ และตอบสนองเปาหมายยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ         

ซึ่งแตละสวนงานภายในคณะฯ จะตองเบิกจายคาใชจายดังกลาว โดยใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายแตกตางกัน 

ผูปฏิบัติงานดานการเงินจึงตองมีความรูความเขาใจระเบียบ ประกาศท่ีเก่ียวของ เพ่ือปองกันไมใหเกิดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน สามารถเบิกจายงบประมาณไดทันตามเวลา การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฎิบัติงานการเบิกจาย

ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติใหบุคลากรในการเบิกจายเงินไดอยางถูกตอง

ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
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2. วัตถุประสงค 

 2.1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 2.2. เพ่ือใชเปนคูมือใหบุคลากรศึกษา ทําความเขาใจหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน การปฏิบัติงานการเบิก

จายเงิน ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานเบิกจายเงิน ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจ

ตรงกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 3.2. บุคลากรผูขอเบิกจายเงิน สามารถเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อขอเบิกจายงบประมาณไดอยาง

ถูกตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 

4. ขอบเขต 

  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขอเบิกจายงบประมาณที่ถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนการตรวจเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการเบิกจาย ซึ่งจัดทําโดยผูปฏิบัติงานการเงิน คณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 

5. นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ 

  ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป  และ

ใหใชปพ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตที่ปฏิบัติงาน

ประจำตามปกติไปยังตางอำเภอ หรือตางจังหวัดเพื่อไปปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายเปนการชั่วคราว ทั้งนี้ไมรวมถึงการ

เดินทางไปตางประเทศ สิทธิ เกิดข้ึนเม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีจากผูบังคับบัญชา 
  คาใชจายเดินทาง หมายถึง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม เชน คาพาหนะ          

คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน คาขนยาย

สัมภาระ คาธรรมเนียมในการชำระคาเดินทางผานชองทางตาง ๆ เชน บัตรเครดิต ซ่ึงรวมอยูในใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวกัน

กับการชำระคาเดินทางสำหรับการปฏิบัติงานในประเทศคาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยตอง

เปนกรณีที่เปลี่ยน/คืน/เลื่อนการเดินทาง แลวยังมีการเดินทาง รวมถึงคาใชจายอื่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียม

ผานทาง คาบริการที่จอดรถชั่วคราวหรือคาธรรมเนียมอื่นๆ ซึ่งหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย 

หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดตามวัตถุประสงค เชน คาจอดรถที่สนามบิน เปนตน ทั้งนี้ใหผูมีอำนาจอนุมัติพิจารณาตาม

ความเหมาะสมและประหยัด โดยคำนึงถึงผลประโยชนสูงสูดของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ยกเวน คาประกันภัยการเดินทาง 
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  คาใชจายอื่น ๆ หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม ที่เกิดขึ้นใน

คราวเดียวกันกับการเดินทางหรือฝกอบรม เชน คาลงทะเบียนฝกอบรม เปนตน 
  การทำงานลวงเวลา หมายถึง การทำงานเกินเวลาทำงานปกติที่มหาวิทยาลัยกำหนดวันละ 9 ชั่วโมง 

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

มหาวิทยาลัย หรือวันหยุดประจำสัปดาหของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานลวงเวลา 

การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอื่นในประเทศตางประเทศ โดยมี

โครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
  การฝกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - ประเภทบุคคลท่ัวไป นิสิต นักศึกษา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ

ชำนาญการพิเศษ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทอำนวยการ หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา 
  การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับตน หรือเทียบเทา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเทียบเทา 
  ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานวิทยาลัย 

พนักงานหรือลูกจางมหาวิทยาลัย ลูกจางของสวนราชการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย และพนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน

ลักษณะพิเศษ สังกัดมหาวิทยาลัยทักษิณ 
  คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนคาสาธารณูปโภค) รายจายเก่ียวกับการรับรอง

และพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน ๆ รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ 
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บทที่ 2  

โครงสราง ภารกิจของหนวยงานและบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 

1. โครงสรางหนวยงาน 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งอยูเลขที่ 222 หมู 2 ตำบลบานพราว อำเภอปาพะยอม 

จังหวัดพัทลุง คณะพยาบาลศาสตร ไดรับอนุมัติสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมครั้งที่ 1/2559 เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 

2559 ใหจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร และประกาศจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัย

ทักษิณ ในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 133 ตอนพิเศษ 91ง หนาท่ี 5 เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2559 ใหเปนสวนงานวิชาการ

ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ตอมาไดพิจารณาเห็นวาเพื่อใหการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร            

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับพันธกิจและการบริหารจัดการ สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2560 

เมื ่อวันที ่ 18 มีนาคม 2560 จึงไดพิจารณาอนุมัติใหปรับเปลี ่ยนชื ่อเปนคณะพยาบาลศาสตร และประกาศใน             

ราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 134 ตอนพิเศษ 246ง หนาที่ 34 เมื่อวันที่ 5 ตุลาคม 2560 มีผลบังคับใช วันที่ 6 ตุลาคม 

2560 และไดเริ่มดำเนินงานตอมาจนถึงปจจุบัน  

  สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา (สถาบันใหม) 

ที่มีความพรอมในการดำเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลำดับที่ 88 ของประเทศ และไดเปดรับนิสิตตาม

ระบบการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัย (Thai University Center Admission System) เปนรุนแรก 

ในปการศึกษา 2561 ในระยะ 4 ปแรกของการจัดการศึกษา มีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ซ่ึงเปน

สถาบันการศึกษาพยาบาลชั้นนำในภาคใตมีประสบการณการจัดการศึกษาพยาบาลศาสตร ระยะ เวลา 45 ป และได

รับรองสถาบันการศึกษาพยาบาลและการผดุงครรภ เปนระยะเวลา 5 ป จากสภาการพยาบาล (ซ่ึงเปนการรับรองในระดับ

สูงสุด) ทำหนาท่ีเปนสถาบันพ่ีเลี้ยง รวมถึงการสรางความรวมมือทางวิชาการรวมกัน 

 วัตถุประสงค  

  เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีผลการเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขาพยาบาลศาสตร มีสมรรถนะหลักของ

พยาบาลวิชาชีพครบท้ังแปดดานท่ีสภาการพยาบาลกำหนด มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ สามารถสรางองคความรูดวยตนเอง 

มีความใฝรู สูงาน เปนพลเมืองท่ีดี สามารถดำเนินชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข 

 ปรัชญา 

  จากปณิธานของมหาวิทยาลัยทักษิณที่วาจะเปน “มหาวิทยาลัยเพื่อสังคม” ดวยปรัชญา“ปญญา 

จริยธรรม นำการพัฒนา” เนนคุณภาพบัณฑิตท่ีมีความรับผิดชอบ รอบรู สูงาน และมีประสบการณเชิงปฏิบัติ มุงเนนการ

ผลิตบัณฑิตที่มีจริยธรรม ใฝรู มีความสามารถในการสรางงาน สื่อสารและวิจารณ การจัดการศึกษาจึงมุงผลิตบัณฑิตที่มี

คุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของพ้ืนท่ี ประเทศ และกาวสูประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงมีความเชื่อวา การผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีคุณภาพเพ่ือสราง

เสริมสุขภาวะของประชาชนในสังคม โดยใชศาสตรและศิลปทางการพยาบาลและศาสตรท่ีเก่ียวของ ดวยความเอ้ืออาทร มี

4 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

คุณธรรมจริยธรรม ภายใตกฎหมายและจรรยาวิชาชีพ เขาใจถึงพหุวัฒนธรรม ความตองการของทองถิ่น การเปลี่ยนแปลง

ของสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพ่ือใหบรรลุปรัชญา “ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนา” 

 วิสัยทัศน 

  เปนคณะชั้นนำ สรางสรรคนวัตกรรมทางการพยาบาล เพ่ือสุขภาวะสังคม 

 พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีทักษะทางปญญาและทักษะวิชาชีพตามมาตรฐานสากล 

2. สรางองคความรูศาสตรทางการพยาบาลที่บูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ

วิชาการ สูนวัตกรรมทางการพยาบาล 

3. สรางความรวมมือกับเครือขายระดับทองถ่ิน ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

4. ธำรงไวซ่ึงการธำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 คานิยม 

  T S U C A R E 

   T = Team spirit   จิตวิญญาณการทำงานเปนทีม 

   S = Service mind  หัวใจของการบริการ 

   U = Unity   ความเปนหนึ่งเดียว 

   C = Creative innovation การสรางสรรคนวัตกรรม 

   A = Accountability  ความรับผิดชอบ   

   R = Respect   การใหเกียรติซ่ึงกันและกัน 

   E = Ethics   มีจริยธรรม 

 สัญลักษณประจำคณะ 

  ดอกไม   : ดอกปบ  

  สี   : สีสม )แอปริคอท(  

 โครงสรางการบริหารงาน 

  คณะพยาบาลศาสตรมีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุด มีรองคณบดีฝายวิชาการ พัฒนานิสิต และวัฒนธรรม 

