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บทที่ 1  

บทนำ 

 

1. ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคัญ   

  คณะพยาบาลศาสตร เปนคณะใหม เริ่มดําเนินงานตั้งแตปการศึกษา 2560 เพื่อเตรียม

ความพรอมการเปดหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตและเริ่มรับนิสิตตั้งแตปการศึกษา 2561 จนถึงปจจุบัน 

โดยปการศึกษา 2564 คณะฯ มีบัณฑิตแลวจํานวน 6 รุ น ปจจุบันการกอสรางกลุ มอาคารพยาบาล 

ดำเนินการกอสรางแลวเสร็จ เมื่อวันที่  22  มีนาคม  2567  และตรวจรับงานงวดสุดทาย เมื่อวันที่  22 

เมษายน  2567 ทั้งนี้กลุ มอาคารดังกลาว ประกอบดวย 4 อาคาร คือ อาคารบริหาร อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการ อาคารศูนยสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ และอาคารหอพักนิสิต สงผลใหคณะดําเนินงานสามารถ

พัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอน และดานอื ่น ๆ ภายใตขอจํากัดที ่เปนความจําเพาะของหลักสูตร 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต สถานท่ี สิ่งสนับสนุนไดมีประสิทธิภาพมากข้ึน แมจะยังขาดแคลนอัตรากําลังบุคลากร

สายวิชาการ อยางไรก็ตามการพัฒนาหลักสูตรไดดําเนินการอยางตอเนื่องตามขั้นตอน ภายใตเกณฑของ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) สภามหาวิทยาลัย และสภาการพยาบาล รวมถึงการเตรียม

ความพรอมในสวนของแหลงฝกปฏิบัติ หนังสือตําราและความพรอมของศูนยเรียนรู ทางการพยาบาล       

ท้ังนี้สภาการพยาบาลไดรับรองคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสถาบันการศึกษา (สถาบันเป

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

นอกจากการพัฒนาหลักสูตร คณะฯ ไดดําเนินงานภารกิจหลักดานการวิจัย โดยสนับสนุนการผลิตงานวิจัย    

รวมกับเครือขาย และดําเนินการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากหนวยงานภายนอก ซึ่งอาจจะยังมีจํานวนไม

มากเนื่องจากขอจํากัดในเรื่องเวลา ซึ่งไปใชในภารกิจการพัฒนาหลักสูตรเปนสวนใหญ สําหรับงานบริการ

วิชาการไดดําเนินงานโครงการที่เกี่ยวของกับการดูแลสุขภาพของประชาชน โดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชน    

ในวัยผูสูงอายุ ซึ่งไดดําเนินงานจัดตั้งเปนศูนยสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ คณะพยาบาลศาสตร ซึ่งตั้งอยูภายใน

มหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขตพัทลุง โดยผู ร ับบริการเปนผู สูงอายุในเขตบริเวณที่ตั ้งของมหาวิทยาลัย         

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

สอนในการฝกปฏิบัติการพยาบาลชุมชนของนิสิต และมีแผนการดําเนินการจัดตั้งคลินิกการพยาบาลอบอุน   

ซึ ่งไดร ับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว คาดวาจะสามารถดําเนินการไดในป           

พ.ศ. 2568 

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

งบประมาณ เงินรายได งบประมาณแผนดินเงินอุดหนุนรัฐบาลในการดําเนินงานของคณะฯ เพื่อการพัฒนา

องคกร การจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการ การประชุมเชิงปฎิบัติการ การเขารวมอบรม การสัมมนา 

การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั ้งในและตางประเทศ สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ        

การจัดการเรียนการสอน สงเสริมศิลปวฒันธรรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการตามแผนกลยุทธเพื่อขับเคลื่อน

คณะฯ และตอบสนองเปาหมายยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ แตละสวนงานภายในคณะฯ จะตอง
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เบิกจายคาใชจายดังกลาว โดยใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายแตกตางกัน ทำใหเกิดขอผิดพลาดใน

การแนบเอกสาร กรอกขอมูล ลงนาม ลงวันที่ในเอกสารไมครบถวน แนบแบบฟอรมไมถูกตอง ไมไดใช

แบบฟอรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด การเบิกจายไมเปนไปตามระเบียบ ไมประทับตราจายเงินแลวพรอมลง

วันท่ีและลงนาม บางครั้งเกิดขอผิดพลาดในการระบุจายใหแกบุคคล ไมถูกตอง ผูปฏิบัติงานดานการเงิน และ

บุคลากรที่เกี่ยวของ จึงตองมีความรูความเขาใจระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวของ และละเอียดรอบคอบในการ

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย เปนอีกวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและปองกันไมใหเกิดความผิดพลาด     

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณถูกตอง ทันตามเวลาท่ีกำหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศดานการเงินอยางเครงครัด 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฎิบัติงาน

การเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติใหบุคลากรในการ

เบิกจายงบประมาณ อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที ่ผู เบิกจายเงิน ผู ร ับผิดชอบ         

จัดโครงการตางๆ และผู มีสวนเกี ่ยวของอื ่น ใหสามารถทำความเขาใจและจัดการงานเบิกจายภายใน         

คณะพยาบาลศาสตร ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

2. วัตถุประสงค 

  2.1. เพื่อรวบรวมหลักฐานทางการเงิน และเอกสารที่เกี ่ยวของในการแนบประกอบการ

เบิกจายงบประมาณแตละหมวดคาใชจายของคณะพยาบาลศาสตร 

 2.2. เพื่อรวบรวมหลักเกณฑการพิจารณา วิธีการ ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การจายตามระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัย  

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1. ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สรางความเขาใจตรงกัน สามารถเรียนรูวิธีการ

ปฏิบัติงานในการจัดทำเอกสารการเบิกจายไดโดยงาย สะดวก และรวดเร็ว  

 3.2. บุคลากรผูขอเบิกจายเงิน ไดรับความรู และใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน      

การเบิกจายในการเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อขอเบิกจายงบประมาณไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย 

  3.3. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจาย เพื ่อให

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

4. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายฉบับนี้ ดำเนินการภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ และ

ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน จำนวน 8 รายการ ไดแก 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ       

วาดวย หลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื ้นที ่ของพนักงานมหาวิทยาลัย            
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พ.ศ. 2558 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 2) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย หลักเกณฑ

และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 3) ประกาศ

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

พื้นที่และการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 4) ระเบียบ

คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน วาดวยหลักเกณฑ และคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี

ของผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 5) ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง 

หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและการเบิกจายคาตอบแทน พ.ศ. 2566 6) ประกาศคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2564 7) ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง การ

กำหนดหลักเกณฑและอัตราการจายคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร และ 8) ประกาศคณะกรรมการ

การเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 โดยมี

ขอบเขตเนื้อหาในสวนของการเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรมท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จำนวน 5 รายการไดแก 1) คาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 2) คาลวงเวลา 3) คาใชจายในการฝกอบรม 4) คาสมนาคุณวิทยากรและผูชวยวิทยากร

5) คารับรองและพิธีการ เปนการปฏิบัติงานในสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร โดยเจาหนาที่บริหารงาน     

งานการเงินและงบประมาณ เปนผูปฏิบัติงานซึ่งใหบริการสำหรับบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสาย

สนับสนุน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่มีความประสงคในการเบิกคาใชจายตางๆ จาก

งบประมาณของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร รับผิดชอบดูแล ซึ่งการดำเนินงานเริ่มตนตั้งแตผูรับบริการ  

สงเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายใหกับเจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือจัดสง

หนางบพรอมดวยเอกสารประกอบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและบริหารสินทรัพยดำเนินการตอไป ซ่ึง

หมายความวา หลักฐานการเบิกจายเงินถูกตองเรียบรอยแลว โดยคูมือฉบับนี้แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก

ออกเปน 5 ขั้นตอน ประกอบดวย 1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 2) บันทึกขอมูลในระบบ

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

4) กระบวนการจัดสงเอกสารไปยังฝายการคลังและบริหารสินทรัพย มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 

5. นิยามศัพท 

  ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน 

ของปถัดไป  และใหใชปพ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตท่ี

ปฏิบัติงานประจำตามปกติไปยังตางอำเภอ หรือตางจังหวัดเพื่อไปปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายเปนการ

