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บทที่ 1  

บทนำ 

 

1. ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคัญ   

  คณะพยาบาลศาสตร เปนคณะใหม เริ่มดําเนินงานตั้งแตปการศึกษา 2560 เพื่อเตรียม

ความพรอมการเปดหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตและเริ่มรับนิสิตตั้งแตปการศึกษา 2561 จนถึงปจจุบัน 

โดยปการศึกษา 2564 คณะฯ มีบัณฑิตแลวจํานวน 6 รุ น ปจจุบันการกอสรางกลุ มอาคารพยาบาล 

ดำเนินการกอสรางแลวเสร็จ เมื่อวันที่  22  มีนาคม  2567  และตรวจรับงานงวดสุดทาย เมื่อวันที่  22 

เมษายน  2567 ทั้งนี้กลุ มอาคารดังกลาว ประกอบดวย 4 อาคาร คือ อาคารบริหาร อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการ อาคารศูนยสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ และอาคารหอพักนิสิต สงผลใหคณะดําเนินงานสามารถ

พัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอน และดานอื ่น ๆ ภายใตขอจํากัดที ่เปนความจําเพาะของหลักสูตร 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต สถานท่ี สิ่งสนับสนุนไดมีประสิทธิภาพมากข้ึน แมจะยังขาดแคลนอัตรากําลังบุคลากร

สายวิชาการ อยางไรก็ตามการพัฒนาหลักสูตรไดดําเนินการอยางตอเนื่องตามขั้นตอน ภายใตเกณฑของ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) สภามหาวิทยาลัย และสภาการพยาบาล รวมถึงการเตรียม

ความพรอมในสวนของแหลงฝกปฏิบัติ หนังสือตําราและความพรอมของศูนยเรียนรู ทางการพยาบาล       

ท้ังนี้สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา (สถาบันเป

ดใหม) ที่มีความพรอมในการดําเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลําดับที่ 88 ของประเทศ 

นอกจากการพัฒนาหลักสูตร คณะฯ ไดดําเนินงานภารกิจหลักดานการวิจัย โดยสนับสนุนการผลิตงานวิจัย    

รวมกับเครือขาย และดําเนินการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากหนวยงานภายนอก ซึ่งอาจจะยังมีจํานวนไม

มากเนื่องจากขอจํากัดในเรื่องเวลา ซึ่งไปใชในภารกิจการพัฒนาหลักสูตรเปนสวนใหญ สําหรับงานบริการ

วิชาการไดดําเนินงานโครงการที่เกี่ยวของกับการดูแลสุขภาพของประชาชน โดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชน    

ในวัยผูสูงอายุ ซึ่งไดดําเนินงานจัดตั้งเปนศูนยสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ คณะพยาบาลศาสตร ซึ่งตั้งอยูภายใน

มหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขตพัทลุง โดยผู ร ับบริการเปนผู สูงอายุในเขตบริเวณที่ตั ้งของมหาวิทยาลัย         

แตเนื่องดวยสถานการณโควิด 19 จึงไมไดดําเนินการตอเนื่องแตมีการติดตอผูสูงอายุผานการจัดการเรียน

สอนในการฝกปฏิบัติการพยาบาลชุมชนของนิสิต และมีแผนการดําเนินการจัดตั้งคลินิกการพยาบาลอบอุน   

ซึ ่งไดร ับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว คาดวาจะสามารถดําเนินการไดในป           

พ.ศ. 2568 

  ในแตละปงบประมาณ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ไดใช

งบประมาณ เงินรายได งบประมาณแผนดินเงินอุดหนุนรัฐบาลในการดําเนินงานของคณะฯ เพื่อการพัฒนา

องคกร การจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการ การประชุมเชิงปฎิบัติการ การเขารวมอบรม การสัมมนา 

การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั ้งในและตางประเทศ สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ        

การจัดการเรียนการสอน สงเสริมศิลปวฒันธรรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการตามแผนกลยุทธเพื่อขับเคลื่อน

คณะฯ และตอบสนองเปาหมายยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ แตละสวนงานภายในคณะฯ จะตอง
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เบิกจายคาใชจายดังกลาว โดยใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายแตกตางกัน ทำใหเกิดขอผิดพลาดใน

การแนบเอกสาร กรอกขอมูล ลงนาม ลงวันที่ในเอกสารไมครบถวน แนบแบบฟอรมไมถูกตอง ไมไดใช

แบบฟอรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด การเบิกจายไมเปนไปตามระเบียบ ไมประทับตราจายเงินแลวพรอมลง

วันท่ีและลงนาม บางครั้งเกิดขอผิดพลาดในการระบุจายใหแกบุคคล ไมถูกตอง ผูปฏิบัติงานดานการเงิน และ

บุคลากรที่เกี่ยวของ จึงตองมีความรูความเขาใจระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวของ และละเอียดรอบคอบในการ

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย เปนอีกวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและปองกันไมใหเกิดความผิดพลาด     

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณถูกตอง ทันตามเวลาท่ีกำหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศดานการเงินอยางเครงครัด 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฎิบัติงาน

การเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติใหบุคลากรในการ

เบิกจายงบประมาณ อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที ่ผู เบิกจายเงิน ผู ร ับผิดชอบ         

จัดโครงการตางๆ และผู มีสวนเกี ่ยวของอื ่น ใหสามารถทำความเขาใจและจัดการงานเบิกจายภายใน         

คณะพยาบาลศาสตร ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

2. วัตถุประสงค 

  2.1. เพื่อรวบรวมหลักฐานทางการเงิน และเอกสารที่เกี ่ยวของในการแนบประกอบการ

เบิกจายงบประมาณแตละหมวดคาใชจายของคณะพยาบาลศาสตร 

 2.2. เพื่อรวบรวมหลักเกณฑการพิจารณา วิธีการ ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การจายตามระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัย  

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1. ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สรางความเขาใจตรงกัน สามารถเรียนรูวิธีการ

ปฏิบัติงานในการจัดทำเอกสารการเบิกจายไดโดยงาย สะดวก และรวดเร็ว  

 3.2. บุคลากรผูขอเบิกจายเงิน ไดรับความรู และใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน      

การเบิกจายในการเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อขอเบิกจายงบประมาณไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย 

  3.3. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจาย เพื ่อให

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

4. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายฉบับนี้ ดำเนินการภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ และ

ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน จำนวน 8 รายการ ไดแก 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ       

วาดวย หลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื ้นที ่ของพนักงานมหาวิทยาลัย            
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พ.ศ. 2558 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 2) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑ

และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 3) ประกาศ

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

พื้นที่และการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 4) ระเบียบ

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน วาดวยหลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 5) ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง 

หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและการเบิกจายคาตอบแทน พ.ศ. 2566 6) ประกาศคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2564 7) ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง การ

กำหนดหลักเกณฑและอัตราการจายคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร และ 8) ประกาศคณะกรรมการ

การเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 โดยมี

ขอบเขตเนื้อหาในสวนของการเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรมท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จำนวน 5 รายการไดแก 1) คาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 2) คาลวงเวลา 3) คาใชจายในการฝกอบรม 4) คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร

5) คารับรองและพิธีการ เปนการปฏิบัติงานในสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร โดยเจาหนาที่บริหารงาน     

งานการเงินและงบประมาณ เปนผูปฏิบัติงานซึ่งใหบริการสำหรับบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสาย

สนับสนุน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่มีความประสงคในการเบิกคาใชจายตางๆ จาก

งบประมาณของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร รับผิดชอบดูแล ซึ่งการดำเนินงานเริ่มตนตั้งแตผูรับบริการ  

สงเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายใหกับเจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือจัดสง

หนางบพรอมดวยเอกสารประกอบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและบริหารสินทรัพยดำเนินการตอไป ซ่ึง

หมายความวา หลักฐานการเบิกจายเงินถูกตองเรียบรอยแลว โดยคูมือฉบับนี้แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก

ออกเปน 5 ขั้นตอน ประกอบดวย 1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 2) บันทึกขอมูลในระบบ

บันทึกขอจัดซ ื ้อ/จ าง/อนุม ัต ิเบ ิก ในระบบระบบบัญช ี 3 ม ิติ 3) การตรวจสอบการบันทึกข อมูล                    

4) กระบวนการจัดสงเอกสารไปยังฝายการคลังและบริหารสินทรัพย มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 

5. นิยามศัพท 

  ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน 

ของปถัดไป  และใหใชปพ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตท่ี

ปฏิบัติงานประจำตามปกติไปยังตางอำเภอ หรือตางจังหวัดเพื่อไปปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายเปนการ

ชั่วคราว ทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางไปตางประเทศ สิทธิ เกิดขึ้นเมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

พ้ืนท่ีจากผูบังคับบัญชา 
  คาใชจายเดินทาง หมายถึง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม เชน         

คาพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ 
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ทำนองเดียวกัน คาขนยายสัมภาระ คาธรรมเนียมในการชำระคาเดินทางผานชองทางตาง ๆ เชน บัตรเครดิต 