และรองคณบดีฝายวิจัย นวัตกรรม บริการวิชาการ และชุมชนสัมพันธเปนผูบริหารระดับรอง และมีประธานหลักสูตร       

มีคณะกรรมการประจำคณะประกอบดวยคณบดี รองคณบดี และผูทรงคุณวุฒิที่แตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร 

นอกจากนี้คณะยังแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ เชน คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยง คณะกรรมการพัฒนานิสิต คณะกรรมการศูนยเรียนรูทางการพยาบาล ทำหนาท่ีดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

  คณบดีรับผิดชอบการบริหารจัดการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามบริบทของคณะฯ ทั้งดานการผลิตบัณฑิต     

การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอื่น ๆ ที่สอดคลองกับมหาวิทยาลัย 

โดยลงนามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำป 
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 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

* หมายถึง เปนผูปฏิบัติหนาที่สังกัดสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

 

ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางองคกร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางการบริหาร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร* 

คณะพยาบาลศาสตร 
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 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาสำนกังานคณะฯ 
นางเกษร อินทนะนก 

 

งานบริหารทั่วไป 

งานแผน/งานประกันคุณภาพ/อาคารสถานที ่
นางเกษร อินทนะนก 

งานบุคคล/สารบรรณ/เลขานุการ 

นางสาวศุภลักษณ น้ำดวง 

งานพัสดุ/พัฒนานิสิต 

นางสาวณฐักานต สุขทอง 

งานจัดการศึกษา/พัฒนานิสิต 

นายจตุรงค ชนะกาญจน 

งานศูนยการเรียนรู/นกัวิชาชีพ 

นางสาวอมร แซเค่ียน 

งานศูนยการเรียนรู/นกัวิชาชีพ 

สอ .ปฏิภาณ เอกเจริญกุล  

งานบริการการศึกษา 

งานการเงิน/ควบคุมภายใน/ความเส่ียง 
นางสาวอัศนยี งานด ี

งานบริการวิชาการ 
นางสาวทานตะวัน  ทองขำ 

งานนกัวิชาชีพ 

นายอรรถกร รุงแสง 

7 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

 โครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

                          

 

                          

 

 

 

                    

                             

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เกษร  อินทนะนก 

หัวหนาสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 
-  งานบริหารสำนักงาน 

-  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-  งานแผนและงบประมาณ 

-  งานอาคารและสถานที ่

 
 

 ศุภลักษณ  น้ำดวง                  

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 
-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารบุคคล 

-  งานเลขานกุาร 
 

จตุรงค  ชนะกาญจน 

หัวหนากลุมงานบริการการศึกษา 
- งานบริการการศึกษา  

- งานพัฒนานิสิต 

- งานพัฒนาหลักสูตร 

- งานประกันคุณภาพหลักสูตร 

- งานจัดการความรู 

 ณัฐกานต สุขทอง                   

 นักวิชาการพัสด ุ
-  งานพัสดุ 

-  งานพัฒนานิสิต 

 อัศนีย งานดี                 

 เจาหนาทีบ่ริหารงาน 
-  งานการเงินและ

งบประมาณ 

-  งานความเส่ียงและ

ควบคุมภายใน 

 ทานตะวัน ทองขำ 

เจาหนาทีบ่ริหารงาน 
-  งานจัดต้ังคลินิกการ

พยาบาลและการผดุง

ครรภ 

-  งานศูนยสงเสริม

สุขภาพผูสูงอาย ุ

 อมร  แซเค่ียน                

 นักวิชาชีพ       
- งานการจัดการเรียน

การสอน 

- งานวิจยัและบริการวิชาการ 

- งานศูนยสงเสริม

สุขภาพผูสูงอาย ุ

ส.อ.ปฏิภาณ เอกเจริญกุล 

 นักวิชาชีพ       
- งานการจัดการเรียนการสอน 

- งานวจิัยและบริการวิชาการ 
- งานสารสนเทศศูนยการ

เรียนรูทางการพยาบาล 
- งานส่ือโสต ทัศนูปกรณ 

อรรถกร รุงแสง

นักวิชาการ 

- งานพัฒนาเวบ็ไซตและ

ระบบฐานขอมูลออนไลน 

- งานวิเคราะห ออกแบบ 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

- ควบคุม ติดต้ัง และบำรุงระบบ 

- ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ  
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2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน       

  คณะพยาบาลศาสตร กำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร  เปน 2 กลุมงาน 

คือ กลุมงานบริหารทั่วไป และ กลุมงานบริการการศึกษา และกำหนดใหมีการผูดูแลกลุมงานตามโครงสรางสำนักงาน    

จากการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม  2563 เห็นชอบใหมีการจัดงานภายใน

ดังนี้ 

  2.1. งานบริหารทั ่วไป  มีหนาที่ ดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม งานการเงิน งานพัสดุ       

งานความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน  

  2.2. งานบริการการศึกษา มีหนาที่ งานการเรียนการสอน การจัดทำหลักสูตร การพัฒนานิสิตและทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรม งานปฏิบัติการทางการพยาบาล งานดานโสตทัศนูปกรณ งานประชาสัมพันธ งานวิจัย และงานบริการ

วิชาการ         

 

3. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง                

    ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงเจาหนาที่บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ กลุมงานบริหารทั่วไป สังกัดสำนักงาน

คณะพยาบาลศาสตร ซ่ึงปฏิบัติงานในดานงานการเงินและงบประมาณ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานการเงิน 
 

- จัดเก็บเงินสดยอย รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน เงินฝากธนาคาร 

รายงานเงินทดรองราชการของคณะพยาบาลศาสตร 

- ติดตามและควบคุมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง   

ไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีของบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน

โดยรายงานงบการพัฒนาบุคลากร คำนวณจำนวนเงิน คาเบี้ยเลี้ยง 

คาที่พัก และคาพาหนะ ตามเอกสารที่แนบประมาณการขออนุมัติ

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของบุคลากรใหถูกตอง 

-  ดำเน ินงานด านการเบ ิกจ ายงบประมาณท ุกหมวดรายจ าย              

ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ โอนงบประมาณระหวางหมวด

รายจาย 

- ตรวจสอบการจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณกอนการจัดทำหนางบ ประทับตราจายเงินในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ  
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ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

- ว ิเคราะหงบประมาณ ดำเนินการจัดทำรายงานผลการใชจาย

งบประมาณ ระบ ุสาเหต ุและป ญหาในการบร ิหารการใช จ  าย

งบประมาณเปนรายไตรมาส 

- ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณการจัดโครงการ 

- รายงานการจัดโครงการ และติดตามผลการใชจายเงินในโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการท่ีขออนุมัติงบประมาณไว 

- จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย และยื่นแบบผานอินเทอรเน็ต e-Filing 
 

2. งานบัญชี 
 

    รับผิดชอบในการวางแผน ใหคำปรึกษา แนะนำ บริการการเบิกจาย

ของบุคลากรในหนวยงาน โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

 - การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 

 - การเบิกจายงบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

 - การเบิกจายคารับรอง และคาใชสอยอ่ืนๆ 

 - การเบิกจายคาตอบแทนนอกเวลา คาเบี้ยเลี้ยงของบุคลากร 

 - รายการเบิกจายจากเงินทดรองราชการทุกประเภท 

 - การจัดทำหนางบในระบบบัญชีสามมิติ 

 - การจัดทำสัญญายืมเงินเพ่ือใชในโครงการ 

 - การติดตามการเบิกจายงบประมาณคาบำรุงกิจกรรม และคาบำรุง

กีฬานิสิตของคณะฯ 

3. งานความเส่ียง 
 

 จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง   

 การติดตามและรายงานแผนบริหารความเสี่ยงในแตละไตรมาส 
  

4. งานควบคุมภายใน 
 

 แผนงานควบคุมภายใน 

 การรายงานการควบคุมภายใน 
 

5. าระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับภ
มอบหมาย 

 ปฏิบัติงานตามท่ีคณบดีคณะพยาบาลศาสตร และหัวหนาสำนักงาน

คณะพยาบาลศาสตรมอบหมาย 

 เปนคณะกรรมการชุดตาง ๆ  ในการดำเนินโครงการของคณะฯ 
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 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับข้ันตอน และเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเงิน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายโดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

   

 

 

บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- จัดทําบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

- ผานธุรการเพ่ือตรวจสอบ 

เอกสาร 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ธุรการตรวจสอบบันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย

และเสนอใหหัวหนาสํานักงาน

ทราบ 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ร ับทราบการขออน ุม ั ติ