ชั่วคราว ทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางไปตางประเทศ สิทธิ เกิดขึ้นเมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

พ้ืนท่ีจากผูบังคับบัญชา 
  คาใชจายเดินทาง หมายถึง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม เชน         

คาพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ 
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ทำนองเดียวกัน คาขนยายสัมภาระ คาธรรมเนียมในการชำระคาเดินทางผานชองทางตาง ๆ เชน บัตรเครดิต 

ซ่ึงรวมอยูในใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวกันกับการชำระคาเดินทางสำหรับการปฏิบัติงานในประเทศคาธรรมเนียม

ในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืน

หรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยตองเปนกรณีที่เปลี่ยน/คืน/เลื่อนการเดินทาง    

แลวยังมีการเดินทาง รวมถึงคาใชจายอื่นตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการที่จอดรถ

ชั่วคราวหรือคาธรรมเนียมอื่นๆ ซึ่งหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย หรือไมสามารถ

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

ความเหมาะสมและประหยัด โดยคำนึงถึงผลประโยชนสูงสูดของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการการเงิน

และทรัพยสิน และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ยกเวน คาประกันภัยการเดินทาง 

  คาใชจายอื่น ๆ หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝกอบรม     

ท่ีเกิดข้ึนในคราวเดียวกันกับการเดินทางหรือฝกอบรม เชน คาลงทะเบียนฝกอบรม เปนตน 
  การทำงานลวงเวลา หมายถึง การทำงานเกินเวลาทำงานปกติที ่มหาวิทยาลัยกำหนด       

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

วันหยุดราชการ หรือวันหยุดของมหาวิทยาลัย หรือวันหยุดประจำสัปดาหของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอื ่นใน

ประเทศตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาที่จัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา

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

และระดับชำนาญการพิเศษ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงอาจารย และผู ชวย

ศาสตราจารย 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทอำนวยการ หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา 
  การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมประกอบดวย ดังนี ้
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตำแหนงรองศาสตราจารย 
  - พนกังานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับตน หรือเทียบเทา 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงรองอธิการบดี หรือเทียบเทา 
  - บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเทียบเทา 
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บทที่ 2  

โครงสราง ภารกิจของหนวยงานและบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 

1. โครงสรางหนวยงาน 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งอยูเลขท่ี 222 หมู 2 ตำบลบานพราว อำเภอ

ปาพะยอม จังหวัดพัทลุง คณะพยาบาลศาสตร ไดรับอนุมัติสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมครั ้งท่ี 

1/2559 เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2559 ใหจัดตั้งเปนคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร และประกาศจัดตั้งเปน

คณะพยาบาลและสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 133 ตอนพิเศษ 91ง 

หนาที่ 5 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2559 ใหเปนสวนงานวิชาการภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

ตอมาไดพิจารณาเห็นวาเพื่อใหการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลอง

กับพันธกิจและการบริหารจัดการ สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 18 มีนาคม 

2560 จึงไดพิจารณาอนุมัติใหปรับเปลี่ยนชื่อเปนคณะพยาบาลศาสตร และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

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 ของ

ประเทศ และไดเปดรับนิสิตตามระบบการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัย (Thai University 

Center Admission System) เปนรุนแรก ในปการศึกษา 2561 ในระยะ 4 ปแรกของการจัดการศึกษา มี

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ซึ ่งเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลชั้นนำในภาคใตมี

ประสบการณการจัดการศึกษาพยาบาลศาสตร ระยะ เวลา 45 ป และไดรับรองสถาบันการศึกษาพยาบาล

และการผดุงครรภ เปนระยะเวลา 5 ป จากสภาการพยาบาล (ซ่ึงเปนการรับรองในระดับสูงสุด) ทำหนาท่ีเปน

สถาบันพ่ีเลี้ยง รวมถึงการสรางความรวมมือทางวิชาการรวมกัน 

 วัตถุประสงค  

  เพื่อผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีผลการเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขาพยาบาลศาสตร มี

สมรรถนะหลักของพยาบาลวิชาชีพครบทั้งแปดดานที่สภาการพยาบาลกำหนด มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

สามารถสรางองคความรูดวยตนเอง มีความใฝรู สูงาน เปนพลเมืองที่ดี สามารถดำเนินชีวิตในสังคมไดอยางมี

ความสุข 

 ปรัชญา 

  จากปณิธานของมหาวิทยาลัยทักษิณที่วาจะเปน “มหาวิทยาลัยเพื่อสังคม” ดวยปรัชญา

“ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนา” เนนคุณภาพบัณฑิตท่ีมีความรับผิดชอบ รอบรู สูงาน และมีประสบการณ

เชิงปฏิบัติ มุ งเนนการผลิตบัณฑิตที่มีจริยธรรม ใฝรู  มีความสามารถในการสรางงาน สื่อสารและวิจารณ     
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การจัดการศึกษาจึงมุงผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของพื้นที่ ประเทศ และกาวสู
ประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงมีความเชื่อวา การผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มี
คุณภาพเพื่อสรางเสริมสุขภาวะของประชาชนในสังคม โดยใชศาสตรและศิลปทางการพยาบาลและศาสตรท่ี
เก่ียวของ ดวยความเอ้ืออาทร มีคุณธรรมจริยธรรม ภายใตกฎหมายและจรรยาวิชาชีพ เขาใจถึงพหุวัฒนธรรม 
ความตองการของทองถ่ิน การเปลี่ยนแปลงของสังคม 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 การ

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

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

และมีประธานหลักสูตร มีคณะกรรมการประจำคณะประกอบดวยคณบดี รองคณบดี และผูทรงคุณวุฒิท่ี       

.แตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร นอกจากนี้คณะยังแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ เชน คณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง คณะกรรมการพัฒนานิสิต คณะกรรมการศูนย

เรียนรูทางการพยาบาล ทำหนาท่ีดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

  คณบดีรับผิดชอบการบริหารจัดการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามบริบทของคณะฯ ท้ังดานการผลิต

บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอื่น ๆ ท่ี

สอดคลองกับมหาวิทยาลัย โดยลงนามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำป 

 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

* หมายถึง เปนผูปฏิบัติหนาที่สังกัดสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 

ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางองคกร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร* 

คณะพยาบาลศาสตร 
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ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางการบริหาร คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
 

ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

โครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร 
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สํานักงานคณะฯ 

หวัหนา้สํานักงานคณะฯ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสํานักงานคณะพยาบาลศาสตร 
 

ภารกิจบริหารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการ

และการเรียนรู 

ภารกิจสนับสนุน

ยุทธศาสตรองคกร 

 

ภารกิจสนับสนุนการวิจัย

และบริการวิชาการ 
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ภาพท่ี 4 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 

2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน       

  คณะพยาบาลศาสตร กำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร  
เปน 2 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารทั่วไป และ กลุมงานบริการการศึกษา และกำหนดใหมีการผูดูแลกลุมงาน
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ตามโครงสรางสำนักงาน จากการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม  
2563 เห็นชอบใหมีการจัดงานภายในดังนี้ 
  2.1. งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ ดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม งานการเงิน   

งานพัสดุ งานความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน  

  2.2. งานบริการการศึกษา มีหนาที่ งานการเรียนการสอน การจัดทำหลักสูตร การพัฒนา

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

งานประชาสัมพันธ งานวิจัย และงานบริการวิชาการ         

 

3. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง                

    ปฏิบัติหนาท่ีในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงาน ระดับปฏิบัติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป สังกัด
สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ซึ ่งปฏิบัติงานในดานงานการเงินและงบประมาณ งานบริหารความเสี่ยง    
และการควบคุมภายใน 
 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานการเงิน 
 