ซ่ึงรวมอยูในใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวกันกับการชำระคาเดินทางสำหรับการปฏิบัติงานในประเทศคาธรรมเนียม

ในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืน

หรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยตองเปนกรณีที่เปลี่ยน/คืน/เลื่อนการเดินทาง    

แลวยังมีการเดินทาง รวมถึงคาใชจายอื่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการที่จอดรถ

ชั่วคราวหรือคาธรรมเนียมอื่นๆ ซึ่งหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย หรือไมสามารถ

ปฏิบัติหนาที่ไดตามวัตถุประสงค เชน คาจอดรถที่สนามบิน เปนตน ทั้งนี้ใหผูมีอำนาจอนุมัติพิจารณาตาม

ความเหมาะสมและประหยัด โดยคำนึงถึงผลประโยชนสูงสูดของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ยกเวน คาประกันภัยการเดินทาง 

  คาใชจายอื่น ๆ หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม     

ท่ีเกิดข้ึนในคราวเดียวกันกับการเดินทางหรือฝกอบรม เชน คาลงทะเบียนฝกอบรม เปนตน 
  การทำงานลวงเวลา หมายถึง การทำงานเกินเวลาทำงานปกติที ่มหาวิทยาลัยกำหนด       

วันละ 9 ชั ่วโมง เวลาทำการ 08.00 – 17.00 น. (รวมเวลาพักหนึ ่งช ั ่วโมง) หรือการทำงานใน

วันหยุดราชการ หรือวันหยุดของมหาวิทยาลัย หรือวันหยุดประจำสัปดาหของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอื ่นใน

ประเทศตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาที่จัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา

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

และระดับชำนาญการพิเศษ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงอาจารย และผู ชวย

ศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทอำนวยการ หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา 
  การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
  - พนกังานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับตน หรือเทียบเทา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเทียบเทา 
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บทที่ 2  

โครงสราง ภารกิจของหนวยงานและบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 

1. โครงสรางหนวยงาน 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งอยูเลขท่ี 222 หมู 2 ตำบลบานพราว อำเภอ

ปาพะยอม จังหวัดพัทลุง คณะพยาบาลศาสตร ไดรับอนุมัติสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมครั ้งท่ี 

1/2559 เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2559 ใหจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร และประกาศจัดตั้งเปน

คณะพยาบาลและสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 133 ตอนพิเศษ 91ง 

หนาที่ 5 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2559 ใหเปนสวนงานวิชาการภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

ตอมาไดพิจารณาเห็นวาเพื่อใหการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลอง

กับพันธกิจและการบริหารจัดการ สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 18 มีนาคม 

2560 จึงไดพิจารณาอนุมัติใหปรับเปลี่ยนชื่อเปนคณะพยาบาลศาสตร และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

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

และไดเริ่มดำเนินงานตอมาจนถึงปจจุบัน  

  สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา 

(สถาบันใหม) ที่มีความพรอมในการดำเนินการเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร ลำดับที่ 88 ของ

ประเทศ และไดเปดรับนิสิตตามระบบการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัย (Thai University 

Center Admission System) เปนรุนแรก ในปการศึกษา 2561 ในระยะ 4 ปแรกของการจัดการศึกษา มี

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ซึ ่งเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลชั้นนำในภาคใตมี

ประสบการณการจัดการศึกษาพยาบาลศาสตร ระยะ เวลา 45 ป และไดรับรองสถาบันการศึกษาพยาบาล

และการผดุงครรภ เปนระยะเวลา 5 ป จากสภาการพยาบาล (ซ่ึงเปนการรับรองในระดับสูงสุด) ทำหนาท่ีเปน

สถาบันพ่ีเลี้ยง รวมถึงการสรางความรวมมือทางวิชาการรวมกัน 

 วัตถุประสงค  

  เพื่อผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีผลการเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขาพยาบาลศาสตร มี

สมรรถนะหลักของพยาบาลวิชาชีพครบทั้งแปดดานที่สภาการพยาบาลกำหนด มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

สามารถสรางองคความรูดวยตนเอง มีความใฝรู สูงาน เปนพลเมืองที่ดี สามารถดำเนินชีวิตในสังคมไดอยางมี

ความสุข 

 ปรัชญา 

  จากปณิธานของมหาวิทยาลัยทักษิณที่วาจะเปน “มหาวิทยาลัยเพื่อสังคม” ดวยปรัชญา

“ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนา” เนนคุณภาพบัณฑิตท่ีมีความรับผิดชอบ รอบรู สูงาน และมีประสบการณ

เชิงปฏิบัติ มุ งเนนการผลิตบัณฑิตที่มีจริยธรรม ใฝรู  มีความสามารถในการสรางงาน สื่อสารและวิจารณ     
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การจัดการศึกษาจึงมุงผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของพื้นที่ ประเทศ และกาวสู
ประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงมีความเชื่อวา การผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มี
คุณภาพเพื่อสรางเสริมสุขภาวะของประชาชนในสังคม โดยใชศาสตรและศิลปทางการพยาบาลและศาสตรท่ี
เก่ียวของ ดวยความเอ้ืออาทร มีคุณธรรมจริยธรรม ภายใตกฎหมายและจรรยาวิชาชีพ เขาใจถึงพหุวัฒนธรรม 
ความตองการของทองถ่ิน การเปลี่ยนแปลงของสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพ่ือใหบรรลุปรัชญา “ปญญา 

จริยธรรม นำการพัฒนา” 

 วิสัยทัศน 

  เปนคณะชั้นนำ สรางสรรคนวัตกรรมทางการพยาบาล เพ่ือสุขภาวะสังคม 

 พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีทักษะทางปญญาและทักษะวิชาชีพตามมาตรฐานสากล 
2. สรางองคความรูศาสตรทางการพยาบาลที่บูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย การ

บริการวิชาการ 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 
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  คณะพยาบาลศาสตรมีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุด มีรองคณบดีฝายวิชาการ พัฒนานิสิต     

และวัฒนธรรม และรองคณบดีฝายวิจัย นวัตกรรม บริการวิชาการ และชุมชนสัมพันธเปนผูบริหารระดับรอง 

และมีประธานหลักสูตร มีคณะกรรมการประจำคณะประกอบดวยคณบดี รองคณบดี และผูทรงคุณวุฒิท่ี       

.แตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร นอกจากนี้คณะยังแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ เชน คณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง คณะกรรมการพัฒนานิสิต คณะกรรมการศูนย

เรียนรูทางการพยาบาล ทำหนาท่ีดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

  คณบดีรับผิดชอบการบริหารจัดการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามบริบทของคณะฯ ท้ังดานการผลิต

บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอื่น ๆ ท่ี

สอดคลองกับมหาวิทยาลัย โดยลงนามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำป 

 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

* หมายถึง เปนผูปฏิบัติหนาที่สังกัดสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางองคกร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร* 

คณะพยาบาลศาสตร 
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ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางการบริหาร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
 

ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

โครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 
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สํานักงานคณะฯ 

หวัหนา้สํานักงานคณะฯ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสํานักงานคณะพยาบาลศาสตร 
 

ภารกิจบริหารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการ

และการเรียนรู 

ภารกิจสนับสนุน

ยุทธศาสตรองคกร 

 

ภารกิจสนับสนุนการวิจัย

และบริการวิชาการ 
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ภาพท่ี 4 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 

2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน       

  คณะพยาบาลศาสตร กำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร  
เปน 2 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารทั่วไป และ กลุมงานบริการการศึกษา และกำหนดใหมีการผูดูแลกลุมงาน
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ตามโครงสรางสำนักงาน จากการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม  
2563 เห็นชอบใหมีการจัดงานภายในดังนี้ 
  2.1. งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ ดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม งานการเงิน   

งานพัสดุ งานความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน  

  2.2. งานบริการการศึกษา มีหนาที่ งานการเรียนการสอน การจัดทำหลักสูตร การพัฒนา

น ิส ิตและทำน ุบำร ุงศ ิลปว ัฒนธรรม งานปฏ ิบ ัต ิการทางการพยาบาล งานด านโสตทัศน ูปกรณ                       

งานประชาสัมพันธ งานวิจัย และงานบริการวิชาการ         

 

3. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง                

    ปฏิบัติหนาท่ีในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงาน ระดับปฏิบัติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป สังกัด
สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ซึ ่งปฏิบัติงานในดานงานการเงินและงบประมาณ งานบริหารความเสี่ยง    
และการควบคุมภายใน 
 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานการเงิน 
 