คาใชจาย 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร -  ลงทะเบ ี ยนร ับบ ันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย

และจัดสงใหงานการเงิน 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร -  ร ับบ ันท ึกข อความขอ

อนุมัต ิค าใช จ ายจากงาน

ธุรการ 

- ตรวจเช็คบันทึกขอความ

การขออนุมัติการเบิกจาย 

- กันงบในระบบงบประมาณ 

กรณีผาน หมายถึง บันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจาย 

ตรวจสอบแลวพบวา 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

เร ิม่ตน้ 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

หวัหนา้
สํานักงาน 

งานธรุการ 

งานการเงนิ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  รายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 

กรณ ี ไ ม  ผ  าน  หมาย ถึ ง 

บันทึกขอความขออนุมัติ

ค าใช จ ายตรวจสอบแลว

พบว  า  ไ ม  ถ ู ก ต  อ ง  พบ

ข อผ ิดพลาดหร ือพบขอ

แกไขก็จะนําบันทึกสงคืน

ให ก ับเจ าของเร ื ่อง เ พ่ือ

แกไขเปนลําดับตอไป 

 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- กรณีไมผาน ใหดําเนินการ

คืนเจาของเรื่องและดําเนินการ

ใหม 

- กรณีผาน ใหดําเนินการ

ตามข้ันตอนตอไป 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียนสง 

บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย 

เสนอคณบดีอนุมัติบันทึก

บันทึกขอความ 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 ผูบังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

(กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียนสง

บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย

คืนเจาของเรื่อง 

  บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย 

 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- กรณยืีมเงิน ใหเจาของ

เรื่องสงบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจายไปยังงาน

การเงินเพ่ือทำสัญญายืมเงิน 

- กรณีบุคลากรสำรองจาย 

สามารถดําเนินการตาม

บันทึกขออนุมัติตอไปได 

  บันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกจายเงิน (สําเนา) 

พรอมดวยแจง 

ดวยวาจาจะขอยืมเงิน 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

คณบด ี

งานธรุการ 

เจา้ของเร ือ่ง 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 บุคลากรในหนวยงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตร 

- หลังจากดำเนินการแลว

เสร็จตามบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย จะตองนำสง

เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายใหงานการเงิน 

- บันทึกขอความขออนุมัต ิ

เบิกจายเงิน (ตัวจริง) 

- หล ักฐานการอน ุม ัต ิไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี หรือ 

คําสั ่งใหไปปฏิบัติงานโดย

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

(กรณีเบิกคาใชจายในการ

เดินเดินทาง) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

(บก.111)กรณีใบเสร็จรับเงิน/

บ ิลเง ินสด ไม  ค รบถ  วน

สมบูรณ 

-  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน

สด/ใบสำคัญร ับเง ิน (ใช

สำเนาบัตรประชาชนผูขาย

แนบ )  ท ี ่ แ สด ง ร ายการ

คาใชจายท่ีขออนุมัติเบิก 

 งานบริหาร - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบ ิกจ  าย ท่ี

เจ าของเร ื ่องนำส ง และ

จัดทําหนางบผานระบบสาม

มิติ 

- จัดสงหนางบใหงานธุรการ

เสนอคณบดีลงนามในหนา

งบเพ ื ่ อ เบ ิ กจ  าย  (กรณี

บุคลากรสำรองจาย)  

- ใบสําคัญจาย (หนางบ) 

- หนางบพรอมดวยเอกสาร 

ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงนิ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  และเพ่ือลางหนี้คาใชจายท่ี

ขออนุมัติเบิกจาย (กรณียืม

เงิน) 

 

 งานบริหาร 

 

สิ้นสุดกระบวนการเบิกจาย 

- ส แ ก น ห น  า ง บ ล ง ใ น

ทะเบียนสงหนางบในระบบ

สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส

(e-doc) นำสงเอกสารฉบับ

จริงไปยังฝายการคลังและ

บริหารสินทรัพยดำเนินการ

ตอไป 

- หนางบพรอมดวยเอกสาร 

ประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

   1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน   

  ในการปฏิบัติงานตามคูมือเรื่อง การปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมี

หนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ มติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  2. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

  3. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัต ิงาน 

(ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  4. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

  5. ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน วาดวยหลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

  6. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและการเบิกจาย

คาตอบแทน พ.ศ. 2566 
  7. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2564 

  8. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง การกำหนดหลักเกณฑและอัตราการจายคา

สมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร  

  9. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิกจายเงินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
  10. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการใชเงินอุดหนุนกิจกรรมนิสิตและ

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

แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมของหนวยงานภาครัฐ 
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    2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  วิธีปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจาย

ตาง ๆ ใหถูกตองตามกับระเบียบมหาวิทยาลัยกอนการจัดทำแบบขออนุมัติเบิกเงิน (Expense statement) 

ประเภทคาใชจายที่มีการเบิกจายการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ดังนี้ 

  1.1. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.2. บันทึกขอความอนุญาตไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ และอนุมัติงบประมาณคาใชจายจากผูบังคับบัญชา 

หรือผูมีอำนาจสั่งการ หนังสือนำหรือโครงการพรอมกำหนดการ(ถามี) 
  1.3. สำเนาสัญญาเงินยืม (กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย) 
  1.4. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ซื้อบัตรโดยสารออนไลนผานเว็บไซต ใหใชบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส     

(E-ticket) และ/หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) อยางนอยประกอบดวย ชื่อสายการบิน 

วันท่ีออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เท่ียวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการ

เบิกเงิน 
  1.5. กรณีเดินทางโดยรถไฟหรือรถประจำทาง ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือตั๋วโดยสาร ท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง อยางนอยประกอบดวย ชื่อบริษัท วันที่ออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เที่ยวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง     

วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.6. คาเชาที่พัก กรณีผูเดินทางขอเบิกคาที่พักตามที่จายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผู

ใหบริการท่ีพักโดยตรง หรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสท่ีพิมพจากระบบจองท่ีพักของผูใหบริการจำหนายท่ีพักและใบแจง

รายการของโรงแรม (FOLIO) กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 
  1.7. คาลงทะเบียน กรณีเขารวมโครงการ ประชุมวิชาการ หรืออบรมท่ีมีคาลงทะเบียนในการเขารวม 
  1.8. กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย หรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานได 
    1.8.1. ใหขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดครบถวน 

พรอมรับรองสำเนาถูกตอง และคํารับรองจากผูเดินทางไปปฏิบัติหนาที่นอกพื้นที่วา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจาก

มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอ่ืน แมหากคนพบเอกสารดังกลาวในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจายอีก” 
    1.8.2. กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินคาโดยสาร ใหผูเดินทาง

ทำหนังสือรับรองการจายเงิน และชี้แจงสาเหตุที่สูญหาย และไมอาจขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมทั้งใหคํา

รับรองวา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานอื่น แมหากพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิก

จายเงินอีก” เสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาว

เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายได 
 2. หลักฐานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยใชพาหนะสวนตัว ในลักษณะเหมาจาย แกผู เดินทางไป

ปฏิบัติงาน ดังนี ้
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  2.1. บันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี โดยใชยานพาหนะสวนตัวพรอมระบุ

ทะเบียนยานพาหนะในบันทึกขอความ 

  2.2. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

  2.3. รายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก Google Map 

2. คาลวงเวลา 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติงบประมาณ ระบุความจำเปน ระยะเวลา

ท่ีแนนอน และรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
  2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา กรณีปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง

เปนผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีปฏิบัติงานเพียงลำพัง ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

  4. เอกสารอ่ืนๆ ถามี เชน โครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ

3. คาใชจายในการฝกอบรม 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
  1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด กรณีจายเงินใหกับหนวยงานที่มีสถานะเปนนิติบุคคล บริษัท หางราน 

ท้ังนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียนพาณิชย ท่ีแสดงรายการคาใชจายท่ีเก่ียวของ ตอไปนี้ 

   1.1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
   1.2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
   1.3. คาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ  
   1.4. คาประกาศนียบัตร  
   1.5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ  
   1.6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  
   1.7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
   1.8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
   1.9. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
   1.10. คาสมนาคุณในการดูงาน 
  2. ใบสำคัญรับเงิน กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได กรณีจายใหกับผูรับเงินท่ี

มีหนังสือเชิญจากสวนงาน กรณีนิสิต นักศึกษา หรือนักเรียน โดยผูรับเงินยินยอมที่จะลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ระบุชื่อ 

ที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินที่ระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินทั้งตัว

เลขและตัวอักษร พรอมรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ท่ีแสดงรายการคาใชจายท่ีเก่ียวของ ตอไปนี้ 