- จัดเก็บเงินสดยอย รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน เงินฝาก
ธนาคาร รายงานเงินทดรองราชการของคณะพยาบาลศาสตร 
- ติดตามและควบคุมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง   
ไปปฏิบ ัต ิงานนอกพื ้นท่ีของบุคลากรทั ้งสายว ิชาการและสาย
สนับสนุนโดยรายงานงบการพัฒนาบุคลากร คำนวณจำนวนเงิน     
คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก และคาพาหนะ ตามเอกสารท่ีแนบประมาณการ
ขออนุมัติคาใชจ ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื ้นที ่ของ
บุคลากรใหถูกตอง 
- ดำเน ินงานด านการเบ ิกจ ายงบประมาณทุกหมวดรายจ าย              
ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ โอนงบประมาณระหวางหมวด
รายจาย 
- ตรวจสอบการจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
งบประมาณกอนการจัดทำหนางบ ประทับตราจายเงินในหลักฐาน
การจายเงินทุกฉบับ  
- วิเคราะหงบประมาณ ดำเนินการจัดทำรายงานผลการใชจ าย
งบประมาณ ระบุสาเหตุและปญหาในการบร ิหารการใช จ าย
งบประมาณเปนรายไตรมาส 
- ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณการจัดโครงการ 
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คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

ภารกิจหลัก /หนาท่ี

รับผิดชอบภาระงาน 
รายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

- รายงานการจัดโครงการ และติดตามผลการใชจายเงินในโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการท่ีขออนุมัติงบประมาณไว 
- จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ที ่จ าย และยื ่นแบบผานอินเทอรเน็ต          
e-Filing 

 

2. งานบัญชี 
 

    รับผิดชอบในการวางแผน ใหคำปรึกษา แนะนำ บริการการ
เบิกจายของบุคลากรในหน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 ท่ีภ
ไดรับมอบหมาย 

 ปฏิบัติงานตามท่ีคณบดีคณะพยาบาลศาสตร และหัวหนาสำนักงาน
คณะพยาบาลศาสตรมอบหมาย 

 เปนคณะกรรมการชุดตาง ๆ  ในการดำเนินโครงการของคณะฯ 
 

  
 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับข้ันตอน และเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายเงิน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายโดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    เร ิม่ตน้ 

11 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

- จัดทําบันทึกขอความ
ข อ อ น ุ ม ั ติ เ บ ิ ก จ  า ย
คาใชจาย 
-  ผ  า น ธ ุ ร ก า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - ธุรการตรวจสอบบันทึก
ข  อ ค ว า ม ข อ อ น ุ ม ั ติ
ค าใช จ ายและเสนอให
หัวหนาสํานักงานทราบ  
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - รับทราบการขออนุมัติ
คาใชจาย 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - ลงทะเบียนรับบันทึก
ข  อ ค ว า ม ข อ อ น ุ ม ั ติ
คาใชจายและจัดสงให
งานการเงิน 
 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - รับบันทึกขอความขอ
อนุมัติคาใชจายจากงาน
ธุรการ 
-  ต ร ว จ เ ช ็ ค บ ั น ทึ ก
ขอความการขออนุม ั ติ
การเบิกจาย 
- กันงบในระบบ
งบประมาณ 
ก ร ณ ี ผ  า น  หม าย ถึ ง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
คาใชจาย ตรวจสอบแลว
พบว  า  ร า ยละ เ อ ี ยด
ถ ู ก ต  อ ง  ไ ม  พ บ
ข อผ ิดพลาด หร ือข อ
แกไข 

  บ ั นท ึ กข  อคว ามขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

หวัหนา้
สํานักงาน 

งานธรุการ 

งานการเงนิ 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กรณีไมผ าน หมายถึง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
คาใชจายตรวจสอบแลว
พบว า ไม ถ ูกต อง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอ
แกไขก็จะนําบันทึกสงคืน
ใหกับเจาของเรื ่อง เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 

 บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

-  ก ร ณ ี ไ ม  ผ  า น  ใ ห

ดําเนินการคืนเจาของเรื่อง
และดําเนินการใหม 
-  ก ร ณ ี ผ  า น  ใ ห

ดําเนินการตามข้ันตอน
ตอไป 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียน

สงบันทึกขออนุมัต ิการ
เบ ิกจ  าย เสนอคณบดี
อน ุ ม ั ต ิ บ ั นท ึกบ ัน ทึก
ขอความ 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

 ผูบังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียน
สงบันทึกขออนุมัติการ
เบิกจายคืนเจาของเรื่อง 
 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 

 บุคลากรในหนวยงาน   
ของคณะพยาบาล

ศาสตร 

- กรณยืีมเงิน ใหเจาของ

เรื่องสงบันทึกขอความ
ขออนุมัติเบิกจายไปยัง
งานการเงินเพ่ือทำ
สัญญายืมเงิน 

  บันทึกขอความขอ
อนุมัติ 
เบิกจายเงิน (สําเนา) 
พรอมดวยแจง 
ดวยวาจาจะขอยืมเงิน 

เจา้ของเร ือ่ง 

งานธรุการ 

คณบด ี

งานธรุการ 

เจา้ของเร ือ่ง 
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คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- กรณบุีคลากรสำรอง

จาย สามารถดําเนินการ

ตามบันทึกขออนุมัติ
ตอไปได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรในหนวยงาน   
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 จะตองนำสง
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายใหงานการเงิน 

-  บ ันท ึกข  อคว ามขอ
อนุมัติ 
เบิกจายเงิน (ตัวจริง) 
- หลักฐานการอนุมัติไป
ปฏ ิบ ัต ิ งานนอกพ ื ้น ท่ี  
หรือ 
คําสั่งใหไปปฏิบัติงานโดย
ระบุวันปฏิบัติราชการ 
อยางชัดเจน(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 ไมครบถวนสมบูรณ 
-  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน
สด/ใบสำคัญรับเงิน (ใช
สำเนาบ ัตรประชาชน
ผ ู  ข ายแนบ )  ท ี ่ แสดง
รายการคาใช จ ายที ่ขอ
อนุมัติเบิก 
 

 งานบริหาร -  ต ร วจสอบ เอกสาร
หล ักฐานประกอบการ
เบิกจายที ่เจาของเรื ่อง

- ใบสําคัญจาย (หนางบ) 
- หนางบพรอมดวย
เอกสาร 
ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงนิ 
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คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

นำสง และจัดทําหนางบ
ผานระบบสามมิติ 
- จ ัดส งหนางบใหงาน
ธ ุรการเสนอคณบดีลง
น า ม ใ น ห น  า ง บ เ พ่ื อ
เบิกจาย (กรณีบุคลากร
สำรองจาย) และเพื่อลาง
หนี้คาใชจายที่ขออนุมัติ
เบิกจาย (กรณียืมเงิน) 

 งานบริหาร 
 

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

นำสงเอกสารฉบับจริงไป
ย ั งฝ  ายการคล ั งและ
บ ร ิ ห า ร ส ิ น ท ร ั พ ย
ดำเนินการตอไป 
 

- หนางบพรอมดวย
เอกสาร 
ประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 
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คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

   1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน   

  ในการปฏิบัติงานตามคู มือเรื ่อง การปฏิบัติงานการเบิกจายของคณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และ
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผล
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน และหลักเกณฑแนว
ปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

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

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

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

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

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

ปฏิบัติงาน (ตางประเทศ) ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

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

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2566 

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

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
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  6. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง หลักเกณฑการทำงานลวงเวลาและ

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

  8. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและอัตราการ

จายคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร  

  9. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื ่อง แนวปฏิบัติและหลักฐานการเบิก

จายเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

   
 

 

     
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  วิธีปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

เบิกจายคาใชจายต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ายจาก

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

อิเล็กทรอนิกส     (E-ticket) และ/หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) อยาง

นอยประกอบดวย ชื่อสายการบิน วันที่ออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เที่ยวบิน สนามบินตนทาง - ปลายทาง วัน

เวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.5. กรณีเดินทางโดยรถไฟหรือรถประจำทาง ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือตั๋วโดยสาร ท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง อยางนอยประกอบดวย ชื่อบริษัท วันท่ีออกเอกสาร ชื่อผูเดินทาง เท่ียวบิน สนามบิน

ตนทาง - ปลายทาง วันเวลาเดินทาง และคาโดยสาร เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
  1.6. คาเชาที่พัก กรณีผู เดินทางขอเบิกคาที่พักตามที่จายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงินของ

โรงแรมหรือผูใหบริการที่พักโดยตรง หรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสที ่พิมพจากระบบจองที่พักของผู
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ใหบริการจำหนายที่พักและใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงินเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 
  1.7. คาลงทะเบียน กรณีเขารวมโครงการ ประชุมวิชาการ หรืออบรมที่มีคาลงทะเบียนใน

การเขารวม 
  1.8. กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย หรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานได 
    1.8.1. ใหขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด

ครบถวน พรอมรับรองสำเนาถูกตอง และคํารับรองจากผูเดินทางไปปฏิบัติหนาที่นอกพื้นที่วา “ยังไมเคยนำ

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอ่ืน แมหากคนพบเอกสารดังกลาวในภายหลังก็จะไมนำมา

เบิกจายอีก” 
    1.8.2. กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินคาโดยสาร 

ใหผู เดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงิน และชี้แจงสาเหตุที่สูญหาย และไมอาจขอสำเนาหรือภาพถาย

เอกสารนั้นได พรอมทั้งใหคํารับรองวา “ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานอ่ืน 

แมหากพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจายเงินอีก” เสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณา

อนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายได 
 2. หลักฐานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยใชพาหนะสวนตัว ในลักษณะเหมาจาย แกผู

เดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี ้

  2.1. บันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี โดยใชยานพาหนะสวนตัว

พรอมระบุทะเบียนยานพาหนะในบันทึกข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 ระบุความ

จำเปน ระยะเวลาท่ีแนนอน และรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
  2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา กรณีปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคน

ใดคนหนึ่งเป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 
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  1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด กรณีจายเงินใหกับหนวยงานที่มีสถานะเปนนิติบุคคล 

บริษัท หางราน ทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนพาณิชย ที่แสดงรายการคาใชจายที่เกี่ยวข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รับเงินที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได กรณีจาย

ใหกับผูรับเงินที่มีหนังสือเชิญจากสวนงาน กรณีนิสิต นักศึกษา หรือนักเรียน โดยผูรับเงินยินยอมที่จะลง

ลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ระบุชื่อ ที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับ

เงินท่ีระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร พรอมรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

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

   2.1. คาของท่ีระลึก 

   2.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   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ซ่ึงมีหลักฐานท่ีสามารถพิสูจนตัวตนของผูทำธุรกรรม

ทางการเงินนั ้น ๆ ได ใหแนบหลักฐานการชำระเงินโดยไมต องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ประกอบการเบิกจาย 

  4. กรณีที่ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายเงินไปโดยไดรับใบเสร็จรับเงินแตมีรายละเอียด

ของใบเสร็จรับเงินไมครบถวนหรือเปนกรณีที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหใชใบรับรองแทน

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

19 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

รายการแสดงการรับเงินซึ่งระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู

จายเงินเพ่ือรับรองการจายเงิน 

  5. หลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และในกรณีท่ี

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจายท่ีพิมพหรือเขียนและมีการแกไข ใหใชวิธีการ

ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม โดยผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหงท่ีมีการแกไข 

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

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

อนุญาตจากผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นกอน) 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกเกิน หรือ สำเนาโครงการ หรือหลักสูตร และกำหนดการฝกอบรมท่ี

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

และหรือหลักฐานอย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 

 

    3. เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
  การจะปฏิบัติเพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด และเปนการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด ตองมีขอ

ควรระวัง ขอสังเกต หรือสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 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 
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   4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื ่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการให

นับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ  
   5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน

ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

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

วันท่ีพักนั้นไดแตไมเกิน 10 วัน 

   7. กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่มีการจัด

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

2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชํานาญการ และ 
ระดับชํานาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารยและผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอํานวยการ ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
           ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

           ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
 ประเภทบริหารระดับสูง 

270 135 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต ยกเวน

สิงคโปร 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
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 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชำนาญการ และ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารย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มประชาคมเศรษฐกิจเอเชีย

ตะวันออกเฉียงใต 

ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทว ิชาการ  สายสน ับสน ุนระดับ

ปฏิบัติการ         ระดับชำนาญการ และ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตำแหนง
อาจารย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 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที ่จำเปนตองพักแรม โดยคำนึงถึง

ขอจำกัดในการเบิกจาย ดังนี ้



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

   1. ใหผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือจายจริง ตลอดการเดินทาง 

ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกำหนดไว  
   2. เบิกคาท่ีพักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการไดไมเกิน 1 วัน 
   3. กรณีเดินทางในทองที่ที่มีคาครองชีพสูง เบิกคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กำหนด

เพ่ิมข้ึนไดไมเกินรอยละ 25 
4. กรณีพักแรมในยานพาหนะ เชน เดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ตอง

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

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย อัตราคาเชาท่ีพักตอวัน 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ตำแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

 ประเภทอํานวยการ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,600 บาท   
กรณีหองพักคนเดียว  
หรือ ไมเกิน 900 บาท กรณีหองพัก
คู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมา
จาย 

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

ศาสตราจารย 
 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 กรณี
หองพักคู  
หรือไมเกิน 800 บาท กรณีเหมา
จ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 กรณี
หองพักคู  
หรือไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมา
จาย 

กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

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

 ประเภทท่ัวไป ไมเกิน 7,500 ไมเกิน 5,000 ไมเกิน 3,100 
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ประเภทตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 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 ระดับตน 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญและระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตำแหน  งรองศาสตราจารย  และ
ศาสตราจารย 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหนง
อธิการบดี 

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าย

ระเบียบนี้ 

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

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

หรือเครื่องบินชั้นประหยัด รวมท้ังคาใชจายอ่ืนตามความจำเปน อาทิ คาธรรมเนียมผานทาง คาบริการท่ีจอด

รถชั่วคราว หรือคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ซ่ึงหากไมจายอาจทำใหไมสามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย  

   2. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะในวันท่ีเดินทางลวงหนา

กอนปฏิบัติราชการและ/หรือวันท่ีเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีซ่ึงเปนวันท่ีไดรับอนุมัติให

ลากิจสวนตัวหรือลาพักผอน  

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

ในลักษณะเหมาจายตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตรา 

    3.1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 6 บาท 

    3.2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

   4. กรณีใชพาหนะรับจางระหวางที่พักไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน ใหเบิกไดตามจายจริง 

โดยประหยัด 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

2. คาลวงเวลา 

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

ตอวัน 

  2. ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ (เสาร อาทิตย และนักขัตฤกษ) เบิกคาตอบแทนไดชั่วโมง

ละ 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 

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ายตามท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด 

   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 
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 กรณีมีความจำเปนใหอธิการบดีหรือผูที ่อธิการบดีมอบหมายสั่งจายอัตราการเบิกจายคาอาหาร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดมากกวาอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไดไมเกินรอยละ 25 หรือตามหลักเกณฑ 

และแนวปฏิบัติอื่นที่เกี่ยวของ โดยคำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมและประหยัดภายในวงเงินงบประมาณที่ได 

รับ โดยยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนหลัก 
   2.2. คาของที่ระลึก กำหนดใหเบิกจายตามประกาศคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการจายเงินรายไดสำหรับผูมีผูอุปการคุณ ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม 

พ.ศ. 2558 โดยกำหนดใหเบิกจายคารางวัล ของขวัญ ของฝาก ของที่ระลึกตอบแทนผูมีอุปการคุณ ครั้งละ

ไมเกิน 3,000 บาทตอราย 
   2.3. คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษานิสิตชวยงาน กำหนดใหเบิกจายตามรายงาน

การประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ ครั้งที่ 5/2558 วาระที่ 1.2.1 เรื่อง การเบิก

จายเงินคาตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ท่ีชวยปฏิบัติงานราชการ กำหนดใหนักศึกษามาชวยปฏิบัติงานราชการ

ในชวงปดภาคเรียนในวันทำการ หรือวันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตามความจำเปน 

เหมาะสม และเพ่ือประโยชนของทางราชการ    ดังหลักเกณฑตอไปนี้ 

    2.3.1. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 7 ชั่วโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพัก ให

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

อัตราไมเกินวันละ 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 (รวมถึง

ผูดำเนินการอภิปราย) 
   3. ฝกปฏิบัติ อภิปราย สัมมนา หรือ แบงกลุมทำกิจกรรม จายคาสมนาคุณวิทยากร