- จัดเก็บเงินสดยอย รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน เงินฝาก
ธนาคาร รายงานเงินทดรองราชการของคณะพยาบาลศาสตร 
- ติดตามและควบคุมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง   
ไปปฏิบ ัต ิงานนอกพื ้นท่ีของบุคลากรทั ้งสายว ิชาการและสาย
สนับสนุนโดยรายงานงบการพัฒนาบุคลากร คำนวณจำนวนเงิน     
คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก และคาพาหนะ ตามเอกสารท่ีแนบประมาณการ
ขออนุมัติคาใชจ ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื ้นที ่ของ
บุคลากรใหถูกตอง 
- ดำเน ินงานด านการเบ ิกจ ายงบประมาณทุกหมวดรายจ าย              
ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ โอนงบประมาณระหวางหมวด
รายจาย 
- ตรวจสอบการจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
งบประมาณกอนการจัดทำหนางบ ประทับตราจายเงินในหลักฐาน
การจายเงินทุกฉบับ  
- วิเคราะหงบประมาณ ดำเนินการจัดทำรายงานผลการใชจ าย
งบประมาณ ระบุสาเหตุและปญหาในการบร ิหารการใช จ าย
งบประมาณเปนรายไตรมาส 
- ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณการจัดโครงการ 
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ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

- รายงานการจัดโครงการ และติดตามผลการใชจายเงินในโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการท่ีขออนุมัติงบประมาณไว 
- จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ที ่จ าย และยื ่นแบบผานอินเทอรเน็ต          
e-Filing 

 

2. งานบัญชี 
 

    รับผิดชอบในการวางแผน ใหคำปรึกษา แนะนำ บริการการ
เบิกจายของบุคลากรในหนวยงาน 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 ท่ีภ
ไดรับมอบหมาย 

 ปฏิบัติงานตามท่ีคณบดีคณะพยาบาลศาสตร และหัวหนาสำนักงาน
คณะพยาบาลศาสตรมอบหมาย 

 เปนคณะกรรมการชุดตาง ๆ  ในการดำเนินโครงการของคณะฯ 
 

  
 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับข้ันตอน และเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายเงิน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายโดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    เร ิม่ตน้ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

- จัดทําบันทึกขอความ
ข อ อ น ุ ม ั ติ เ บ ิ ก จ  า ย
คาใชจาย 
-  ผ  า น ธ ุ ร ก า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ธุรการตรวจสอบบันทึก
ข  อ ค ว า ม ข อ อ น ุ ม ั ติ
ค าใช จ ายและเสนอให
หัวหนาสํานักงานทราบ  
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - รับทราบการขออนุมัติ
คาใชจาย 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - ลงทะเบียนรับบันทึก
ข  อ ค ว า ม ข อ อ น ุ ม ั ติ
คาใชจายและจัดสงให
งานการเงิน 
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - รับบันทึกขอความขอ
อนุมัติคาใชจายจากงาน
ธุรการ 
-  ต ร ว จ เ ช ็ ค บ ั น ทึ ก
ขอความการขออนุม ั ติ
การเบิกจาย 
- กันงบในระบบ
งบประมาณ 
ก ร ณ ี ผ  า น  หม าย ถึ ง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
คาใชจาย ตรวจสอบแลว
พบว  า  ร า ยละ เ อ ี ยด
ถ ู ก ต  อ ง  ไ ม  พ บ
ข อผ ิดพลาด หร ือข อ
แกไข 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

หวัหนา้
สํานักงาน 

งานธรุการ 

งานการเงนิ 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กรณีไมผ าน หมายถึง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
คาใชจายตรวจสอบแลว
พบว า ไม ถ ูกต อง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอ
แกไขก็จะนําบันทึกสงคืน
ใหกับเจาของเรื ่อง เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 

 บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

-  ก ร ณ ี ไ ม  ผ  า น  ใ ห

ดําเนินการคืนเจาของเรื่อง
และดําเนินการใหม 
-  ก ร ณ ี ผ  า น  ใ ห

ดําเนินการตามข้ันตอน
ตอไป 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียน

สงบันทึกขออนุมัต ิการ
เบ ิกจ  าย เสนอคณบดี
อน ุ ม ั ต ิ บ ั นท ึกบ ัน ทึก
ขอความ 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 ผูบังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียน
สงบันทึกขออนุมัติการ
เบิกจายคืนเจาของเรื่อง 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

- กรณยืีมเงิน ใหเจาของ

เรื่องสงบันทึกขอความ
ขออนุมัติเบิกจายไปยัง
งานการเงินเพ่ือทำ
สัญญายืมเงิน 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติ 
เบิกจายเงิน (สําเนา) 
พรอมดวยแจง 
ดวยวาจาจะขอยืมเงิน 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

คณบด ี

งานธรุการ 

เจา้ของเร ือ่ง 
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แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- กรณบุีคลากรสำรอง

จาย สามารถดําเนินการ

ตามบันทึกขออนุมัติ
ตอไปได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

- หล ังจากดำเน ินการ
แล  ว เสร็ จตามบ ัน ทึก
ข  อ ค ว า ม ข อ อ น ุ ม ั ติ
เบ ิกจ าย จะตองนำสง
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายใหงานการเงิน 

-  บ ันท ึกข  อคว ามขอ
อนุมัติ 
เบิกจายเงิน (ตัวจริง) 
- หลักฐานการอนุมัติไป
ปฏ ิบ ัต ิ งานนอกพ ื ้น ท่ี  
หรือ 
คําสั่งใหไปปฏิบัติงานโดย
ระบุวันปฏิบัติราชการ 
อยางชัดเจน(กรณีเบิก
ค  า ใช  จ  าย ในการเ ดิน
เดินทาง) 
-  แ บ บ ร า ย ง า น ก า ร
เด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน
นอกพ ื ้ น ท่ี ( ก รณ ี เ บิ ก
ค  า ใช  จ  าย ในการเ ดิน
เดินทาง) 
-  ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น
ใบเสร ็จร ับเง ิน(บก.111)
กรณีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน
สด ไมครบถวนสมบูรณ 
-  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน
สด/ใบสำคัญรับเงิน (ใช
สำเนาบ ัตรประชาชน
ผ ู  ข ายแนบ )  ท ี ่ แสดง
รายการคาใช จ ายที ่ขอ
อนุมัติเบิก 
 

 งานบริหาร -  ต ร วจสอบ เอกสาร
หล ักฐานประกอบการ
เบิกจายที ่เจาของเรื ่อง

- ใบสําคัญจาย (หนางบ) 
- หนางบพรอมดวย
เอกสาร 
ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงนิ 

14 

เจา้ของเร ือ่ง 

เจา้ของเร ือ่ง 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

นำสง และจัดทําหนางบ
ผานระบบสามมิติ 
- จ ัดส งหนางบใหงาน
ธ ุรการเสนอคณบดีลง
น า ม ใ น ห น  า ง บ เ พ่ื อ
เบิกจาย (กรณีบุคลากร
สำรองจาย) และเพื่อลาง
หนี้คาใชจายที่ขออนุมัติ
เบิกจาย (กรณียืมเงิน) 

 งานบริหาร 
 

ส ิ ้ น ส ุ ด ก ร ะบว นการ
เบิกจาย 
-สแกนหน  า งบล ง ใน
ทะเบ ียนส งหน างบใน
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ
อิเล็กทรอนิกส(e-doc) 

นำสงเอกสารฉบับจริงไป
ย ั งฝ  ายการคล ั งและ
บ ร ิ ห า ร ส ิ น ท ร ั พ ย
ดำเนินการตอไป 
 

- หนางบพรอมดวย
เอกสาร 
ประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

   1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน   

  ในการปฏิบัติงานตามคู มือเรื ่อง การปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และ
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผล
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน และหลักเกณฑแนว
ปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  2. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

  3. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑและคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน (ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

  4. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2566 

  5. ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน วาดวยหลักเกณฑ และคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
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  6. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและ

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

  8. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและอัตราการ

จายคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร  

  9. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิก

จายเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

   
 

 

     
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  วิธีปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ใหถูกตองตามกับระเบียบมหาวิทยาลัยกอนการจัดทำแบบขออนุมัติเบิกเงิน 

(Expense statement) 

ประเภทคาใชจายที่มีการเบิกจายการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ดังนี้ 

  1.1. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.2. บันทึกขอความอนุญาตไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ และอนุมัติงบประมาณคาใชจายจาก

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

อิเล็กทรอนิกส     (E-ticket) และ/หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) อยาง

นอยประกอบดวย ชื่อสายการบิน วันที่ออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เที่ยวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง วัน

เวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.5. กรณีเดินทางโดยรถไฟหรือรถประจำทาง ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือตั๋วโดยสาร ท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง อยางนอยประกอบดวย ชื่อบริษัท วันท่ีออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เท่ียวบิน สนามบิน

ตนทาง - ปลายทาง วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.6. คาเชาที่พัก กรณีผู เดินทางขอเบิกคาที่พักตามที่จายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงินของ

โรงแรมหรือผูใหบริการที่พักโดยตรง หรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสที ่พิมพจากระบบจองที่พักของผู
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ใหบริการจำหนายที่พักและใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงินเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 
  1.7. คาลงทะเบียน กรณีเขารวมโครงการ ประชุมวิชาการ หรืออบรมที่มีคาลงทะเบียนใน

การเขารวม 
  1.8. กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย หรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานได 
    1.8.1. ใหขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด

ครบถวน พรอมรับรองสำเนาถูกตอง และคํารับรองจากผูเดินทางไปปฏิบัติหนาที่นอกพื้นที่วา “ยังไมเคยนำ