   2.1. คาของท่ีระลึก 

   2.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
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   2.3. คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 

   2.4. คาอาหาร 

   2.5. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษา นิสิต ชวยงาน 

   2.6. คาลวงเวลา 

   2.7. คาเบี้ยเลี้ยง 

   2.8. คาเชาท่ีพัก 

   2.9. คายานพาหนะ 

  3. กรณีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีหลักฐานที่สามารถพิสูจนตัวตนของผูทำธุรกรรมทางการเงิน

นั้น ๆ ได ใหแนบหลักฐานการชำระเงินโดยไมตองแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนประกอบการเบิกจาย 

  4. กรณีที ่ผ ู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายเงินไปโดยไดร ับใบเสร็จรับเงินแตม ีรายละเอียดของ

ใบเสร็จรับเงินไมครบถวนหรือเปนกรณีที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     

เพื่อนำมาเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย โดยจะตองแสดง วัน เดือน ป ที่จายเงิน รายการแสดงการรับเงินซึ่งระบุวา

เปนรายการอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผูจายเงินเพ่ือรับรองการจายเงิน 

  5. หลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ

รับเงินท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจายท่ีพิมพหรือเขียนและมีการแกไข ใหใชวิธีการขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม โดยผูรับ

เงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหงท่ีมีการแกไข 

4. คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร  
หลักฐานประกอบการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร ดังนี้ 

  1. หนังสือเชิญวิทยากรและผูชวยวิทยากร (กรณีเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นกอน) 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกเกิน หรือ สำเนาโครงการ หรือหลักสูตร และกำหนดการฝกอบรมท่ีมีชื่อวิทยากร 

ผูชวยวิทยากร ในชวงระยะเวลาการฝกอบรม 
  3. ใบสำคัญรับเงิน 
  4. ใบประวัติและผลงานที่แสดงถึงความรู ความสามารถ ความชำนาญ ความพิเศษ ระดับสูง และหรือ

หลักฐานอยางอ่ืน สำหรับผูมีความรูความสามารถพิเศษ 

5. คารับรองและพิธีการ 

หลักฐานประกอบการเบิกจายคารับรองและพิธีการ ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกงบประมาณ 

  2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด แสดงรายการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  3. ใบรับรองการจาย 

  4. ใบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารวมกิจกรรมนั้นๆ 
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    3. เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
  การจะปฏิบัติเพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด และเปนการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด ตองมีขอควรระวัง 

ขอสังเกต หรือสิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ จึงจะทำใหงานการเบิกจายนั้นประสบความสำเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
  1. คาเบ้ียเล้ียง โดยคำนึงถึงขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี ้
   1. นับตั้งแตออกจากท่ีพักหรือท่ีทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทำงานปกต ิ
   2. กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
   3. กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชัว่โมง นับเปน 1 วัน เกิน 6 ชัว่โมง นับเปนครึ่งวัน 
   4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ  
   5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอนใหนับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   6. กรณีเดินทางมีเหตุเจ็บปวยตองพักรักษาตัวใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก วันที่พักนั้นได

แตไมเกิน 10 วัน 

   7. กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหาร   

2 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอํานวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

270 135 
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 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต ยกเวนสิงคโปร 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

1,600 800 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

2,400 1,200 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสิงคโปร และประเทศนอกกลุมประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับปฏิบัต ิการ         

ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

2,100 1,050 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

3,100 1,550 

2. คาเชาท่ีพัก การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่จำเปนตองพักแรม โดยคำนึงถึงขอจำกัดในการ

เบิกจาย ดังนี ้
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   1. ใหผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือจายจริง ตลอดการเดินทาง ภายในวงเงิน

และเง่ือนไขท่ีกำหนดไว  
   2. เบิกคาท่ีพักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการไดไมเกิน 1 วัน 
   3. กรณีเดินทางในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูง เบิกคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนไดไมเกิน

รอยละ 25 
4. กรณีพักแรมในยานพาหนะ เชน เดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ตองคางคืนบนรถ 

บานพักรับรองท่ีหนวยงานจัดให ไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย อัตราคาเชาท่ีพักตอวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  

ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอํานวยการ 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 1,600 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 900 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,400 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,300 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

ตำแหนงศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,800 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,500 บาท กรณีหองพักคู  
หรือไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก.* ประเภท ข.* ประเภท ค.* 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ 

ไมเกิน 7,500 ไมเกิน 5,000 ไมเกิน 3,100 
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 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอำนวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงอธิการบดี 

ไมเกิน 10,000 ไมเกิน 7,000 ไมเกิน 4,500 

*หมายเหตุ ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ไดแก กลุมประเทศ รัฐ หรือเมือง ตามท่ีกำหนดไวทายระเบียบนี้ 

  3. คาพาหนะ เบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด และคำนึงถึงขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี้ 

   1. มีสิทธิเบิกคาพาหนะเดินทางโดยรถเชา รถรับจาง รถโดยสารประจำทาง รถไฟ หรือเครื่องบิน

ชั ้นประหยัด รวมทั ้งคาใชจายอื ่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการที ่จอดรถชั ่วคราว หรือ

คาธรรมเนียมอ่ืนๆ ซ่ึงหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย  

   2. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะในวันที่เดินทางลวงหนากอนปฏิบัติ

ราชการและ/หรือวันที่เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ซึ่งเปนวันที่ไดรับอนุมัติใหลากิจสวนตัวหรือลา

พักผอน  

   3. กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว คำนวณระยะทางเพื่อชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะ

เหมาจายตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตรา 

    3.1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 6 บาท 

    3.2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

   4. กรณีใชพาหนะรับจางระหวางท่ีพักไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน ใหเบิกไดตามจายจริง โดยประหยัด 

2. คาลวงเวลา 
หลักเกณฑการพิจารณาคาลวงเวลาและอัตราคาตอบแทนการทำงานลวงเวลา 
  1. ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันทำการ เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกิน 4 ชั่วโมงตอวัน 

  2. ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ (เสาร อาทิตย และนักขัตฤกษ) เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมงละ 60 บาท 
ไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 
  3. ปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิเบิกคาตอบแทน 
   3.1. ไมเต็มชั่วโมง 
   3.2. ชวงเวลาพักกลางวัน 12.00 – 13.00 น. 
   3.3. ดำรงตำแหนงประเภทบริหาร หรือประเภทอำนวยการ 
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3. คาใชจายในการฝกอบรม 
หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการฝกอบรม 
  1. คาใชจายดังตอไปนี้ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 
   1.1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
   1.2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
   1.3. คาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ  
   1.4. คาประกาศนียบัตร  
   1.5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ  
   1.6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  
   1.7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
   1.8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
   1.9. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
   1.10. คาสมนาคุณในการดูงาน 

  2. คาใชจายดังตอไปนี้ ใหเบิกจายคาใชจายตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายตามที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 

   2.1. อัตราการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับการฝกอบรม 

รายการ จัดภายในมหาวิทยาลัย 
(บาท/ม้ือ/คน) 

จัดภายนอกมหาวิทยาลัย 
(บาท/ม้ือ/คน) 

อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  ไมเกิน ๖๐ บาท ไมเกิน ๑๒๐ บาท 

อัตราคาอาหาร ไมเกิน ๑๕๐ บาท ไมเกิน ๔๐๐ บาท 

 กรณีมีความจำเปนใหอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายสั่งจายอัตราการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม ไดมากกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไดไมเกินรอยละ 25 หรือตามหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดย

คำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมและประหยัดภายในวงเงินงบประมาณที่ได รับ โดยยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัยเปน

หลัก 
   2.2. คาของที่ระลึก กำหนดใหเบิกจายตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง 

กำหนดหลักเกณฑการจายเงินรายไดสำหรับผูมีผูอุปการคุณ ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2558 โดยกำหนดให

เบิกจายคารางวัล ของขวัญ ของฝาก ของท่ีระลึกตอบแทนผูมีอุปการคุณ ครั้งละไมเกิน 3,000 บาทตอราย 
   2.3. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษานิสิตชวยงาน กำหนดใหเบิกจายตามรายงานการประชุม

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ ครั้งท่ี 5/2558 วาระท่ี 1.2.1 เรื่อง การเบิกจายเงินคาตอบแทนนักเรียน 

นักศึกษา ที่ชวยปฏิบัติงานราชการ กำหนดใหนักศึกษามาชวยปฏิบัติงานราชการในชวงปดภาคเรียนในวันทำการ หรือ

วันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตามความจำเปน เหมาะสม และเพื่อประโยชนของทางราชการ    
ดังหลักเกณฑตอไปนี ้
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    2.3.1. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 7 ชั ่วโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพัก ใหไดรับ