และหรือผู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 
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    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น

พิเศษ สูงกวาอัตราที่กำหนดใหอยูในดุลพินิจของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลดานการคลังแตไมเกิน ชั่วโมงละ 

3,000 บาท หากเกินชั่วโมงละ 3,000 บาท ใหอยู ในดุลพินิจของอธิการบดีโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการเงินและทรัพยสิน 

4. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ณาตยา ทองอรุณศรี (2553) ไดศึกษาวิจัย เรื่อง การศึกษาปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการ

เบิกจายสำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา

สภาพและวิธีการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ ความรู ความเขาใจ 

กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติสำหรับการเดินทางไปราชการ ปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิก

จายเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ และแนวทาง การแกไขปญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเบิกจายเงิน 

สำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวร ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ

บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีขนาดตัวอยาง จำนวน 363 ตัวอยาง โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือ

ในการเก็บขอมูลและคัดเลือกตัวอยางตามแบบสะดวก มีคาสถิติที ่น ามาใชในการวิเคราะหขอมูล คือ 

คาความถี ่ คารอยละ คาเฉลี ่ย และสวนเบี ่ยงเบนมาตรฐาน ผลการศึกษาพบวาในปที ่ผานมา ผู ตอบ

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

โดยยื่นใบยืมเงินทดรองจายหลังจากไดรับอนุมัติไปราชการ และไดรับเงินยืมทดรองจายภายใน 2 – 3 วัน 

กอนการเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ไดสงรายงานการเดินทางไป ราชการเพ่ือขออนุมัติจายเงินภายใน 1 สัปดาห 

และหากกรณีทดรองจายเดินทางไปราชการและกลับมาเขียนรายงานการเดินทางจะไดรับเงิน 2 – 3 สัปดาห 

สวนใหญ ไดคำนวณเบี้ยเลี้ยงการเดินทางดวยตนเอง และเคย ไดรับรายงานการเดินทางไปราชการเพื่อแกไข

ขอผิดพลาดเกี่ยวกับการเขียนจำนวนตัวเลข ตัวอักษรไมถูกตอง และครบถวน ทั้งนี้แหลงความรูที่ไดรับ

เกี่ยวกับกฎระเบียบในการเดินทางไปราชการไดจากการแนะนำของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งหนวยงานไดมีคูมือ

เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการเบิกจายที่เปนเอกสารเผยแพรใหบุคลากร และมีความพอใจตอการเบิกจายเงิน

ระดับปานกลางผูตอบแบบสอบถามมีความรู ความเขาใจกฎระเบียบ และแนวปฏิบัติที ่ถูกตองมากที่สุด

เกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจายการเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน การเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะ

สวนตัวเดินทางไปราชการ  และการเดินทางโดยรถเชา และไมมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเบิกคาพาหนะ

รับจางของขาราชการระดับ 6 หรือพนักงานที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 6 ขึ้น ไป และการเบิกคาทางดวน
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ปญหาการดำเนินการเบิกจายสำหรับการเดินทางไปราชการของบุคลากรใน สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

โดยรวมอยูในระดับปานกลาง พบวามีระดับปญหามาก จำนวน 2 ดาน คือ ผูเดินทางไปราชการขอยืมเงินไป

ราชการกรณีเรงดวน และการขออนุมัติไปราชการกรณีเรงดวน เชน กอนการเดินทาง  เพียง 1 วัน ทั้งนี้มี

วิธีการแกปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยขอความชวยเหลือจากเจาหนาท่ีการเงิน 

นอกจากนี ้ผ ู ที ่ส ังกัดสำนักงานอธิการบดี กลุ มสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และกลุ มสาขาวิชา

สังคมศาสตร    มีปญหาเก่ียวกับการขอยืมเงินไปราชการเปนกรณีเรงดวน สังกัดสำนักงานอธิการบดีมีปญหา

การสงใชคืนเงินยืมทดรองราชการ ผูที่มีวุฒิการศึกษาต่ำกวาปริญญาตรีมีปญหาเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาท่ีพัก และผูที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาเอกมีปญหาการสงใชคืนเงินยืมทดลองราชการ สวนผูที่มีระยะเวลา

การปฏิบัติงาน 1 – 5 ป มีปญหาการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ควรจัดทำคูมือเกี่ยวกับการ

เดินทางไปราชการ และควรแจกคูมือใหบุคลากรทุกคน และหากมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบควรเวียนแจง

อาจารย เจาหนาท่ี และเผยแพรในเว็บไซต 

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

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษาลักษณะของงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน กฎระเบียบใน

การเบิกจายเงิน และความสนใจของผูขออนุมัติเดินทาง        ไปราชการ และผูปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน

และผูเกี่ยวของอื่น ๆ และเพื่อศึกษาปญหาความรู ความเขาใจ              และวิธีดำเนินการของบุคลากรใน

การดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเปนบุคลากรสาย ก, ข, ค และ

ลูกจางคณะศึกษาศาสตรจำนวน 182 คน เก็บรวบรวมขอมูลโดยใชแบบสอบถามขอมูลที่ไดนำมาวิเคราะห

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

ละ 67.73 ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

มีความรูความเขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรู

ความเขาใจในการคิดคำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะหระดับความรูความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการดำเนินการพบวา มีระดับ 

ความรูความเขาใจอยูในระดับปานกลาง ทุกประเภทของวิธีดำเนินการ คือ มีคาเฉลี่ย 𝒙𝒙�ผิดพลาด! ไมได

กำหนดบุกมารก= 3.14 สวนความคิดเห็นเก่ียวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการดำเนินการเก่ียวกับการ

เดินทางไปราชการ พบวาบุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหา       ในระดับปานกลาง คือมีคาเฉลี่ย  𝒙𝒙� = 3.08 

และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติในการดฎเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ

อื่น ๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสารการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุก

คนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาท่ีบริการดำเนินการดานการขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย 

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

กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาปญหาและ

อุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ โดยพิจารณาการเบิกจาย

โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงสถาบันศิลปะวัฒนธรรมดำเนินการในแตละปงบประมาณ จำนวนมากกวา 20 โครงการ
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ตอป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย คือบุคลากรของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ จำนวน 13 คน เครื่องมือที่ใชใน

การวิจัยเปนแบบสอบถามที่คณะผูจัดทำสรางขึ้นสถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูลไดแก การหาคารอยละ 

คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน พบวาเจาหนาท่ีของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ เปนผูมีวุฒิการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี 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 

จำนวนทั้งสิ้น 5 คน โดยมีผูดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จำนวน 8 คน ทั้งนี้ มิไดผานการอบรม

ใดๆ เลย การเบิกจายโครงการ/กิจกรรมเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ มีจำนวนครั้งในการแกไข

ขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมมากที่สุด 4 ครั้งตอโครงการ และมีจำนวนครั้งในการแกไข

ขอผิดพลาดในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมมากท่ีสุดถึง 24 ครั้งตอป ท้ังนี้มีผูไมระบุ จำนวน 2 คน  

  สำหรับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม 

(การเบิกจายโครงการ) ไดแก ดานการปฏิบัติหนาที ่ ดานการควบคุมการเบิกจาย ดานการบัญชีและ

งบประมาณ และดานรับ-จายเงินในโครงการวาระดับปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม

ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม(การเบิกจายโครงการ) อยูในระดับปานกลาง (2.69) แตเมื่อพิจารณาเปนรายขอ

ปญหาที่เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) 

พบวาเจาหนาที่ของสถาบันศิลปะวัฒนธรรมฯ เห็นวาจำนวนบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาที่ และ

เจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบวา สถาบันฯ ประสบปญหาเรื่องการขาดความรูความเขาใจใน

ระเบียบพัสดุและการเงิน ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการการปรับปรุงโดย

พรอมเพรียงกัน และเม่ือพิจารณาเปนรายหัวขอของปญหาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรมของ

สถาบันศิลปวัฒนธรรม (การเบิกจายโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 18 ขอ เรียงลำดับตาม

คะแนนเฉลี่ยจากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการได การ

สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือรายงานอนุมัติเบิก

คาใชจายเงินในโครงการได เปนหัวขอของปญหาที่เจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ใหความสำคัญเปน