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอ่ืน แมหากคนพบเอกสารดังกลาวในภายหลังก็จะไมนำมา

เบิกจายอีก” 
    1.8.2. กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินคาโดยสาร 

ใหผู เดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงิน และชี้แจงสาเหตุที่สูญหาย และไมอาจขอสำเนาหรือภาพถาย

เอกสารนั้นได พรอมทั้งใหคํารับรองวา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานอ่ืน 

แมหากพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจายเงินอีก” เสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณา

อนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายได 
 2. หลักฐานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยใชพาหนะสวนตัว ในลักษณะเหมาจาย แกผู

เดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี ้

  2.1. บันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี โดยใชยานพาหนะสวนตัว

พรอมระบุทะเบียนยานพาหนะในบันทึกขอความ 

  2.2. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

  2.3. รายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก Google Map 

2. คาลวงเวลา 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติงบประมาณ ระบุความ

จำเปน ระยะเวลาท่ีแนนอน และรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
  2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา กรณีปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคน

ใดคนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีปฏิบัติงานเพียงลำพัง ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

  4. เอกสารอ่ืนๆ ถามี เชน โครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ

3. คาใชจายในการฝกอบรม 
 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
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  1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด กรณีจายเงินใหกับหนวยงานที่มีสถานะเปนนิติบุคคล 

บริษัท หางราน ทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนพาณิชย ที่แสดงรายการคาใชจายที่เกี่ยวของ 

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 กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได กรณีจาย

ใหกับผูรับเงินที่มีหนังสือเชิญจากสวนงาน กรณีนิสิต นักศึกษา หรือนักเรียน โดยผูรับเงินยินยอมที่จะลง

ลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ระบุชื่อ ที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับ

เงินท่ีระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร พรอมรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

ท่ีแสดงรายการคาใชจายท่ีเก่ียวของ ตอไปนี้ 

   2.1. คาของท่ีระลึก 

   2.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   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. กรณีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงมีหลักฐานท่ีสามารถพิสูจนตัวตนของผูทำธุรกรรม

ทางการเงินนั ้น ๆ ได ใหแนบหลักฐานการชำระเงินโดยไมต องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ประกอบการเบิกจาย 

  4. กรณีที่ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายเงินไปโดยไดรับใบเสร็จรับเงินแตมีรายละเอียด

ของใบเสร็จรับเงินไมครบถวนหรือเปนกรณีที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน     เพื่อนำมาเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย โดยจะตองแสดง วัน เดือน ป ที่จายเงิน 
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รายการแสดงการรับเงินซึ่งระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู

จายเงินเพ่ือรับรองการจายเงิน 

  5. หลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และในกรณีท่ี

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจายท่ีพิมพหรือเขียนและมีการแกไข ใหใชวิธีการ

ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม โดยผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหงท่ีมีการแกไข 

4. คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร  
หลักฐานประกอบการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร ดังนี้ 

  1. หนังสือเชิญวิทยากรและผูชวยวิทยากร (กรณีเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตองไดรับ

อนุญาตจากผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นกอน) 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกเกิน หรือ สำเนาโครงการ หรือหลักสูตร และกำหนดการฝกอบรมท่ี

มีชื่อวิทยากร ผูชวยวิทยากร ในชวงระยะเวลาการฝกอบรม 
  3. ใบสำคัญรับเงิน 
  4. ใบประวัติและผลงานท่ีแสดงถึงความรู ความสามารถ ความชำนาญ ความพิเศษ ระดับสูง 

และหรือหลักฐานอยางอ่ืน สำหรับผูมีความรูความสามารถพิเศษ 

5. คารับรองและพิธีการ 

หลักฐานประกอบการเบิกจายคารับรองและพิธีการ ดังนี้ 

  1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกงบประมาณ 

  2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด แสดงรายการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  3. ใบรับรองการจาย 

  4. ใบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารวมกิจกรรมนั้นๆ 

 

    3. เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
  การจะปฏิบัติเพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด และเปนการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด ตองมีขอ

ควรระวัง ขอสังเกต หรือสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ จึงจะทำใหงานการเบิกจายนั้นประสบความสำเร็จได

อยางมีประสิทธิภาพ 

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 
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   4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื ่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการให

นับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ  
   5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน

ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   6. กรณีเดินทางมีเหตุเจ็บปวยตองพักรักษาตัวใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก 

วันท่ีพักนั้นไดแตไมเกิน 10 วัน 

   7. กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่มีการจัด

เลี้ยงอาหาร   2 มื้อ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ใหเบิกไดไมเกิน 

2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชํานาญการ และ 
ระดับชํานาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารยและผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอํานวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

270 135 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต ยกเวน

สิงคโปร 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
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 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชำนาญการ และ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารยและผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

1,600 800 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

2,400 1,200 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสิงคโปร และประเทศนอกกลุมประชาคมเศรษฐกิจเอเชีย

ตะวันออกเฉียงใต 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชำนาญการ และ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารยและผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

2,100 1,050 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

3,100 1,550 

2. คาเชาท่ีพัก การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที ่จำเปนตองพักแรม โดยคำนึงถึง

ขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี ้
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   1. ใหผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือจายจริง ตลอดการเดินทาง 

ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกำหนดไว  
   2. เบิกคาท่ีพักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการไดไมเกิน 1 วัน 
   3. กรณีเดินทางในทองที่ที่มีคาครองชีพสูง เบิกคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กำหนด

เพ่ิมข้ึนไดไมเกินรอยละ 25 
4. กรณีพักแรมในยานพาหนะ เชน เดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ตอง

คางคืนบนรถ บานพักรับรองท่ีหนวยงานจัดให ไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย อัตราคาเชาท่ีพักตอวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอํานวยการ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,600 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 900 บาท กรณีหองพัก
คู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมา
จาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
 ประ เภทว ิ ช าการ  ส ายคณาจารย  ตำแหน  ง รอ ง

ศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,400 
บาท   กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,300 บาท กรณี
หองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมา
จาย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

ตำแหนงศาสตราจารย 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนงอธิการบดี 

เทา ท่ีจายจริง ไม เ กิน 2,800 
บาท   กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 1,500 บาท กรณี
หองพักคู  
หรือไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมา
จาย 

กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

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

 ประเภทท่ัวไป ไมเกิน 7,500 ไมเกิน 5,000 ไมเกิน 3,100 
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ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก.* ประเภท ข.* ประเภท ค.* 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ 
และระดับชำนาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ต ำ แ ห น  ง อ า จ า ร ย   แ ล ะ ผ ู  ช  ว ย
ศาสตราจารย 

 ประเภทอำนวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญและระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตำแหน  งรองศาสตราจารย  และ
ศาสตราจารย 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนง
อธิการบดี 

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

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

ระเบียบนี้ 

  3. คาพาหนะ เบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด และคำนึงถึงขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี้ 

   1. มีสิทธิเบิกคาพาหนะเดินทางโดยรถเชา รถรับจาง รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 

หรือเครื่องบินชั้นประหยัด รวมท้ังคาใชจายอ่ืนตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการท่ีจอด

รถชั่วคราว หรือคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ซ่ึงหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย  

   2. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะในวันท่ีเดินทางลวงหนา

กอนปฏิบัติราชการและ/หรือวันท่ีเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีซ่ึงเปนวันท่ีไดรับอนุมัติให

ลากิจสวนตัวหรือลาพักผอน  

   3. กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว คำนวณระยะทางเพื่อชดเชยเปนคาพาหนะ

ในลักษณะเหมาจายตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตรา 

    3.1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 6 บาท 

    3.2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

   4. กรณีใชพาหนะรับจางระหวางที่พักไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน ใหเบิกไดตามจายจริง 

โดยประหยัด 
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2. คาลวงเวลา 

หลักเกณฑการพิจารณาคาลวงเวลาและอัตราคาตอบแทนการทำงานลวงเวลา 
  1. ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันทำการ เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกิน 4 ชั่วโมง

ตอวัน 

  2. ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ (เสาร อาทิตย และนักขัตฤกษ) เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมง

ละ 60 บาท 
ไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 
  3. ปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิเบิกคาตอบแทน 
   3.1. ไมเต็มชั่วโมง 
   3.2. ชวงเวลาพักกลางวัน 12.00 – 13.00 น. 
   3.3. ดำรงตำแหนงประเภทบริหาร หรือประเภทอำนวยการ 

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 ใหเบิกจายคาใชจายตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายตามท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด 

   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 
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 กรณีมีความจำเปนใหอธิการบดีหรือผูที ่อธิการบดีมอบหมายสั่งจายอัตราการเบิกจายคาอาหาร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดมากกวาอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไดไมเกินรอยละ 25 หรือตามหลักเกณฑ 

และแนวปฏิบัติอื่นที่เกี่ยวของ โดยคำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมและประหยัดภายในวงเงินงบประมาณที่ได 

รับ โดยยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนหลัก 
   2.2. คาของที่ระลึก กำหนดใหเบิกจายตามประกาศคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการจายเงินรายไดสำหรับผูมีผูอุปการคุณ ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม 