คาตอบแทนในอัตราไมเกินวันละ 300 บาทตอคน 
    2.3.2. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 3 ชั่วโมงครึ่งตอวัน ใหไดรับคาตอบแทนในอัตราไมเกิน

วันละ 150 บาทตอคน 

4. คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร 
หลักเกณฑการพิจารณาคาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร 
   1. บรรยาย จายได 1 คน 
   2. อภิปรายหรือสัมมนา วิทยากรและผูชวยวิทยากร รวมไมเกิน 5 คน (รวมถึงผูดำเนินการ

อภิปราย) 
   3. ฝกปฏิบัติ อภิปราย สัมมนา หรือ แบงกลุมทำกิจกรรม จายคาสมนาคุณวิทยากรและหรือ

ผูชวยวิทยากร ไมเกินกลุมละ 2 คน 
   4. กรณีเกินกวาจำนวนท่ีกำหนดไว ใหเฉลี่ยจาย ไมเกินจำนวนเงินท่ีจายได 
   5. นับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางของการฝกอบรม/กำหนดการ 
   6. ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวาง 
   7. แตละชั่วโมงของฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที 
   8. ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที เบิกคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
   9. กรณีวิทยากรและผูชวย เปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    9.1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 300 บาท       

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 
    9.2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 400 บาท       

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท 
   10. กรณีวิทยากรและผูชวย ท่ีมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    10.1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท     

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
    10.2.การฝกอบรมประเภท ข ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท   

แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 2,400 บาท 
   11. กรณีวิทยากรและผูชวยที่มีความรู ความสามารถสูงและมีประสบการณเปนพิเศษ สูงกวา

อัตราที่กำหนดใหอยูในดุลพินิจของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลดานการคลังแตไมเกิน ชั่วโมงละ 3,000 บาท หากเกิน

ชั่วโมงละ 3,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการเงินและทรัพยสิน 
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4. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ณาตยา ทองอรุณศรี (2553) ไดศึกษาวิจัย เรื ่อง การศึกษาปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจาย

สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาสภาพและวิธีการ

ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ ความรู ความเขาใจ กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติสำหรับ

การเดินทางไปราชการ ปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ และแนวทาง 

การแกไขปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจายเงิน สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัด มหาวิทยาลัย

นเรศวร ประชากรท่ีใชในการศึกษา คือบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีขนาดตัวอยาง จำนวน 363 ตัวอยาง โดยใช

แบบสอบถามเปนเครื่องมือในการเก็บขอมูลและคัดเลือกตัวอยางตามแบบสะดวก มีคาสถิติที่น ามาใชในการวิเคราะห

ขอมูล คือ คาความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการศึกษาพบวาในปท่ีผานมา ผูตอบแบบสอบถาม

สวนใหญมีการเดินทางไปราชการ 1 – 3 ครั้ง และสงเรื่องขออนุมัติกอนการเดินทาง 4 – 7 วัน โดยยื่นใบยืมเงินทดรอง

จายหลังจากไดรับอนุมัติไปราชการ และไดรับเงินยืมทดรองจายภายใน 2 – 3 วัน กอนการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ไดสง

รายงานการเดินทางไป ราชการเพื่อขออนุมัติจายเงินภายใน 1 สัปดาห และหากกรณีทดรองจายเดินทางไปราชการและ

กลับมาเขียนรายงานการเดินทางจะไดรับเงิน 2 – 3 สัปดาห สวนใหญ ไดคำนวณเบี้ยเลี้ยงการเดินทางดวยตนเอง และเคย 

ไดรับรายงานการเดินทางไปราชการเพ่ือแกไขขอผิดพลาดเก่ียวกับการเขียนจำนวนตัวเลข ตัวอักษรไมถูกตอง และครบถวน 

ท้ังนี้แหลงความรูท่ีไดรับเก่ียวกับกฎระเบียบในการเดินทางไปราชการไดจากการแนะนำของเจาหนาท่ีการเงิน ซ่ึงหนวยงาน

ไดมีคูมือเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการเบิกจายที่เปนเอกสารเผยแพรใหบุคลากร และมีความพอใจตอการเบิกจายเงินระดับ

ปานกลางผู ตอบแบบสอบถามมีความรู  ความเขาใจกฎระเบียบ และแนวปฏิบัติที ่ถูกตองมากที ่สุดเก่ียวกับเอกสาร

ประกอบการเบิกจายการเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน การเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  

และการเดินทางโดยรถเชา และไมมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกคาพาหนะรับจางของขาราชการระดับ 6 หรือ

พนักงานที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 6 ขึ้น ไป และการเบิกคาทางดวนปญหาการดำเนินการเบิกจายสำหรับการเดินทางไป

ราชการของบุคลากรใน สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร โดยรวมอยูในระดับปานกลาง พบวามีระดับปญหามาก จำนวน 2 ดาน 

คือ ผูเดินทางไปราชการขอยืมเงินไปราชการกรณีเรงดวน และการขออนุมัติไปราชการกรณีเรงดวน เชน กอนการเดินทาง  

เพียง 1 วัน ทั้งนี้มีวิธีการแกปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยขอความชวยเหลือจากเจาหนาท่ี

การเงิน นอกจากนี้ผูที่สังกัดสำนักงานอธิการบดี กลุมสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และกลุมสาขาวิชาสังคมศาสตร    

มีปญหาเกี่ยวกับการขอยืมเงินไปราชการเปนกรณีเรงดวน สังกัดสำนักงานอธิการบดีมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดรอง

ราชการ ผูท่ีมีวุฒิการศึกษาต่ำกวาปริญญาตรีมีปญหาเอกสารประกอบการเบิกจายคาท่ีพัก และผูท่ีมีวุฒิการศึกษาปริญญา

เอกมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดลองราชการ สวนผูท่ีมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 – 5 ป มีปญหาการเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ควรจัดทำคูมือเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ และควรแจกคูมือใหบุคลากรทุกคน และหากมีการ

เปลี่ยนแปลงระเบียบควรเวียนแจงอาจารย เจาหนาท่ี และเผยแพรในเว็บไซต 

  วิลาวรรณ ชิวพิมาย, ยุพาพรรณ คุณาธิปพงษและจตุพร เนตรมณี (2544) ไดศึกษาประสิทธิภาพใน

การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษา

ลักษณะของงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน กฎระเบียบในการเบิกจายเงิน และความสนใจของผูขออนุมัติเดินทาง        

ไปราชการ และผู ปฏิบัติหนาที ่เจ าหนาที ่การเงินและผู เกี ่ยวของอื ่น ๆ และเพื ่อศึกษาปญหาความรู  ความเขาใจ              
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และวิธีดำเนินการของบุคลากรในการดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเปนบุคลากร

สาย ก, ข, ค และลูกจางคณะศึกษาศาสตรจำนวน 182 คน เก็บรวบรวมขอมูลโดยใชแบบสอบถามขอมูลที่ไดนำมา

วิเคราะหดวยโปรแกรม SPSS/PC+ เพ่ือหาคาความถ่ี คาเฉลี่ย และคารอยละ ผลการศึกษาดานลักษณะงานพบวา รอยละ 

67.73 ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีความรูความ

เขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความเขาใจในการคิดคำนวณ

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความเขาใจเก่ียวกับวิธีการดำเนินการพบวา มีระดับ 

ความรูความเขาใจอยูในระดับปานกลาง ทุกประเภทของวิธีดำเนินการ คือ มีคาเฉลี่ย 𝒙𝒙�ผิดพลาด! ไมไดกำหนดบุกมารก= 

3.14 สวนความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ พบวา

บุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหา       ในระดับปานกลาง คือมีคาเฉลี่ย  𝒙𝒙� = 3.08 และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติใน

การดฎเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น ๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสาร

การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุกคนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาที่บริการดำเนินการ

ดานการขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย 

  ศิวิไลซ เสริมศรี (2556) ไดวิจัยเรื่อง ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของ

สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินใน

โครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ โดยพิจารณาการเบิกจายโครงการ/กิจกรรม ซึ่งสถาบันศิลปะวัฒนธรรม

ดำเนินการในแตละปงบประมาณ จำนวนมากกวา 20 โครงการตอป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย คือบุคลากรของสถาบัน

ศิลปวัฒนธรรมฯ จำนวน 13 คน เครื่องมือที่ใชในการวิจัยเปนแบบสอบถามที่คณะผูจัดทำสรางขึ้นสถิติที ่ใชในการ

วิเคราะหขอมูลไดแก การหาคารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ 

เปนผูมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี จำนวน 8 คน ระดับปริญญาโท จำนวน 3 คน และระดับต่ำกวาอนุปริญญา จำนวน 

2 คน ทั้งนี้ ทุกคนมิไดเปนผูที่จบสาขาบัญชีโดยตรง ทั้งมีเจาหนาที่ที่มิไดเปนผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