อันดับหนึ่งในสามตามลำดับ  

  จากผลการศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบัน

ศิลปะวัฒนธรรมฯอยูในระดับปานกลาง ทั้งนี้ นาจะเปนเพราะเจาหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบ

ปญหาและพยายามแกไขปรับปรุง ทั้งยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงานการใชจายเงินในโครงการไดสามารถ

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการได การเก็บ

หลักฐานในการจายเงินอยางเปนระบบ แกไขปญหาที ่เกิดขึ ้นในขั ้นตนของการปฏิบัติงานได สามารถ

ดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยางถูกตองสามารถดำเนินการเบิกจายเงินเปนไปตาม

งบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม และตามระยะเวลาในการปฏบิัติงานในโครงการ/กิจกรรม ทั้งทราบ

ถึงความรับผิดชอบหนาท่ีในการรับและจายเงิน ข้ันตอนในการดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงิน ความรูจาก

การอบรมหลักสูตรตางๆ สามารถนำมาใชพัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ        ในการ

ดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแกไขเอกสารของโครงการเพ่ือการเบิก

เงิน และเอกสารการเบิกจายเงินยังขาดความถูกตอง ทั้งนี้เจาหนาที่บางคนยังขาดความเขาใจในระบบการ

29 
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ปฏิบัติงานการเบิกจาย และความเขาใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมี

ความสามารถในการเบิกจายเงินโครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวนนอยราย ทำใหมี

ผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลดังเชนท่ีผานมา 

  รัตนาภรณ ศุภประเสริฐ (2554) ศึกษาวิจัยเรื่อง “ปจจัยที่มีผลตอปญหาและอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา”มี

วัตถุประสงคเพ่ือศึกษา 1) สภาพปญหาและอุปสรรคตอการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และ 2) ปจจัยท่ีมีผล

ตอปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชี ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เขตพื้นที่จังหวัดนครราชสีมา จำนวน 12 แหง ผลการวิจัยพบวาปญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ดานขอมูล        ดานบุคลากร ดานการควบคุมอยูในระดับมาก 

ดานระบบเทคโนโลยี อยูในระดับปานกลาง และจากผลการศึกษา พบวา เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีท่ีมีปจจัย 

ดานประชากรศาสตรแตกตางกัน สงผลตอปจจัยของปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี

แตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 และเจาหนาที่การเงินและบัญชีที่มีปจจัยดานทรัพยากร

ทางการศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

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

โครงการบริหารวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) พัฒนาคูมือการเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ และ 2) ศึกษาประสิทธิภาพของคูมือการเบิกคาใชจายในการจัด

โครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผลการวิจัยพบวา 1) ไดพัฒนาคูมือการเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการบริหารวิชาการ ประกอบดวย อัตราคาใชจาย เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 

และตัวอยางประกอบการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

และ 2) ผูใชคูมือฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก ซึ่งหลังจากการใชคูมือฯ ผูใชมีปญหาการเบิกจายลดลงจาก 

35.37 เหลือเพียง 17.32 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที ่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงิน

งบประมาณ พบวา   1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานครอยูใน

ระดับต่ำ 2) ปจจัยดานการบริหารของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอ

ประสิทธิภาพการเบิกจายงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสำคัญทางสถิติและ 3) 

แนวทางในการพัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ

ตางๆ ในการเบิกจายงบประมาณของเจาหนาท่ีในหนวยงาน และผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอม

แนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพื่อใหการเบิกจายเปนไปในแนวทางเดียวกัน ผลดังกลาว

สามารถตีความไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสำนักการศึกษากรุงเทพมหานคร มี

ผลมาจากการบริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกำหนดตัวชี ้ว ัด (KPI) แหง

ความสำเร็จเปนรายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

  วิไลพร ธราพิทักษกุล (2554) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินในคณะศิลปกรรม                     

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

พัฒนาระบบงานการเงิน และเพ่ือทราบความตองการของบุคลากร ผูปฏิบัติงานการเงินท่ีจะนำมาพัฒนาระบบ
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ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยศึกษาแนวทางพัฒนาระบบการเงิน การพัฒนาบุคลากรและผูปฏิบัติงาน   

การบริหารจัดการระบบการเงิน การดำเนินการใหเกิดความถูกตอง แมนยำและโปรงใส การดำเนินการใหเกิด

ความคุมคาและประหยัด และการดำเนินการใหเกิดความรวดเร็วและทันตอการตัดสินใจ กลุมตัวอยาง คือ

อาจารย และเจาหนาท่ีคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร จำนวน 100 คน และนำผลจากแบบสอบถาม

มาวิเคราะหขอมูลดวยสถิติรอยละ ซ่ึงผลการศึกษาพบวา การพัฒนาบุคลากรและผูปฏิบัติงานการเงิน รอยละ 

64 ควรมีการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน โดยเชิญวิทยากรผูที่มี

ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมาใหความรู รอยละ 58 ควรสงเสริมใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับ กฎ 

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

เก่ียวกับการเงินเพ่ือพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานการเงิน การบริหารจัดการระบบการเงิน รอยละ 54         

ควรจัดทำแผนผัง ขั้นตอนการเบิก-จาย และประชาสัมพันธขอปฏิบัติทางการเงิน รอยละ 53 ควรจัดทำคูมือ

การปฏิบัติงานเก่ียวกับ กฎ ระเบียบและขอบังคับทางการเงิน รอยละ 42 ควรจัดใหมีสารสนเทศท่ีเอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานการเงิน การดำเนินการใหเกิดความถูกตองแมนยำและโปรงใส รอยละ 62 ควรมีการติดตามและ

รายงานผลการใชงบประมาณใหผูบริหารไตรมาสละ 1 ครั้ง เปนอยางนอย รอยละ 57 ควรมีการตรวจสอบ

การใชงบประมาณจากผูบริหาร รอยละ 57 ควรมีการบันทึกขอมูลและตัดยอดงบประมาณทุกครั้ง เมื่อไดรับ

หนังสือขออนุมัติเพื่อทราบความเคลื่อนไหวของงบประมาณการดำเนินการใหเกิดความคุมคาและประหยัด 

รอยละ 65 ควรมีการสรุปและรายงานผลการใชงบประมาณ ทุกครั้งหลังเสร็จกิจกรรม/โครงการ รอยละ 57 

ควรมีการติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการทุกครั้ง เพื่อวางแผนในการดำเนินกิจกรรม/โครงการในครั้ง

ตอไป รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชงบประมาณกอนดำเนินการที่ชัดเจนการดำเนินการใหเกิดความ

รวดเร็วและทันตอการตัดสินใจรอยละ 57 ควรมีการติดตามการดำเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการ รอยละ 56 ควรมีการวางแผนการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร รอยละ 55 

ควรมีการจัดทำรายงานประจำปเพ่ือสรุป และประเมินผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการในรอบระยะเวลา 1 ป 

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

ประหยัดเวลาในการดำเนินการผลของการวิจัยสามารถนำมาปรับใชเปนแนวการพัฒนาระบบงานการเงินของ

คณะศิลปกรรม และสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ภาคพายัพ เชียงใหม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงิน มีความคลองตัวและเปนองคกรท่ีมีการดำเนินงานดานการเงินท่ีมีประสิทธิภาพ 

  ผลการวิจัยเหลานี้ เปนจุดเริ่มตนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  การเบิกคาใชจายของบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร เพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคำสั่งที่เกี่ยวของผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และ

ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการ

เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ใหกับคณาจารยและบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตรในการจัดเตรียมเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจายไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี ้

   1. กลยุทธการปฏิบัติงาน 

  กลยุทธ ในการปฏิบัต ิงานตามขั ้นตอนการทำงานคู ม ือปฏิบ ัต ิงานการเบิกจาย คือ              

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายตางๆ กอนการบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบ

บัญชี 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าย
ประเภทตางๆนำสงเอกสาร
หลักฐานการเบิก 

สงเอกสารหลักฐานการขอเบิกคาใชจาย
ใหกับเจาหนาท่ีผูทำหนาท่ีเบิกจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารเบื ้องตน
ว  าหล ั กฐานการขอ เบิ ก
คาใชจายครบถวนหรือไม 
ควรใชเวลาไมเกิน 20 นาที 