พ.ศ. 2558 โดยกำหนดใหเบิกจายคารางวัล ของขวัญ ของฝาก ของที่ระลึกตอบแทนผูมีอุปการคุณ ครั้งละ

ไมเกิน 3,000 บาทตอราย 
   2.3. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษานิสิตชวยงาน กำหนดใหเบิกจายตามรายงาน

การประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ ครั้งที่ 5/2558 วาระที่ 1.2.1 เรื่อง การเบิก

จายเงินคาตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ท่ีชวยปฏิบัติงานราชการ กำหนดใหนักศึกษามาชวยปฏิบัติงานราชการ

ในชวงปดภาคเรียนในวันทำการ หรือวันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตามความจำเปน 

เหมาะสม และเพ่ือประโยชนของทางราชการ    ดังหลักเกณฑตอไปนี้ 

    2.3.1. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 7 ชั่วโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพัก ให

ไดรับคาตอบแทนในอัตราไมเกินวันละ 300 บาทตอคน 
    2.3.2. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 3 ชั่วโมงครึ่งตอวัน ใหไดรับคาตอบแทนใน

อัตราไมเกินวันละ 150 บาทตอคน 

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

ผูดำเนินการอภิปราย) 
   3. ฝกปฏิบัติ อภิปราย สัมมนา หรือ แบงกลุมทำกิจกรรม จายคาสมนาคุณวิทยากร

และหรือผูชวยวิทยากร ไมเกินกลุมละ 2 คน 
   4. กรณีเกินกวาจำนวนท่ีกำหนดไว ใหเฉลี่ยจาย ไมเกินจำนวนเงินท่ีจายได 
   5. นับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางของการฝกอบรม/กำหนดการ 
   6. ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวาง 
   7. แตละชั่วโมงของฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที 
   8. ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที เบิกคาสมนาคุณได

ก่ึงหนึ่ง 
   9. กรณีวิทยากรและผูชวย เปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    9.1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 300 

บาท       แตหากเก็บคาลงทะเบียน ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 
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    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 ความสามารถสูงและมีประสบการณเปน

พิเศษ สูงกวาอัตราที่กำหนดใหอยูในดุลพินิจของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลดานการคลังแตไมเกิน ชั่วโมงละ 

3,000 บาท หากเกินชั่วโมงละ 3,000 บาท ใหอยู ในดุลพินิจของอธิการบดีโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการเงินและทรัพยสิน 

4. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ณาตยา ทองอรุณศรี (2553) ไดศึกษาวิจัย เรื่อง การศึกษาปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการ

เบิกจายสำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา

สภาพและวิธีการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ ความรู ความเขาใจ 

กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติสำหรับการเดินทางไปราชการ ปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิก

จายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ และแนวทาง การแกไขปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจายเงิน 

สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวร ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ

บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีขนาดตัวอยาง จำนวน 363 ตัวอยาง โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือ

ในการเก็บขอมูลและคัดเลือกตัวอยางตามแบบสะดวก มีคาสถิติที ่น ามาใชในการวิเคราะหขอมูล คือ 

คาความถี ่ คารอยละ คาเฉลี ่ย และสวนเบี ่ยงเบนมาตรฐาน ผลการศึกษาพบวาในปที ่ผานมา ผู ตอบ

แบบสอบถามสวนใหญมีการเดินทางไปราชการ 1 – 3 ครั้ง และสงเรื่องขออนุมัติกอนการเดินทาง 4 – 7 วัน 

โดยยื่นใบยืมเงินทดรองจายหลังจากไดรับอนุมัติไปราชการ และไดรับเงินยืมทดรองจายภายใน 2 – 3 วัน 

กอนการเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ไดสงรายงานการเดินทางไป ราชการเพ่ือขออนุมัติจายเงินภายใน 1 สัปดาห 

และหากกรณีทดรองจายเดินทางไปราชการและกลับมาเขียนรายงานการเดินทางจะไดรับเงิน 2 – 3 สัปดาห 

สวนใหญ ไดคำนวณเบี้ยเลี้ยงการเดินทางดวยตนเอง และเคย ไดรับรายงานการเดินทางไปราชการเพื่อแกไข

ขอผิดพลาดเกี่ยวกับการเขียนจำนวนตัวเลข ตัวอักษรไมถูกตอง และครบถวน ทั้งนี้แหลงความรูที่ไดรับ

เกี่ยวกับกฎระเบียบในการเดินทางไปราชการไดจากการแนะนำของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งหนวยงานไดมีคูมือ

เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการเบิกจายที่เปนเอกสารเผยแพรใหบุคลากร และมีความพอใจตอการเบิกจายเงิน

ระดับปานกลางผูตอบแบบสอบถามมีความรู ความเขาใจกฎระเบียบ และแนวปฏิบัติที ่ถูกตองมากที่สุด

เกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจายการเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน การเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะ

สวนตัวเดินทางไปราชการ  และการเดินทางโดยรถเชา และไมมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเบิกคาพาหนะ

รับจางของขาราชการระดับ 6 หรือพนักงานที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 6 ขึ้น ไป และการเบิกคาทางดวน
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ปญหาการดำเนินการเบิกจายสำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรใน สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

โดยรวมอยูในระดับปานกลาง พบวามีระดับปญหามาก จำนวน 2 ดาน คือ ผูเดินทางไปราชการขอยืมเงินไป

ราชการกรณีเรงดวน และการขออนุมัติไปราชการกรณีเรงดวน เชน กอนการเดินทาง  เพียง 1 วัน ทั้งนี้มี

วิธีการแกปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยขอความชวยเหลือจากเจาหนาท่ีการเงิน 

นอกจากนี ้ผ ู ที ่ส ังกัดสำนักงานอธิการบดี กลุ มสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และกลุ มสาขาวิชา

สังคมศาสตร    มีปญหาเก่ียวกับการขอยืมเงินไปราชการเปนกรณีเรงดวน สังกัดสำนักงานอธิการบดีมีปญหา

การสงใชคืนเงินยืมทดรองราชการ ผูที่มีวุฒิการศึกษาต่ำกวาปริญญาตรีมีปญหาเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาท่ีพัก และผูที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาเอกมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดลองราชการ สวนผูที่มีระยะเวลา

การปฏิบัติงาน 1 – 5 ป มีปญหาการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ควรจัดทำคูมือเกี่ยวกับการ

เดินทางไปราชการ และควรแจกคูมือใหบุคลากรทุกคน และหากมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบควรเวียนแจง

อาจารย เจาหนาท่ี และเผยแพรในเว็บไซต 

  วิลาวรรณ ชิวพิมาย, ยุพาพรรณ คุณาธิปพงษและจตุพร เนตรมณี (2544) ไดศึกษา

ประส ิทธ ิภาพในการเบ ิกจ  ายเง ินค  า ใช จ  ายในการเด ินทางไปราชการของคณะศ ึกษาศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษาลักษณะของงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน กฎระเบียบใน

การเบิกจายเงิน และความสนใจของผูขออนุมัติเดินทาง        ไปราชการ และผูปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน

และผูเกี่ยวของอื่น ๆ และเพื่อศึกษาปญหาความรู ความเขาใจ              และวิธีดำเนินการของบุคลากรใน

การดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเปนบุคลากรสาย ก, ข, ค และ

ลูกจางคณะศึกษาศาสตรจำนวน 182 คน เก็บรวบรวมขอมูลโดยใชแบบสอบถามขอมูลที่ไดนำมาวิเคราะห

ดวยโปรแกรม SPSS/PC+ เพ่ือหาคาความถ่ี คาเฉลี่ย และคารอยละ ผลการศึกษาดานลักษณะงานพบวา รอย

ละ 67.73 ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

มีความรูความเขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรู

ความเขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการดำเนินการพบวา มีระดับ 

ความรูความเขาใจอยูในระดับปานกลาง ทุกประเภทของวิธีดำเนินการ คือ มีคาเฉลี่ย 𝒙𝒙�ผิดพลาด! ไมได

กำหนดบุกมารก= 3.14 สวนความคิดเห็นเก่ียวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการดำเนินการเก่ียวกับการ

เดินทางไปราชการ พบวาบุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหา       ในระดับปานกลาง คือมีคาเฉลี่ย  𝒙𝒙� = 3.08 

และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติในการดฎเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ

อื่น ๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสารการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุก

คนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาท่ีบริการดำเนินการดานการขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย 

  ศิวิไลซ เสริมศรี (2556) ไดวิจัยเรื่อง ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/

กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาปญหาและ

อุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ โดยพิจารณาการเบิกจาย

โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงสถาบันศิลปะวัฒนธรรมดำเนินการในแตละปงบประมาณ จำนวนมากกวา 20 โครงการ



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

ตอป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย คือบุคลากรของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ จำนวน 13 คน เครื่องมือที่ใชใน

การวิจัยเปนแบบสอบถามที่คณะผูจัดทำสรางขึ้นสถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูลไดแก การหาคารอยละ 

คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน พบวาเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ เปนผูมีวุฒิการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี จำนวน 8 คน ระดับปริญญาโท จำนวน 3 คน และระดับต่ำกวาอนุปริญญา จำนวน 2 คน ทั้งนี้ 

ทุกคนมิไดเปนผูที่จบสาขาบัญชีโดยตรง ทั้งมีเจาหนาที่ที่มิไดเปนผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

จำนวนทั้งสิ้น 5 คน โดยมีผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จำนวน 8 คน ทั้งนี้ มิไดผานการอบรม

ใดๆ เลย การเบิกจายโครงการ/กิจกรรมเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ มีจำนวนครั้งในการแกไข

ขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมมากที่สุด 4 ครั้งตอโครงการ และมีจำนวนครั้งในการแกไข

ขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมมากท่ีสุดถึง 24 ครั้งตอป ท้ังนี้มีผูไมระบุ จำนวน 2 คน  

  สำหรับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม 

(การเบิกจายโครงการ) ไดแก ดานการปฏิบัติหนาที ่ ดานการควบคุมการเบิกจาย ดานการบัญชีและ

งบประมาณ และดานรับ-จายเงินในโครงการวาระดับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม

ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม(การเบิกจายโครงการ) อยูในระดับปานกลาง (2.69) แตเมื่อพิจารณาเปนรายขอ

ปญหาที่เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) 

พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ เห็นวาจำนวนบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาที่ และ

เจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบวา สถาบันฯ ประสบปญหาเรื่องการขาดความรูความเขาใจใน

ระเบียบพัสดุและการเงิน ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการการปรับปรุงโดย

พรอมเพรียงกัน และเม่ือพิจารณาเปนรายหัวขอของปญหาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของ

สถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 18 ขอ เรียงลำดับตาม

คะแนนเฉลี่ยจากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการได การ

สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือรายงานอนุมัติเบิก

คาใชจายเงินในโครงการได เปนหัวขอของปญหาที่เจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ใหความสำคัญเปน

อันดับหนึ่งในสามตามลำดับ  

  จากผลการศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบัน

ศิลปะวัฒนธรรมฯอยูในระดับปานกลาง ทั้งนี้ นาจะเปนเพราะเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบ

ปญหาและพยายามแกไขปรับปรุง ทั้งยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการไดสามารถ

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการได การเก็บ

หลักฐานในการจายเงินอยางเปนระบบ แกไขปญหาที ่เกิดขึ ้นในขั ้นตนของการปฏิบัติงานได สามารถ

ดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยางถูกตองสามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตาม

งบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม และตามระยะเวลาในการปฏบิัติงานในโครงการ/กิจกรรม ทั้งทราบ

ถึงความรับผิดชอบหนาท่ีในการรับและจายเงิน ข้ันตอนในการดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงิน ความรูจาก

การอบรมหลักสูตรตางๆ สามารถนำมาใชพัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ        ในการ

ดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแกไขเอกสารของโครงการเพ่ือการเบิก

เงิน และเอกสารการเบิกจายเงินยังขาดความถูกตอง ทั้งนี้เจาหนาที่บางคนยังขาดความเขาใจในระบบการ
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ปฏิบัติงานการเบิกจาย และความเขาใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมี

ความสามารถในการเบิกจายเงินโครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวนนอยราย ทำใหมี

ผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลดังเชนท่ีผานมา 

  รัตนาภรณ ศุภประเสริฐ (2554) ศึกษาวิจัยเรื่อง “ปจจัยที่มีผลตอปญหาและอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา”มี

วัตถุประสงคเพ่ือศึกษา 1) สภาพปญหาและอุปสรรคตอการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และ 2) ปจจัยท่ีมีผล

ตอปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชี ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เขตพื้นที่จังหวัดนครราชสีมา จำนวน 12 แหง ผลการวิจัยพบวาปญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ดานขอมูล        ดานบุคลากร ดานการควบคุมอยูในระดับมาก 

ดานระบบเทคโนโลยี อยูในระดับปานกลาง และจากผลการศึกษา พบวา เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีท่ีมีปจจัย 

ดานประชากรศาสตรแตกตางกัน สงผลตอปจจัยของปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี

แตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 และเจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัยดานทรัพยากร

ทางการศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

  พัชรินทร จันทรแจง (2559) ศึกษาวิจัยเรื่อง “การพัฒนาคูมือการเบิกคาใชจายในการจัด

โครงการบริหารวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) พัฒนาคูมือการเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ และ 2) ศึกษาประสิทธิภาพของคูมือการเบิกคาใชจายในการจัด

โครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผลการวิจัยพบวา 1) ไดพัฒนาคูมือการเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ ประกอบดวย อัตราคาใชจาย เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 

และตัวอยางประกอบการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

และ 2) ผูใชคูมือฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก ซึ่งหลังจากการใชคูมือฯ ผูใชมีปญหาการเบิกจายลดลงจาก 

35.37 เหลือเพียง 17.32 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที ่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงิน

งบประมาณ พบวา   1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานครอยูใน

ระดับต่ำ 2) ปจจัยดานการบริหารของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอ

ประสิทธิภาพการเบิกจายงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสำคัญทางสถิติและ 3) 

แนวทางในการพัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ

ตางๆ ในการเบิกจายงบประมาณของเจาหนาท่ีในหนวยงาน และผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอม

แนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพื่อใหการเบิกจายเปนไปในแนวทางเดียวกัน ผลดังกลาว

สามารถตีความไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานคร มี

ผลมาจากการบริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกำหนดตัวชี ้ว ัด (KPI) แหง

ความสำเร็จเปนรายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

  วิไลพร ธราพิทักษกุล (2554) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินในคณะศิลปกรรม                     

และสถาปตยกรรมศาสตรเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเชียงใหม มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหแนวทางการ

พัฒนาระบบงานการเงิน และเพ่ือทราบความตองการของบุคลากร ผูปฏิบัติงานการเงินท่ีจะนำมาพัฒนาระบบ
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ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยศึกษาแนวทางพัฒนาระบบการเงิน การพัฒนาบุคลากรและผูปฏิบัติงาน   

การบริหารจัดการระบบการเงิน การดำเนินการใหเกิดความถูกตอง แมนยำและโปรงใส การดำเนินการใหเกิด

ความคุมคาและประหยัด และการดำเนินการใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจ กลุมตัวอยาง คือ

อาจารย และเจาหนาท่ีคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร จำนวน 100 คน และนำผลจากแบบสอบถาม

มาวิเคราะหขอมูลดวยสถิติรอยละ ซ่ึงผลการศึกษาพบวา การพัฒนาบุคลากรและผูปฏิบัติงานการเงิน รอยละ 

64 ควรมีการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน โดยเชิญวิทยากรผูที่มี

ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมาใหความรู รอยละ 58 ควรสงเสริมใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับ กฎ 

ระเบียบและขอบังคับทางการเงินอยางสม่ำเสมอ รอยละ 53 ควรสงเสริมใหศึกษา กฎ ระเบียบและขอบังคับ

เก่ียวกับการเงินเพ่ือพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานการเงิน การบริหารจัดการระบบการเงิน รอยละ 54         

ควรจัดทำแผนผัง ขั้นตอนการเบิก-จาย และประชาสัมพันธขอปฏิบัติทางการเงิน รอยละ 53 ควรจัดทำคูมือ

การปฏิบัติงานเก่ียวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน รอยละ 42 ควรจัดใหมีสารสนเทศท่ีเอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานการเงิน การดำเนินการใหเกิดความถูกตองแมนยำและโปรงใส รอยละ 62 ควรมีการติดตามและ

รายงานผลการใชงบประมาณใหผูบริหารไตรมาสละ 1 ครั้ง เปนอยางนอย รอยละ 57 ควรมีการตรวจสอบ

การใชงบประมาณจากผูบริหาร รอยละ 57 ควรมีการบันทึกขอมูลและตัดยอดงบประมาณทุกครั้ง เมื่อไดรับ

หนังสือขออนุมัติเพื่อทราบความเคลื่อนไหวของงบประมาณการดำเนินการใหเกิดความคุมคาและประหยัด 

รอยละ 65 ควรมีการสรุปและรายงานผลการใชงบประมาณ ทุกครั้งหลังเสร็จกิจกรรม/โครงการ รอยละ 57 

ควรมีการติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการทุกครั้ง เพื่อวางแผนในการดำเนินกิจกรรม/โครงการในครั้ง

ตอไป รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชงบประมาณกอนดำเนินการที่ชัดเจนการดำเนินการใหเกิดความ

รวดเร็วและทันตอการตัดสินใจรอยละ 57 ควรมีการติดตามการดำเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการ รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร รอยละ 55 

ควรมีการจัดทำรายงานประจำปเพ่ือสรุป และประเมินผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการในรอบระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 48 ควรจัดทำแบบฟอรมการเบิก-จาย งบประมาณที่เปนมาตรฐานใชไดกับทุกหนวยงาน เพ่ือ

