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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยาเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ
ตรวจสอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ โดยมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเปนไป 
ในท ิศทางเด ียวกัน ได อย างถูกตอง รวดเร็ว ภายใต หลักเกณฑ ประกาศ ระเบ ียบของ
มหาวิทยาลัย 

คู่มือปฏิบัติงาน ฉบับนี้ ผูจัดทำเห็นความสำคัญและความจำเปนนำประสบการณจริง
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เปนอยางยิ่งในการจัดดำเนินโครงการ และในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่าย 
การดำเนินโครงการสามารถนำมาใช้เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน เพื่อใหผูจัดทำโครงการ
สามารถปฏิบัติงานอยางมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงลดขั้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อน 
สรางความม่ันใจและเริ่มการดำเนินโครงการไดอยางถูกตอง ใหกับบุคลากรในคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตรสามารถศึกษาการดำเนินโครงการในเลมนี้  

ผูจัดทำคู่มือหวังเปนอยางยิ่งวาคู่มือฉบับนี้จะนำประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายในโครงการฯ อยางดี ทั้งนี้ หากสวนงานใดมีข้อเสนอแนะ เพื่อเปนการ
ปรับปรุง หนวยการเงินคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นผูจัดทำ 
ยินดีนอมรับ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที ่1 
 

บทนำ 
 
1.1 ความเปนมาและความสำคัญของปญหา 

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดเริ่มจัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2557 
ไดมีผู ปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี จำนวน 1 ทาน ซึ่งทางคณะฯไดมีการ
ดำเนินการรายรับสวนหนึ ่งไดมาจากงบประมาณรายไดประจำปที ่มหาวิทยาลัยพะเยา  
ไดจัดสรรใหคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรดำเนินการ มีการจัดทำโครงการใหกับนักศึกษา 
และบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร เพื่อเพิ่มพูนความรูและพัฒนาการเรียนการ
สอน โครงการสนับสนุนการทำวิจัย หรือโครงการในกิจกรรม และค่าใช้จ่ายในการบริหารสวน
ของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ในแตละปไดดำเนินการจัดโครงการกิจกรรมเพิ่มขึ้นในแตละ
ปงบประมาณ หรือค่าใช้จ่ายตามหมวดเงิน ทำใหการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตาง ๆ ซึ่งมี
ขั้นตอนในการทำงานที่เพิ่มขึ้น มีเอกสารในการจัดทำโครงการที่เพิ่มขึ้นเปนจำนวนมากในแตละ
รายการ ตองดำเนินการจัดทำเบิกค่าใช้จ่ายใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด ภายใตหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ใหมีมาตรฐาน
เดียวกัน ในเวลาตอมาคณะฯไดจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีเพิ่ม 
จำนวน 1 ทาน เพื่อไดเข้ามาช่วยดูแลดานการเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินงานของคณะฯ หนวย
การเงินเล็งเห็นถึงความสำคัญจึงไดจัดทำคู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะฯ 
เพื่อเปนการปฏิบัติงานแทนกันได ลดขึ้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อนไมเกิดความสับสน ในการ
ปฏิบัติงาน คู ่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายในการปจจุบันคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

ผูจัดทำคู่มือ เลือกจัดทำคู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร กรณียืมเงินทดรองจ่าย เนื่องจากเปนผูรับผิดชอบทางดานการเงิน
และบัญชีของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ซึ ่งมีประสบการณโดยตรงเกี ่ยวกับงาน 
ดานดังกลาว และยังไมมีบุคลากรในคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร จัดทำคู่มือดานการเงิน
และบัญชีในการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการไวใช้ปฏิบัติงาน เพื่อการพัฒนา
เพิ่มพูนความรูใหกับบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร จึงมีความสำคัญเปนอยางยิ่ง 
ในการจัดดำเนินโครงการ และในการจัดทำคู ่มือการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนิน
โครงการสามารถนำมาใช้เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน เพื่อใหผูจัดทำโครงการสามารถ
ปฏิบัติงานอยางมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงลดขั ้นตอนการทำงานที ่ซ้ำซ้อน  
สรางความมั่นใจและเริ่มการดำเนินโครงการไดอยางถูกตอง ใหกับบุคลากรในคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตรสามารถศึกษาการดำเนินโครงการในเลมนี้ 