จำนวนท้ังสิ้น 5 คน โดยมีผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จำนวน 8 คน ท้ังนี้ มิไดผานการอบรมใดๆ เลย การ

เบิกจายโครงการ/กิจกรรมเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ มีจำนวนครั้งในการแกไขขอผิดพลาดในการดำเนิน

โครงการ/กิจกรรมมากที่สุด 4 ครั้งตอโครงการ และมีจำนวนครั้งในการแกไขขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม

มากท่ีสุดถึง 24 ครั้งตอป ท้ังนี้มีผูไมระบุ จำนวน 2 คน  

  สำหรับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจาย

โครงการ) ไดแก ดานการปฏิบัติหนาที่ ดานการควบคุมการเบิกจาย ดานการบัญชีและงบประมาณ                  และ

ดานรับ-จายเงินในโครงการวาระดับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม(การ

เบิกจายโครงการ) อยูในระดับปานกลาง (2.69) แตเมื่อพิจารณาเปนรายขอปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและ

กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ เห็นวาจำนวน

บุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาท่ี และเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบวา สถาบันฯ ประสบปญหาเรื่อง

การขาดความรูความเขาใจในระเบียบพัสดุและการเงิน ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการ

การปรับปรุงโดยพรอมเพรียงกัน และเม่ือพิจารณาเปนรายหัวขอของปญหาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม

ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 18 ขอ เรียงลำดับตามคะแนนเฉลี่ย
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จากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบิกคาใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือรายงานอนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได เปนหัวขอของ

ปญหาท่ีเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ใหความสำคัญเปนอันดับหนึ่งในสามตามลำดับ  

  จากผลการศ ึกษาป ญหาและอ ุปสรรคในการเบ ิกจ ายเง ินในโครงการ/ก ิจกรรมของสถาบัน

ศิลปะวัฒนธรรมฯอยูในระดับปานกลาง ท้ังนี้ นาจะเปนเพราะเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบปญหาและ

พยายามแกไขปรับปรุง ทั้งยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการไดสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบิกคาใชจายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการได การเก็บหลักฐานในการจายเงินอยางเปนระบบ 

แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตนของการปฏิบัติงานได สามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยางถูกตอง

สามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม และตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน   

ในโครงการ/กิจกรรม ทั ้งทราบถึงความรับผิดชอบหนาที ่ในการรับและจายเงิน ขั ้นตอนในการดำเนินการเกี ่ยวกับ          

การเบิกจายเงิน ความรูจากการอบรมหลักสูตรตางๆ สามารถนำมาใชพัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ        

ในการดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแกไขเอกสารของโครงการเพื่อการเบิกเงิน 

และเอกสารการเบิกจายเงินยังขาดความถูกตอง ทั ้งนี ้เจาหนาที ่บางคนยังขาดความเขาใจในระบบการปฏิบัติงาน          

การเบิกจาย และความเขาใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมีความสามารถในการเบิกจายเงิน

โครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวนนอยราย ทำใหมีผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลดังเชน          

ท่ีผานมา 

  รัตนาภรณ ศุภประเสริฐ (2554) ศึกษาวิจัยเรื่อง “ปจจัยท่ีมีผลตอปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

ของงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา”มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา      

1) สภาพปญหาและอุปสรรคตอการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และ 2) ปจจัยที่มีผลตอปญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชี ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เขตพื้นที่จังหวัด

นครราชสีมา จำนวน 12 แหง ผลการวิจัยพบวาปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ดานขอมูล        

ดานบุคลากร ดานการควบคุมอยูในระดับมาก ดานระบบเทคโนโลยี อยูในระดับปานกลาง และจากผลการศึกษา พบวา 

เจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัยดานประชากรศาสตรแตกตางกัน สงผลตอปจจัยของปญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 และเจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัย

ดานทรัพยากรทางการศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

  พัชรินทร จันทรแจง (2559) ศึกษาวิจัยเรื่อง “การพัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ

บริหารวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) พัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ

บริหารวิชาการ และ 2) ศึกษาประสิทธิภาพของคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม ผลการวิจัยพบวา 1) ไดพัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ ประกอบดวย 

อัตราคาใชจาย เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย และตัวอยางประกอบการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการ

วิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และ 2) ผูใชคูมือฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก ซ่ึงหลังจากการใชคูมือฯ ผูใชมี

ปญหาการเบิกจายลดลงจาก 35.37 เหลือเพียง 17.32 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ พบวา   

1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานครอยูในระดับต่ำ 2) ปจจัยดานการบริหาร27 
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ของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพการเบิกจายงบประมาณของสำนัก

การศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสำคัญทางสถิติและ 3) แนวทางในการพัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัด

ฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตางๆ ในการเบิกจายงบประมาณของเจาหนาท่ีในหนวยงานและ     

ผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอมแนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปใน

แนวทางเดียวกัน ผลดังกลาวสามารถตีความไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร มีผลมาจากการบริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกำหนดตัวชี้วัด (KPI) แหง

ความสำเร็จเปนรายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

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

และสถาปตยกรรมศาสตรเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเชียงใหม มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหแนวทางการพัฒนาระบบงาน

การเงิน และเพื่อทราบความตองการของบุคลากร ผูปฏิบัติงานการเงินที่จะนำมาพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

โดยศึกษาแนวทางพัฒนาระบบการเง ิน การพัฒนาบุคลากรและผู ปฏิบ ัต ิงาน การบริหารจัดการระบบการเงิน                

การดำเนินการใหเกิดความถูกตอง แมนยำและโปรงใส การดำเนินการใหเกิดความคุมคาและประหยัด และการดำเนินการ

ใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจ กลุมตัวอยาง คืออาจารย และเจาหนาท่ีคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร 

จำนวน 100 คน และนำผลจากแบบสอบถามมาวิเคราะหขอมูลดวยสถิติรอยละ ซึ่งผลการศึกษาพบวา การพัฒนา

บุคลากรและผูปฏิบัติงานการเงิน รอยละ 64 ควรมีการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับ

ทางการเงิน โดยเชิญวิทยากรผูที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมาใหความรู รอยละ 58 ควรสงเสริมใหมีการฝกอบรมเชิง

ปฏิบัติการเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงินอยางสม่ำเสมอ รอยละ 53 ควรสงเสริมใหศึกษา กฎ ระเบียบ

และขอบังคับเก่ียวกับการเงินเพ่ือพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานการเงิน การบริหารจัดการระบบการเงิน รอยละ 54 ควร

จัดทำแผนผัง ขั้นตอนการเบิก-จาย และประชาสัมพันธขอปฏิบัติทางการเงิน รอยละ 53 ควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน รอยละ 42 ควรจัดใหมีสารสนเทศที่เอื ้อตอการปฏิบัติงานการเงิน           

การดำเนินการใหเกิดความถูกตองแมนยำและโปรงใส รอยละ 62 ควรมีการติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ     

ใหผูบริหารไตรมาสละ 1 ครั้ง เปนอยางนอย รอยละ 57 ควรมีการตรวจสอบการใชงบประมาณจากผูบริหาร รอยละ 57 

ควรมีการบันทึกขอมูลและตัดยอดงบประมาณทุกครั ้ง เมื ่อไดร ับหนังส ือขออนุมัต ิเพื ่อทราบความเคลื ่อนไหว                 

ของงบประมาณการดำเนินการใหเกิดความคุ มคาและประหยัด รอยละ 65 ควรมีการสรุปและรายงานผลการใช

งบประมาณ ทุกครั้งหลังเสร็จกิจกรรม/โครงการ รอยละ 57 ควรมีการติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการทุกครั้ง     

เพ่ือวางแผนในการดำเนินกิจกรรม/โครงการในครั้งตอไป รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชงบประมาณกอนดำเนินการ

ที่ชัดเจนการดำเนินการใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจรอยละ 57 ควรมีการติดตามการดำเนินกิจกรรม/

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร 

รอยละ 55 ควรมีการจัดทำรายงานประจำปเพ่ือสรุป และประเมินผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการในรอบระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 48 ควรจัดทำแบบฟอรมการเบิก-จาย งบประมาณท่ีเปนมาตรฐานใชไดกับทุกหนวยงาน เพ่ือประหยัดเวลาในการ

ดำเน ินการผลของการว ิจ ัยสามารถนำมาปร ับใช  เป นแนวการพัฒนาระบบงานการเง ินของคณะศิลปกรรม                     

และสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ภาคพายัพ เชียงใหม เพื่อใหการปฏิบัติงานการเงิน           

มีความคลองตัวและเปนองคกรท่ีมีการดำเนินงานดานการเงินท่ีมีประสิทธิภาพ 28 
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  ผลการวิจัยเหลานี้ เปนจุดเริ่มตนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย เพื่อใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