ประหยัดเวลาในการดำเนินการผลของการวิจัยสามารถนำมาปรับใชเปนแนวการพัฒนาระบบงานการเงินของ

คณะศิลปกรรม และสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ภาคพายัพ เชียงใหม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงิน มีความคลองตัวและเปนองคกรท่ีมีการดำเนินงานดานการเงินท่ีมีประสิทธิภาพ 

  ผลการวิจัยเหลานี้ เปนจุดเริ่มตนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  การเบิกคาใชจายของบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร เพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคำสั่งที่เกี่ยวของผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และ

ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการ

เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ใหกับคณาจารยและบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตรในการจัดเตรียมเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจายไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี ้

   1. กลยุทธการปฏิบัติงาน 

  กลยุทธ ในการปฏิบัต ิงานตามขั ้นตอนการทำงานคู ม ือปฏิบ ัต ิงานการเบิกจาย คือ              

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายตางๆ กอนการบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบ

บัญชี 3 มิติ ดังนี ้ 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เปาหมาย/ตัวช้ีวัด 

1. กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจาย 

1.1. ผูรับผิดชอบโครงการ/
บุคลากร 
ที่ตองการเบิกจายคาใชจาย
ประเภทตางๆนำสงเอกสาร
หลักฐานการเบิก 

สงเอกสารหลักฐานการขอเบิกคาใชจาย
ใหกับเจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารเบื ้องตน
ว  าหล ั กฐานการขอ เบิ ก
คาใชจายครบถวนหรือไม 
ควรใชเวลาไมเกิน 20 นาที 

1.2.  เ จ  าหน  าท ี ่ ผ ู  เ บ ิ ก
จายเงินตรวจสอบหลักฐาน
การขอเบิกจายเงิน 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเบิกคาใชจายอยางละเอียด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การขอเบิกใหถูกตองตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
ใชเวลาตามความเหมาะสม
เนื ่องจากขั ้นตอนมีความ
ซับซอน และยุงยาก 
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2. กิจกรรมหลัก : การบันทึกขอมูลลงโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ก า ร บ ั น ท ึ ก ข  อ ม ู ล ล ง
โปรแกรม 

1) บันทึกขอมูลเพ่ือจัดทำใบขอเบิกเงิน
และแบบขออนุมัติเบิกเงิน 
2) จัดพิมพเอกสารออกจากระบบ 

บันทึกขอมูลใหถูกตองตาม
ข ั ้นตอนคู  ม ือการใช งาน
ร ะ บ บ บ ั ญ ช ี  3  ม ิ ต ิ  
ระยะเวลาบันทึกขอมูลแต
ละแบบฟอรมควรใชเวลา
ไมเกิน 15 นาที 

 

   2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

                 ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 
     รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 

 

 
         บันทึกบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
               ภาพท่ี 5 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน มีดังนี ้

1. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกพ้ืนท่ีมีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ คาท่ี

พัก และคาพาหนะประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี ้
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 

กรณีมีการแกไขขอมูล 
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  1.1.4. แบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.1.5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) 
  1.1.6. ใบเสร็จรับเงิน ตั๋วโดยสาร ตั๋วคาเครื่องบินโดยสาร 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบวาเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ คาที่พัก คาพาหนะถูกตองตรงกับจำนวนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาที่พักไดตาม

ระเบียบ และเปนไปตามอัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกำหนดหรือไม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดจัดทำอยางถูกตอง และมี

ขอมูลครบถวน หรือไม 
     2.2. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินคาที่พัก และใบแจงรายการ (Folio) และใบเสร็จ

คาน้ำมันรถ(ถามี) วามีขอความถูกตอง ครบถวน หรือไม 
  2.2.1. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ประกอบดวย มีชื่อ ท่ีอยู เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน 

ชื่อ ที่อยูผูจายเงิน (ในที่นี้หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่อยูของมหาวิทยาลัย) วัน 

เดือน ป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จำนวนเงินทั้งตัวเลขตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับ

เงิน 
  2.2.2. ใบแจงรายการ (Folio) ประกอบดวย มีชื่อ ที่อยู เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับ

เงิน ชื่อ ที่อยูผูจายเงิน เบอรหองพักชื่อ นามสกุลผูเขาหัก วันที่เขา-ออกที่พัก ราคาหองพักตอคืน จำนวนเงิน

ตรงกับใบเสร็จคาเชาท่ีพักหรือไม 
     2.3. ตรวจสอบรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio) วา

ถูกตองตรงกับบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักหรือไม 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินคาที่พักวาเบิกจายถูกตองและตรงกับอัตราที่ระเบียบ

กำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินคาท่ีพักจากใบเสร็จรับเงินคาเกินจำนวนเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    2.6. ตรวจสอบความสัมพันธของรายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก 

Google Map กับแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด วาระยะทางใน

การเดินทางท่ีขอเบิกคาพาหนะแบบเหมาจายวามีความสอดคลองกันหรือไม 

2. คาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม มีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
    1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม คาอาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

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

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของ

การจาย คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบจำนวนผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมดวามีจำนวนเทาใด โดยนำเอาจำนวน 

ผูเขารับการฝกอบรมจากบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมกับจำนวนเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบการจัดฝกอบรม และจำนวนวิทยากร สำหรับแบบฟอรมบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับ

การฝกอบรมอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 
  2.1.1. ชื่อโครงการ 
  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 คาอาหารวางและ

เครื่องดื่มวามีขอความถูกตอง ครบถวน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม เชน ใบเสร็จรับเงิน

คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม มีรายการดังนี ้
  2.2.1. ชื่อ ท่ีอยู และเลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน 
  2.2.2. ชื่อ ท่ีอยู ผูจายเงิน ในท่ีนี้ หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณเปนผู

จายเงิน 
  2.2.3. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  2.2.4. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
  2.2.5. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  2.2.6. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
     2.3. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางจำนวนผูรับการฝกอบรมจริงกับจำนวนคนที่ขอเบิกวา

สอดคลองกันหรือไม เชน มีผูท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมท้ังหมด จำนวน 70 คน แตผูจัดการฝกอบรมขอเบิก

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม จำนวน 100 คน ตามโครงการที่อนุมัติ กรณีนี้ถือวาไมเหมาะสมผูตรวจ

สอบตองสอบถามสาเหตุจากผูจัดการฝกอบรม หากเหตุผลไมสมเหตุสมผลก็สามารถตั้งเปนขอสังเกตได 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสม

กับอัตราท่ีระเบียบกำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสม

กับระดับผูเขารับการฝกอบรมหรือไม 
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     2.6. ตรวจสอบจำนวนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มวาเกินวงเงินที่อนุมัติในโครงการ

หรือไม 

     สำหรับกำหนดการอบรม ควรตองเขียนกำหนดการอบรมใหชัดเจนวาเปนการฝกอบรมที่มี

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรมเปนแบบบรรยาย หรือ การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการแบงกลุม

อภิปราย/สัมมนา ทำกิจกรรม ฝกภาคปฏิบัติ สถานที่จัดการฝกอบรม ใชระยะเวลาตั้งแตวันที่ใด ถึง เมื่อใด 

และรวมกันแลวเปนระยะเวลาเทาใด เพราะจะมีความสัมพันธกับคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม คาท่ีพัก 

3. คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 
 1. การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร 

มีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก ค าสมนาคุณว ิทยากร และผู ช วยว ิทยากร 

ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี ้
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณ 
  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 ของ

คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร โดยมีวิธีดำเนินการดังนี้ 
     2.1. ตรวจสอบหลักสูตรการอบรมวาตองใชวิทยากรระดับใด โดยพิจารณาจากกลุมเปาหมาย

ของการฝกอบรมวาผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนขาราชการระดับใด หรือเปนบุคคลภายนอก 
     2.2. ตรวจสอบวิทยากรที ่เชิญมาจากสวนราชการ หรือเอกชน เนื ่องจากอัตราการจายคา

สมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรไมเทากัน เชน ชั่วโมงการฝกอบรมมีลักษณะเปนการบรรยาย สำหรับ

การฝกอบรมประเภท ก ที่ไมเก็บคาลงทะเบียน วิทยากรมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายคาสมนาคุณ

วิทยากร ไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท แตถาวิทยากรเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 
     2.3. ตรวจสอบประเภทการฝกอบรมและจำนวนของวิทยากรตามกำหนดการอบรมโดยพิจารณา

แตละชั่วโมงวาเปนการสัมมนา อภิปราย แบงกลุมทากิจกรรม หรือบรรยาย เพ่ือจะไดทราบวาจำนวนวิทยากร

เหมาะสมกับประเภทการฝกอบรมหรือไม เชน ชั่วโมงการบรรยาย ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน แตถาหากเปนชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมทำกิจกรรม 
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แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา ซ่ึงไดกาหนดไวในโครงการฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ผูจัด

โครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
     2.4. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร หลักสูตรการ

ฝกอบรม กำหนดการอบรม วามีความสอดคลองกับหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวย

วิทยากรหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบรายละเอียดในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรวาไดระบุชื่อโครงการฝกอบรม วัน 