1.2.  เ จ  าหน  าท ี ่ ผ ู  เ บ ิ ก
จายเงินตรวจสอบหลักฐาน
การขอเบิกจายเงิน 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเบิกคาใชจายอยางละเอียด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การขอเบิกใหถูกตองตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
ใชเวลาตามความเหมาะสม
เนื ่องจากขั ้นตอนมีความ
ซับซอน และยุงยาก 

32 



 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานการเบกิจ่าย  

 

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

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

1) บันทึกขอมูลเพ่ือจัดทำใบขอเบิกเงิน
และแบบขออนุมัติเบิกเงิน 
2) จัดพิมพเอกสารออกจากระบบ 

บันทึกขอมูลใหถูกตองตาม
ข ั ้นตอนคู  ม ือการใช งาน
ร ะ บ บ บ ั ญ ช ี  3  ม ิ ต ิ  
ระยะเวลาบันทึกขอมูลแต
ละแบบฟอรมควรใชเวลา
ไมเกิน 15 นาที 

 

   2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

                 ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 
     รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 

 

 
         บันทึกบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
               ภาพท่ี 5 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน มีดังนี ้

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

นอกพ้ืนท่ีมีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี ้
     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ คาท่ี

พัก และคาพาหนะประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี ้
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
  1.1.3. กำหนดการอบรม 

กรณีมีการแกไขขอมูล 
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  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ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ คาที่พัก คาพาหนะถูกตองตรงกับจำนวนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาที่พักไดตาม

ระเบียบ และเปนไปตามอัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกำหนดหรือไม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดจัดทำอยางถูกตอง และมี

ขอมูลครบถวน หรือไม 
     2.2. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินคาที่พัก และใบแจงรายการ (Folio) และใบเสร็จ

คาน้ำมันรถ(ถามี) วามีขอความถูกตอง ครบถวน หรือไม 
  2.2.1. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ประกอบดวย มีชื่อ ท่ีอยู เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน 

ชื่อ ที่อยูผูจายเงิน (ในที่นี้หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่อยูของมหาวิทยาลัย) วัน 

เดือน ป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จำนวนเงินทั้งตัวเลขตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับ

เงิน 
  2.2.2. ใบแจงรายการ (Folio) ประกอบดวย มีชื่อ ที่อยู เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูรับ

เงิน ชื่อ ที่อยูผูจายเงิน เบอรหองพักชื่อ นามสกุลผูเขาหัก วันที่เขา-ออกที่พัก ราคาหองพักตอคืน จำนวนเงิน

ตรงกับใบเสร็จคาเชาท่ีพักหรือไม 
     2.3. ตรวจสอบรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio) วา

ถูกตองตรงกับบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเบิกคาใชจายคาท่ีพักหรือไม 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินคาที่พักวาเบิกจายถูกตองและตรงกับอัตราที่ระเบียบ

กำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินคาท่ีพักจากใบเสร็จรับเงินคาเกินจำนวนเงินท่ีอนุมัติในโครงการหรือไม 

    2.6. ตรวจสอบความสัมพันธของรายงานเสนทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอางอิงจาก 

Google Map กับแบบรายงานคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด วาระยะทางใน

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

เครื่องดื่ม ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี้ 
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณ 
  1.1.2. หนังสืออนุมัติใหจัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
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  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าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 2. วิธีดำเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงความถูกตองเหมาะสม ของ

การจาย คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม โดยมีวิธีดำเนินการดังนี ้
     2.1. ตรวจสอบจำนวนผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมทั้งหมดวามีจำนวนเทาใด โดยนำเอาจำนวน 

ผูเขารับการฝกอบรมจากบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม รวมกับจำนวนเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบการจัดฝกอบรม และจำนวนวิทยากร สำหรับแบบฟอรมบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผูเขารับ

การฝกอบรมอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 
  2.1.1. ชื่อโครงการ 
  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างและ

เครื่องดื่มวามีขอความถูกตอง ครบถวน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม เชน ใบเสร็จรับเงิน

คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 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า

สอดคลองกันหรือไม เชน มีผูท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมท้ังหมด จำนวน 70 คน แตผูจัดการฝกอบรมขอเบิก

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม จำนวน 100 คน ตามโครงการที่อนุมัติ กรณีนี้ถือวาไมเหมาะสมผูตรวจ

สอบตองสอบถามสาเหตุจากผูจัดการฝกอบรม หากเหตุผลไมสมเหตุสมผลก็สามารถตั้งเปนขอสังเกตได 
     2.4. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสม

กับอัตราท่ีระเบียบกำหนดหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มวาถูกตอง และเหมาะสม

กับระดับผูเขารับการฝกอบรมหรือไม 
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     2.6. ตรวจสอบจำนวนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มวาเกินวงเงินที่อนุมัติในโครงการ

หรือไม 

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

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรมเปนแบบบรรยาย หรือ การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการแบงกลุม

อภิปราย/สัมมนา ทำกิจกรรม ฝกภาคปฏิบัติ สถานที่จัดการฝกอบรม ใชระยะเวลาตั้งแตวันที่ใด ถึง เมื่อใด 

และรวมกันแลวเปนระยะเวลาเทาใด เพราะจะมีความสัมพันธกับคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม คาท่ีพัก 

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

มีแนวทางในการดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

     1.1. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก ค าสมนาคุณว ิทยากร และผู ช วยว ิทยากร 

ประกอบดวยหลักฐานดังตอไปนี ้
  1.1.1. หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณ 
  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 ของ

คาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากร โดยมีวิธีดำเนินการดังนี้ 
     2.1. ตรวจสอบหลักสูตรการอบรมวาตองใชวิทยากรระดับใด โดยพิจารณาจากกลุมเปาหมาย

ของการฝกอบรมวาผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนขาราชการระดับใด หรือเปนบุคคลภายนอก 
     2.2. ตรวจสอบวิทยากรที ่เชิญมาจากสวนราชการ หรือเอกชน เนื ่องจากอัตราการจายคา

สมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรไมเทากัน เชน ชั่วโมงการฝกอบรมมีลักษณะเปนการบรรยาย สำหรับ

การฝกอบรมประเภท ก ที่ไมเก็บคาลงทะเบียน วิทยากรมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายคาสมนาคุณ

วิทยากร ไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท แตถาวิทยากรเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 
     2.3. ตรวจสอบประเภทการฝกอบรมและจำนวนของวิทยากรตามกำหนดการอบรมโดยพิจารณา

แตละชั่วโมงวาเปนการสัมมนา อภิปราย แบงกลุมทากิจกรรม หรือบรรยาย เพ่ือจะไดทราบวาจำนวนวิทยากร

เหมาะสมกับประเภทการฝกอบรมหรือไม เชน ชั่วโมงการบรรยาย ผูจัดโครงการฝกอบรมสามารถเบิกคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน แตถาหากเปนชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมทำกิจกรรม 
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แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา ซ่ึงไดกาหนดไวในโครงการฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ผูจัด

โครงการฝกอบรมสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวยวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
     2.4. ตรวจสอบความสัมพันธระหวางหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร หลักสูตรการ

ฝกอบรม กำหนดการอบรม วามีความสอดคลองกับหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร และผูชวย

วิทยากรหรือไม 
     2.5. ตรวจสอบรายละเอียดในใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรวาไดระบุชื่อโครงการฝกอบรม วัน 

เวลาที่อบรม อัตราคาสมนาคุณวิทยากรตอชั่วโมง จำนวนชั่วโมง จำนวนเงินคาสมนาคุณ ชื่อและที่อยูของ

วิทยากร วิทยากรลงนามรับเงินพรอมเซ็นรับรองสำเนาบัตรประจาตัวประชาชน และลงนามผูจายเงินไว

ครบถวนหรือไม 

   3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมเปนขั้นตอนท่ี

สำคัญเปนอยางมากซึ่งมีความยุงยาก และซับซอน เจาหนาที่ผูทำหนาที่เบิกจายเงิน จึงจำเปนตองดาเนินการ

ตรวจสอบดวยความละเอียดถี่ถวน และรอบคอบ มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหัวหนา

สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร ใหคำปรึกษา หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายตางๆ 

ตามเหตุการณ รวมกัน พิจารณาความสัมพันธและความเชื่อมโยงในระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อใหการ

ปฏิบัติงานไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 1. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ 

วามีคาใชจายรายการใดบาง และคาใชจายแตละรายการ มีระเบียบรองรับการใชจายเงินหรือหนังสือสั่งการใด 

เปนหลักฐานอางอิงการอนุญาตใหเบิกจายได 
 2. เจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน จะตองมีความรู ความเขาใจ คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ 

วาคาใชจายแตละรายการ มีรายการใดบางที่ตองดาเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ      พ.ศ. 2560 และรายการใดท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     พ.ศ. 2560 

4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 4.1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
  4.1.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงามและเวน

จากอบายมุขความชั่วท้ังปวง 

  4.1.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย

สุจริตและไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกาหนดไวก็พึงปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  4.1.3. บุคลการมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรม

รวมทั้งเพิ่มพูนความรูความสามารถและทักษะในการทางานเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
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 4.2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 

  4.2.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยไมประพฤติและไม

ปฏิบัติในทางท่ีทำใหมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 

  4.2.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายดวยความ

ซ่ือสัตยสุจริตเสมอภาคและปราศจากอคติ 

  4.2.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มกำลัง

ความสามารถรอบคอบรวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกตองสมเหตุผลโดยคานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปน

สำคัญ 

  4.2.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใหเวลาในการปฏิบัติ

หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมายใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 

  4.2.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัด

คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหายเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  4.2.6. ศึกษาหาความรูวางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางานและสะสมผลงานอยางสม่ำเสมอ 

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

  4.3.1. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ ่งเปนผู บังคับบัญชาและผู ใตบังคับบัญชาพึงมีความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานการใหความรวมมือชวยเหลือสวนราชการหรือหนวยงานของตนเองท้ังในดานการ

ใหความคิดเห็นการรวมทำงานและการแกปญหารวมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสงที่เห็นวาจะมีประโยชนตอ

การพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

  4.3.2. บุคลากรมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาท้ังใน

ดานการปฏิบัติงานขวัญกำลังใจสวัสดิการและยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนการ

ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

  4.3.3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งสงเสริมสนับสนุน

ใหเกิดความสามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

  4.3.4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตอผูรวมงานตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพมี

น้ำใจและ    มนุษยสัมพันธอันดี 

  4.3.5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเวนจากการนำผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 

 4.4. จรรยาบรรณตอวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 

  4.4.1. บุคลากรสายสนับสนุนพึงเปนผูใฝรูในวิทยาการใหมเพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะในการ

ทำงานที่ตนไดรับมอบหมายมีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืน

เพ่ือพิจารณานาไปใชในทางท่ีเปนประโยชนตองานของสวนราชการมหาวิทยาลัย 

  4.4.2. บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี ่ยงการนำขอมูลหรือเรื ่องราวของบุคลากร

มหาวิทยาลัยทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเรื่องสวนบุคคลและ/หรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการ

ออกไปเปดเผยหรือวิจารณในลักษณะที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของ

มหาวิทยาลัย 
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  4.4.3. บุคลากรสายสน ับสน ุนพ ึงร ับฟ งคำแนะนำและยอมร ับในการส ั ่งการของ

ผูบังคับบัญชาผูบริหารสวนราชการในสิ่งท่ีถูกท่ีควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  4.4.4. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรบัตนใหสามารถทำงานรวมกับบุคคลอ่ืนดวยความสุภาพ

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

  4.4.5. บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา

วิชาชีพกำหนดไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

  

 

 

4.5. จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

  จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีของประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี 

พ.ศ. 2547 ไดกำหนดใหสภาวิชาชีพบัญชีจัดทำจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชีโดยมีขอกำหนด

อย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 หรือบุคคลหรือนิติบุคคลที่ผูประกอบวิชาชีพบัญชี

ปฏิบัติหนาท่ีให 
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บทที ่5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย ฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบยีบฯของมหาวิทยาลัยทักษิณ ข้ันตอนและ

เทคนิคการปฏิบัติงาน เพ่ือให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ไขและ

พัฒนางานโดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 1. ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

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

1. การตั ้งงบประมาณคาใชจายไมครอบคลุมกับ
กิจกรรมที่ดำเนินการ ไมครอบคลุมกับคาใชจายท่ี
เกิดข้ึนจริง  
 

1) ควรม ีการจ ัดประช ุมส ัมมนาให ความร ู แก

ผูรับผิดชอบจัดโครงการ ใหทราบและมีความรูความ

เขาใจ ถึงว ิธ ีการ หลักเกณฑ และขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงาน อัตราคาใชจายตางๆ ในการจัดโครงการ

ฝกอบรมใหมากข้ึน และสามารถ 

นำไปใชเปนแนวทางในการจัดโครงการฝกอบรมได

อยางถูกตองตามระเบียบฯ การฝกอบรม อีกท้ัง

รับทราบผลกระทบและปญหาตางๆ หากไมปฏิบัติ

ตามวิธ ีการ หลักเกณฑ ขั ้นตอน และระเบียบท่ี

ถูกตองอยางเครงครัด 

2) จัดทำตัวอยางหรือจัดทำวิธีการเขียนเอกสาร

หลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม เชน 

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ใบเสร็จรับเงิน

คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม การ

2. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมเบิกคาใชจาย
ใน    การฝกอบรมไมเป นไปตามระเบ ียบของ
มหาวิทยาลัย เชน การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 
และผูชวยวิทยากร เบิกเกินอัตราและหลักเกณฑท่ี
ระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
3. ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมนำสงเอกสาร

หลักฐานการเบิกคาใช จ ายในการฝกอบรม ไม

ถูกตองตามระเบียบ หรือสงเอกสารไมครบถวน เชน 

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ใชผิดแบบฟอรม 

หรือบางครั้งใชแบบฟอรมถูกแต 
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข/พัฒนางาน 

รายละเอียดท่ีระบุในใบสำคัญรับเงินสำหรับ

วิทยากร สาระสำคัญไมครบถวน การเบิกคาท่ีพักไม

มี Folio เปนตน 

เขียนใบสำคัญรับเงิน   การเขียนใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

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

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมแตละ

รายการคาใชจายวามีเอกสารใดบาง  

4) จัดทำตัวอยางการเขียนกำหนดการฝกอบรมใน

แบบตางๆ เชน การฝกอบรมท่ีมีลักษณะชั่งโมง 

การฝกอบรมเปนการบรรยาย ลักษณะชั่วโมง 

ฝกอบรมเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม เปนการแบงกลุมฝก

ภาคปฏิบัติ แบงกลุมทำกิจกรรม แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนาเปนตน 

 

 2. ขอเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  2.1. เนื ่องจากการปฏิบัติงานตามคู มือฉบับนี ้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของการ

ปฏิบัติงานในตำแหนงของเจาหนาที่บริหารงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีระเบียบราชการอื่นที่เกี่ยวของอีก 

เชน ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง คาตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถยนต มติการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สมัยสามัญ เรื่อง พิจารณาการจายคาตอบแทน

อาจารยพี่เลี้ยงสอนภาคปฏิบัติ เปนตน จึงควรมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในประเด็นดังกลาวเพิ่มเติม ซ่ึง

จะชวยใหเจาหนาท่ีบริหารงานมีแนวทางการปฏิบัติไดอยางครอบคลุมยิ่งข้ึน 

  2.2. มีการประชุมจัดการความรู (KM) ภายในหนวยงานคณะพยาบาลศาสตรอยางนอยป

ละ 2 ครั้ง เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูปญหาในการปฏิบัติงาน 
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ช่ือ – สกุล  นางสาวอัศนีย  งานดี 

 

วุฒิการศึกษา  บช.บ.การบัญช ี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  พ.ศ. 2560 

 

ตำแหนงงานปจจุบัน เจาหนาท่ีบริหารงาน ระดับปฏิบัติการ 

   คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
 

ประสบการณ   

 พ.ศ. 2560 พนักงานจางท่ัวไป ฝายพัฒนารายได 
   กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองพัทลุง 
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