29 
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  การเบิกคาใชจายของบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร เพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ตองเบิกจาย

ตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคำสั่งที่เกี่ยวของผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจาย

คาใชจายตาง ๆ ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ใหกับ

คณาจารยและบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตรในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไดอยางถูกตอง โดย

มีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1. กลยุทธการปฏิบัติงาน 

  กลยุทธในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการทำงานคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายคาใชจายตางๆ กอนการบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี ้ 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เปาหมาย/ตัวช้ีวัด 

1. กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจาย 

1.1. ผูรับผิดชอบโครงการ/บุคลากร 
ที่ตองการเบิกจายคาใชจายประเภท
ตางๆนำสงเอกสารหลักฐานการเบิก 

ส  ง เอกสารหล ั กฐานการขอ เบิก
คาใชจายใหกับเจาหนาที่ผู ทำหนาท่ี
เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารเบ ื ้องต นวา
หลักฐานการขอเบิกคาใช จ าย
ครบถวนหรือไม ควรใชเวลาไม
เกิน 20 นาที 

1.2.  เจ  าหน  าท ี ่ ผ ู  เบ ิกจ  ายเง ิน
ตรวจสอบหล ักฐานการขอ เบ ิ ก
จายเงิน 

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 ายอยาง
ละเอียด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
ขอเบิกใหถูกตองตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการใชเวลาตาม
ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม เ น ื ่ อ ง จ า ก
ขั ้นตอนมีความซับซ อน และ
ยุงยาก 

2. กิจกรรมหลัก : การบันทึกขอมูลลงโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบบัญชี 3 มิติ 

การบันทึกขอมูลลงโปรแกรม 1) บันทึกขอมูลเพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงินและแบบขออนุมัติเบิกเงิน 
2) จัดพิมพเอกสารออกจากระบบ 

บันท ึกข อม ูล ให  ถ ู กต  องตาม
ขั ้นตอนคู มือการใชงานระบบ
บัญชี 3 มิติ ระยะเวลาบันทึก
ขอมูลแตละแบบฟอรมควรใช
เวลาไมเกิน 15 นาที 

 

 

 

   2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
30 
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  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 
     รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 

 

 
         บันทึกบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน มีดังนี ้

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่มี

แนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี คาที่พัก และคา

พาหนะประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.1.5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) 
  1.1.6. ใบเสร็จรับเงิน ตั๋วโดยสาร ตั๋วคาเครื่องบินโดยสาร 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบวาเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี คาท่ีพัก คาพาหนะถูกตองตรงกับจำนวนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักไดตามระเบียบ และเปนไปตาม

อัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกำหนดหรือไม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดจัดทำอยางถูกตอง และมีขอมูลครบถวน 

หรือไม 
     2.2. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินคาที่พัก และใบแจงรายการ (Folio) และใบเสร็จคาน้ำมันรถ

(ถามี) วามีขอความถูกตอง ครบถวน หรือไม 

กรณีมีการแกไขขอมูล 
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  2.2.1. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ประกอบดวย มีชื่อ ที่อยู เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน ชื่อ ที่อยูผู

จายเงิน (ในที่นี้หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่อยูของมหาวิทยาลัย) วัน เดือน ป ที่รับเงิน รายการ

แสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับเงิน 
  2.2.2. ใบแจงรายการ (Folio) ประกอบดวย มีชื่อ ท่ีอยู เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน ชื่อ ท่ีอยูผู

จายเงิน เบอรหองพักชื่อ นามสกุลผูเขาหัก วันที่เขา-ออกที่พัก ราคาหองพักตอคืน จำนวนเงินตรงกับใบเสร็จคาเชาที่พัก

หรือไม 
     2.3. ตรวจสอบรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio) วาถูกตองตรงกับบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักหรือไม 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินคาที่พักวาเบิกจายถูกตองและตรงกับอัตราที่ระเบียบกำหนด

หรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินคาท่ีพักจากใบเสร็จรับเงินคาเกินจำนวนเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    2.6. ตรวจสอบความสัมพันธของรายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก Google Map กับ

แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด วาระยะทางในการเดินทางที่ขอเบิกคาพาหนะ

แบบเหมาจายวามีความสอดคลองกันหรือไม 

2. คาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม มีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
    1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมท้ังผูเก่ียวของ 
  1.1.5. ใบเสร็จรับเงิน คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม หรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร คาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของการจาย 

คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบจำนวนผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมดวามีจำนวนเทาใด โดยนำเอาจำนวนผูเขารับการ

ฝกอบรมจากบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมกับจำนวนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการจัดฝกอบรม 

และจำนวนวิทยากร สำหรับแบบฟอรมบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรมอยางนอยตองมีรายการ

ดังตอไปนี้ 
  2.1.1. ชื่อโครงการ 32 
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  2.1.2. วัน เดือน ป ท่ีจัดฝกอบรม 
  2.1.3. สถานท่ีจัดฝกอบรม 
  2.1.4. ชองลำดับท่ี 
  2.1.5. ชอง ชื่อ – นามสกุลผูเขารับการอบรมและผูเก่ียวของ 
  2.1.6. ชอง ลงนามลายมือชื่อ 
     2.2. ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวามี

ขอความถูกตอง ครบถวน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม เชน ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม มีรายการดังนี ้
  2.2.1. ชื่อ ท่ีอยู และเลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน 
  2.2.2. ชื่อ ท่ีอยู ผูจายเงิน ในท่ีนี้ หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณเปนผูจายเงิน 
  2.2.3. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  2.2.4. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
  2.2.5. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  2.2.6. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
     2.3. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางจำนวนผูรับการฝกอบรมจริงกับจำนวนคนที่ขอเบิกวาสอดคลองกัน

หรือไม เชน มีผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมด จำนวน 70 คน แตผูจัดการฝกอบรมขอเบิกคาอาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม จำนวน 100 คน ตามโครงการที่อนุมัติ กรณีนี้ถือวาไมเหมาะสมผูตรวจสอบตองสอบถามสาเหตุจากผูจัดการ

ฝกอบรม หากเหตุผลไมสมเหตุสมผลก็สามารถตั้งเปนขอสังเกตได 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสมกับอัตราท่ี

ระเบียบกำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสมกับระดับผูเขา

รับการฝกอบรมหรือไม 
     2.6. ตรวจสอบจำนวนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มวาเกินวงเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    สำหรับกำหนดการอบรม ควรตองเขียนกำหนดการอบรมใหชัดเจนวาเปนการฝกอบรมที่มีลักษณะชั่วโมงการ

ฝกอบรมเปนแบบบรรยาย หรือ การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการแบงกลุมอภิปราย/สัมมนา ทำกิจกรรม ฝก

ภาคปฏิบัติ สถานท่ีจัดการฝกอบรม ใชระยะเวลาตั้งแตวันท่ีใด ถึง เม่ือใด และรวมกันแลวเปนระยะเวลาเทาใด เพราะจะมี

ความสัมพันธกับคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาท่ีพัก 

3. คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร มีแนวทางใน

การดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร ประกอบดวยหลักฐาน

ดังตอไปนี ้
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  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที ่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 
  1.1.4. หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับวิทยากร (ถามี) 

  1.1.5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
  1.1.6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของคาสมนาคุณ

วิทยากร และผูชวยวิทยากร โดยมีวิธีดำเนินการดังนี้ 
     2.1. ตรวจสอบหลักสูตรการอบรมวาตองใชวิทยากรระดับใด โดยพิจารณาจากกลุมเปาหมายของการฝกอบรม

วาผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนขาราชการระดับใด หรือเปนบุคคลภายนอก 
     2.2. ตรวจสอบวิทยากรที่เชิญมาจากสวนราชการ หรือเอกชน เนื่องจากอัตราการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

และผูชวยวิทยากรไมเทากัน เชน ชั่วโมงการฝกอบรมมีลักษณะเปนการบรรยาย สำหรับการฝกอบรมประเภท ก ที่ไมเก็บ

คาลงทะเบียน วิทยากรมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายคาสมนาคุณวิทยากร ไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท แตถา

วิทยากรเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 
     2.3. ตรวจสอบประเภทการฝกอบรมและจำนวนของวิทยากรตามกำหนดการอบรมโดยพิจารณาแตละชั่วโมง

วาเปนการสัมมนา อภิปราย แบงกลุมทากิจกรรม หรือบรรยาย เพ่ือจะไดทราบวาจำนวนวทิยากรเหมาะสมกับประเภทการ

ฝกอบรมหรือไม เชน ชั่วโมงการบรรยาย ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน แตถา

หากเปนชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา ซึ่งไดกาหนดไวใน

โครงการฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวย

วิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
     2.4. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร หลักสูตรการฝกอบรม 

กำหนดการอบรม วามีความสอดคลองกับหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบรายละเอียดในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรวาไดระบุชื่อโครงการฝกอบรม วัน เวลาท่ีอบรม 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากรตอชั่วโมง จำนวนชั่วโมง จำนวนเงินคาสมนาคุณ ชื่อและที่อยูของวิทยากร วิทยากรลงนามรับ

เงินพรอมเซ็นรับรองสำเนาบัตรประจาตัวประชาชน และลงนามผูจายเงินไวครบถวนหรือไม 

   3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมเปนขั้นตอนที่สำคัญเปนอยาง

มากซ่ึงมีความยุงยาก และซับซอน เจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน จึงจำเปนตองดาเนินการตรวจสอบดวยความละเอียดถ่ี

ถวน และรอบคอบ มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหัวหนาสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ใหคำปรึกษา 

หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายตางๆ ตามเหตุการณ รวมกัน พิจารณาความสัมพันธและความ

เชื่อมโยงในระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
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 1. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ วามีคาใชจาย

รายการใดบาง และคาใชจายแตละรายการ มีระเบียบรองรับการใชจายเงินหรือหนังสือสั่งการใด เปนหลักฐานอางอิงการ

อนุญาตใหเบิกจายได 
 2. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ วาคาใชจาย

แตละรายการ มีรายการใดบางที่ตองดาเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      

พ.ศ. 2560 และรายการใดที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

พ.ศ. 2560 

4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
  1.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงามและเวนจากอบายมุขความ

ชั่วท้ังปวง 

  1.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริตและไม

แสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกาหนดไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  1.3. บุคลการมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู

ความสามารถและทักษะในการทางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 

  2.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยไมประพฤติและไมปฏิบัติในทางที่ทำ

ใหมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 

  2.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายดวยความซื่อสัตยสุจริตเสมอ

ภาคและปราศจากอคติ 

  2.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มกำลังความสามารถ

รอบคอบรวดเร็วขยันหม่ันเพียรถูกตองสมเหตุผลโดยคานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสำคัญ 

  2.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใหเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีและภารกิจท่ี

ไดรับมอบหมายใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 

  2.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดคุมคาโดย

ระมัดระวังมิใหเสียหายเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  2.6. ศึกษาหาความรูวางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางานและสะสมผลงานอยางสม่ำเสมอ 

 3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

  3.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ ่งเปนผูบังคับบัญชาและผู ใตบังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานการใหความรวมมือชวยเหลือสวนราชการหรือหนวยงานของตนเองท้ังในดานการใหความคิดเห็นการรวมทำงาน

และการแกปญหารวมกันรวมท้ังการเสนอแนะในสงท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 
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  3.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเปนผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผู อยู ใตบังคับบัญชาทั้งในดานการ

ปฏิบัติงานขวัญกำลังใจสวัสดิการและยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนการปกครองผูใตบังคับบัญชา

ดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

  3.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

  3.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตอผูร วมงานตลอดจนผูเกี ่ยวของดวยความสุภาพมีน้ำใจและ    

มนุษยสัมพันธอันดี 

  3.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเวนจากการนำผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 

 4. จรรยาบรรณตอวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 

  4.1. บุคลากรสายสนับสนุนพึงเปนผูใฝรูในวิทยาการใหมเพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะในการทำงานที่ตน

ไดรับมอบหมายมีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืนเพ่ือพิจารณานาไปใชในทาง

ท่ีเปนประโยชนตองานของสวนราชการมหาวิทยาลัย 

  4.2. บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี่ยงการนำขอมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัยท้ังในเรื่องท่ี

เก่ียวกับการปฏิบัติงานเรื่องสวนบุคคลและ/หรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการออกไปเปดเผยหรือวิจารณในลักษณะท่ีจะ

กอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของมหาวิทยาลัย 

  4.3. บุคลากรสายสนับสนุนพึงรับฟงคำแนะนำและยอมรับในการสั่งการของผูบังคับบัญชาผูบริหารสวน

ราชการในสิ่งท่ีถูกท่ีควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  4.4. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรับตนใหสามารถทำงานรวมกับบุคคลอื่นดวยความสุภาพมีน้ำใจและมี

มนุษยสัมพันธอันดีไมปดบังขอมูลและวิธีการท่ีจำเปนในการปฏิบัติงานของผูรวมงาน 

  4.5. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไวก็พึง

ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

 5. จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

  จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีของประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 

ไดกำหนดใหสภาวิชาชีพบัญชีจัดทำจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีโดยมีขอกำหนดอยางนอย 4 ประการดังนี้คือ 

1) ความโปรงใส ความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม และความซ่ือสัตยสุจริต 

2) ความรูความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

3) ความรับผิดชอบตอผูรับบริการและการรักษาความลับ 

4) ความรับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน หรือบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีผูประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหนาท่ีให 
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บทที ่5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

   
 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย ฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบียบฯของมหาวิทยาลัยทักษิณ ขั้นตอนและเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหผูสนใจศึกษาคนควาและสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในบางครั้งการปฏิบัติงานจริงอาจพบปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปญหาตองใชประสบการณของผูเขียนมาแกไขปญหา 

ผูเขียนไดรวบรวมขอมูลปญหาอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางานโดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 1. ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข/พัฒนางาน 

1. การตั้งงบประมาณคาใชจายไมครอบคลุมกับกจิกรรมท่ี
ดำเนินการ ไมครอบคลุมกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  
 

1) ควรมีการจัดประชุมสัมมนาใหความรูแกผูรับผิดชอบจัด

โครงการ ใหทราบและมีความรู ความเขาใจ ถึงวิธีการ 

หลักเกณฑ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน อัตราคาใชจาย

ตางๆ ในการจัดโครงการฝกอบรมใหมากข้ึน และสามารถ 

นำไปใชเปนแนวทางในการจัดโครงการฝกอบรมไดอยาง

ถูกตองตามระเบียบฯ การฝกอบรม อีกทั ้งร ับทราบ

ผลกระทบและปญหาตางๆ หากไมปฏิบัติตามวิธ ีการ 

หลักเกณฑ ข้ันตอน และระเบียบท่ีถูกตองอยางเครงครัด 

2) จัดทำตัวอยางหรือจัดทำวิธีการเขียนเอกสารหลักฐาน

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม เชน ใบสำคัญรับเงิน

สำหร ับว ิทยากร ใบเสร ็จร ับเง ินค าอาหารกลางวัน 

คาอาหารวางและเครื ่องดื ่ม การเขียนใบสำคัญรับเงิน   

การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

3) จัดทำใบแจงรายการเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมแตละรายการคาใชจาย

วามีเอกสารใดบาง  

4) จัดทำตัวอยางการเขียนกำหนดการฝกอบรมในแบบ

ตางๆ เชน การฝกอบรมที่มีลักษณะชั่งโมงการฝกอบรม

เปนการบรรยาย ลักษณะชั่วโมงฝกอบรมเปนการอภิปราย

หรือสัมมนาเปนคณะ ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม เปนการ

แบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุม

อภิปรายหรือสัมมนาเปนตน 

2. ผู ร ับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมเบิกคาใชจายใน    
การฝกอบรมไมเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เชน 
การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร เบิกเกิน
อัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
3. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมนำสงเอกสารหลักฐาน

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไมถูกตองตามระเบียบ 

หรือสงเอกสารไมครบถวน เชน ใบสำคัญรับเงินสำหรับ

วิทยากร ใชผิดแบบฟอรม หรือบางครั้งใชแบบฟอรมถูกแต 

รายละเอียดท่ีระบุในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

สาระสำคัญไมครบถวน การเบิกคาท่ีพักไมมี Folio เปนตน 
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 2. ขอเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  2.1. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานในตำแหนง

ของเจาหนาที่บริหารงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีระเบียบราชการอื่นที่เกี่ยวของอีก เชน ประกาศคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน เรื่อง คาตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต มติการประชุมคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน สมัยสามัญ เรื่อง พิจารณาการจายคาตอบแทนอาจารยพี่เลี้ยงสอนภาคปฏิบัติ เปนตน จึงควรมีการจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานในประเด็นดังกลาวเพิ่มเติม ซึ่งจะชวยใหเจาหนาที่บริหารงานมีแนวทางการปฏิบัติไดอยางครอบคลุม

ยิ่งข้ึน 

  2.2. มีการประชุมจัดการความรู (KM) ภายในหนวยงานคณะพยาบาลศาสตรอยางนอยปละ 2 ครั้ง เพ่ือ

เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูปญหาในการปฏิบัติงาน 
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