เวลาที่อบรม อัตราคาสมนาคุณวิทยากรตอชั่วโมง จำนวนชั่วโมง จำนวนเงินคาสมนาคุณ ชื่อและที่อยูของ

วิทยากร วิทยากรลงนามรับเงินพรอมเซ็นรับรองสำเนาบัตรประจาตัวประชาชน และลงนามผูจายเงินไว

ครบถวนหรือไม 

   3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมเปนขั้นตอนท่ี

สำคัญเปนอยางมากซึ่งมีความยุงยาก และซับซอน เจาหนาที่ผูทำหนาที่เบิกจายเงิน จึงจำเปนตองดาเนินการ

ตรวจสอบดวยความละเอียดถี่ถวน และรอบคอบ มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหัวหนา

สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ใหคำปรึกษา หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายตางๆ 

ตามเหตุการณ รวมกัน พิจารณาความสัมพันธและความเชื่อมโยงในระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อใหการ

ปฏิบัติงานไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 1. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ 

วามีคาใชจายรายการใดบาง และคาใชจายแตละรายการ มีระเบียบรองรับการใชจายเงินหรือหนังสือสั่งการใด 

เปนหลักฐานอางอิงการอนุญาตใหเบิกจายได 
 2. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ 

วาคาใชจายแตละรายการ มีรายการใดบางที่ตองดาเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ      พ.ศ. 2560 และรายการใดท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     พ.ศ. 2560 

4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 4.1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
  4.1.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงามและเวน

จากอบายมุขความชั่วท้ังปวง 

  4.1.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย

สุจริตและไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกาหนดไวก็พึงปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  4.1.3. บุคลการมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรม

รวมทั้งเพิ่มพูนความรูความสามารถและทักษะในการทางานเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
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 4.2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 

  4.2.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยไมประพฤติและไม

ปฏิบัติในทางท่ีทำใหมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 

  4.2.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายดวยความ

ซ่ือสัตยสุจริตเสมอภาคและปราศจากอคติ 

  4.2.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มกำลัง

ความสามารถรอบคอบรวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกตองสมเหตุผลโดยคานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปน

สำคัญ 

  4.2.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใหเวลาในการปฏิบัติ

หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมายใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 

  4.2.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัด

คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหายเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  4.2.6. ศึกษาหาความรูวางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางานและสะสมผลงานอยางสม่ำเสมอ 

 4.3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

  4.3.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ ่งเปนผู บังคับบัญชาและผู ใตบังคับบัญชาพึงมีความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานการใหความรวมมือชวยเหลือสวนราชการหรือหนวยงานของตนเองท้ังในดานการ

ใหความคิดเห็นการรวมทำงานและการแกปญหารวมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสงที่เห็นวาจะมีประโยชนตอ

การพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

  4.3.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาท้ังใน

ดานการปฏิบัติงานขวัญกำลังใจสวัสดิการและยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนการ

ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

  4.3.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งสงเสริมสนับสนุน

ใหเกิดความสามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

  4.3.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตอผูรวมงานตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพมี

น้ำใจและ    มนุษยสัมพันธอันดี 

  4.3.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเวนจากการนำผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 

 4.4. จรรยาบรรณตอวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 

  4.4.1. บุคลากรสายสนับสนุนพึงเปนผูใฝรูในวิทยาการใหมเพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะในการ

ทำงานที่ตนไดรับมอบหมายมีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืน

เพ่ือพิจารณานาไปใชในทางท่ีเปนประโยชนตองานของสวนราชการมหาวิทยาลัย 

  4.4.2. บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี ่ยงการนำขอมูลหรือเรื ่องราวของบุคลากร

มหาวิทยาลัยทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเรื่องสวนบุคคลและ/หรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการ

ออกไปเปดเผยหรือวิจารณในลักษณะที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของ

มหาวิทยาลัย 
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  4.4.3. บุคลากรสายสน ับสน ุนพ ึงร ับฟ งคำแนะนำและยอมร ับในการส ั ่งการของ

ผูบังคับบัญชาผูบริหารสวนราชการในสิ่งท่ีถูกท่ีควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  4.4.4. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรบัตนใหสามารถทำงานรวมกับบุคคลอ่ืนดวยความสุภาพ

มีน้ำใจและมีมนษุยสัมพันธอันดีไมปดบังขอมูลและวิธีการท่ีจำเปนในการปฏิบัติงานของผูรวมงาน 

  4.4.5. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา

วิชาชีพกำหนดไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

  

 

 

4.5. จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

  จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีของประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี 

พ.ศ. 2547 ไดกำหนดใหสภาวิชาชีพบัญชีจัดทำจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีโดยมีขอกำหนด

อยางนอย 4 ประการดังนี้คือ 

 1) ความโปรงใส ความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม และความซ่ือสัตยสุจริต 

 2) ความรูความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 3) ความรับผิดชอบตอผูรับบริการและการรักษาความลับ 

 4) ความรับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน หรือบุคคลหรือนิติบุคคลที่ผูประกอบวิชาชีพบัญชี

ปฏิบัติหนาท่ีให 
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บทที ่5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย ฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบยีบฯของมหาวิทยาลัยทักษิณ ข้ันตอนและ

เทคนิคการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูสนใจศึกษาคนควาและสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ ในบางครั้งการปฏิบัติงานจริงอาจพบปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปญหาตองใช

ประสบการณของผูเขียนมาแกไขปญหา ผูเขียนไดรวบรวมขอมูลปญหาอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและ

พัฒนางานโดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 1. ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข/พัฒนางาน 

1. การตั ้งงบประมาณคาใชจายไมครอบคลุมกับ
กิจกรรมที่ดำเนินการ ไมครอบคลุมกับคาใชจายท่ี
เกิดข้ึนจริง  
 

1) ควรม ีการจ ัดประช ุมส ัมมนาให ความร ู แก

ผูรับผิดชอบจัดโครงการ ใหทราบและมีความรูความ

เขาใจ ถึงว ิธ ีการ หลักเกณฑ และขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงาน อัตราคาใชจายตางๆ ในการจัดโครงการ

ฝกอบรมใหมากข้ึน และสามารถ 

นำไปใชเปนแนวทางในการจัดโครงการฝกอบรมได

อยางถูกตองตามระเบียบฯ การฝกอบรม อีกท้ัง

รับทราบผลกระทบและปญหาตางๆ หากไมปฏิบัติ

ตามวิธ ีการ หลักเกณฑ ขั ้นตอน และระเบียบท่ี

ถูกตองอยางเครงครัด 

2) จัดทำตัวอยางหรือจัดทำวิธีการเขียนเอกสาร

หลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม เชน 

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ใบเสร็จรับเงิน

คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม การ

2. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมเบิกคาใชจาย
ใน    การฝกอบรมไมเป นไปตามระเบ ียบของ
มหาวิทยาลัย เชน การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 
และผูชวยวิทยากร เบิกเกินอัตราและหลักเกณฑท่ี
ระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
3. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมนำสงเอกสาร

หลักฐานการเบิกคาใช จ ายในการฝกอบรม ไม

ถูกตองตามระเบียบ หรือสงเอกสารไมครบถวน เชน 

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ใชผิดแบบฟอรม 

หรือบางครั้งใชแบบฟอรมถูกแต 

40 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข/พัฒนางาน 

รายละเอียดท่ีระบุในใบสำคัญรับเงินสำหรับ

วิทยากร สาระสำคัญไมครบถวน การเบิกคาท่ีพักไม

มี Folio เปนตน 

เขียนใบสำคัญรับเงิน   การเขียนใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

3)  จ ั ดทำ ใบแจ  ง ร ายการ เอกสารหล ั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมแตละ

รายการคาใชจายวามีเอกสารใดบาง  

4) จัดทำตัวอยางการเขียนกำหนดการฝกอบรมใน

แบบตางๆ เชน การฝกอบรมท่ีมีลักษณะชั่งโมง 

การฝกอบรมเปนการบรรยาย ลักษณะชั่วโมง 

ฝกอบรมเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม เปนการแบงกลุมฝก

ภาคปฏิบัติ แบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนาเปนตน 

 

 2. ขอเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  2.1. เนื ่องจากการปฏิบัติงานตามคู มือฉบับนี ้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของการ

ปฏิบัติงานในตำแหนงของเจาหนาที่บริหารงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีระเบียบราชการอื่นที่เกี่ยวของอีก 

เชน ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง คาตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถยนต มติการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ เรื่อง พิจารณาการจายคาตอบแทน

อาจารยพี่เลี้ยงสอนภาคปฏิบัติ เปนตน จึงควรมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในประเด็นดังกลาวเพิ่มเติม ซ่ึง

จะชวยใหเจาหนาท่ีบริหารงานมีแนวทางการปฏิบัติไดอยางครอบคลุมยิ่งข้ึน 

  2.2. มีการประชุมจัดการความรู (KM) ภายในหนวยงานคณะพยาบาลศาสตรอยางนอยป

ละ 2 ครั้ง เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูปญหาในการปฏิบัติงาน 
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