คู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการเลมนี้ ผูจัดทำคู่มือเห็นความสำคัญ
และความจำเปนนำประสบการณจริงจากการปฏิบัติงานมาจัดทำคู ่มือใหเปนประโยชน 
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แก่คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร และผูที่เกี่ยวข้องใช้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว ภายใตหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรใช้เปนคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามหลักเกณฑ เงื ่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา และลดความ
ผิดพลาดในการทำงานการเบิกจ่ายในองค์กร 

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถเบิกจ่ายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับ 
1. บุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรใช้เปนคู่มือการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง และลดความผิดพลาดในการทำงานการเบิกจ่ายในองค์กร 
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีความเข้าใจตรงกัน 
3. ผูปฏิบัติงานสามารถเบิกจ่ายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
1.4 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคู่มือเกี่ยวกับการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการ
ของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ครอบคลุม
ขั้นตอนการดำเนินงานและการปฏิบัติงาน ใหแก่ผูปฏิบัติงานและบุคลากรของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร ตั้งแตการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการใหแก่ผูจัดทำโครงการ และ
ใหทราบหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ในการเบิกจ่ายจากเงินรายได  
การกำหนดอัตราค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงาน กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่าย
ในการจัดการฝกอบรม ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อใหมีประสิทธิภาพ  
 
1.5 นิยามศัพท 
 คณะ หมายถึง สวนงานตามมาตรา 7(3) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2563 
 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา  
 การดำเนินโครงการ หมายถึง การดำเนินกิจกรรมที่ประกอบดวยแผนงานยอย  
ที่ระบุรายละเอียดไดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดำเนินงาน กรอบระยะเวลาตองมี
การเริ่มตนและจุดจบ งบประมาณท่ีใช้ และผลลัพธท่ีวัดหรือประเมินผลได 
 การตรวจสอบเอกสารการเงิน หมายถึง การตรวจสอบที่เนนผลของการดำเนินงาน
ที่เกิดขึ้นจริงในระหวางดำเนินการและหรือที่แลวเสร็จ วาเปนไปตามวัตถุประสงค์และเปาหมาย
ที ่กำหนดไวในแผนงาน งาน/โครงการหรือไม มีประสิทธิภาพและคุ ้มค่าเพียงใด โดยให
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ความสำคัญกับผลงานที่เกิดขึ ้นทั ้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ และการใช้ทรัพยากร ภายใต
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา หมายถึง พนักงานสายวิชาการภายใน 
มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ไดรับการแตงตั้งใหทำหนาที่เปนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 
 บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา หมายถึง บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
พะเยา ที่ไดรับการแตงตั้งใหทำหนาที่เปนประธานหรือกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 
  
  
 



  

 

 

บทที ่2 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 
  2.1.1 ความเปนมาของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปดวยหนวยงานวิชาการที่ดำเน ินการ 
จัดการศึกษาในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 16 
คณะ 2 วิทยาลัย 1 โรงเรียน 1 ศูนยการแพทย และวิทยาเขตเชียงราย ดังตอไปนี้ 
 คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร คือ 1 ใน 16 คณะ ที่จัดการเร ียนการสอน  
ในมหาวิทยาลัยพะเยา และนับจากวันที่มหาวิทยาลัยนเรศวรไดทดลองเพาะกลาความรูจนถึง
วันนี้กวา 18 ป จากป พ.ศ. 2538 นับตั้งแตวันที่สาขาวิชารัฐศาสตรและสาขาวิชาพัฒนาสังคม 
ไดหัดบินภายใตออมอกของคณะศิลปศาสตรจนถึงวันนี้กวา 10 ป นับตั้งแตป พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาดังกลาวนานพอที่จะเปนที่แนใจไดแลววา สาขาวิชาทางสังคมศาสตรแข็งแรงพอและ
พรอมแลวที่จะโบยบินไปแสวงหาความรูและหวานโปรยเมล็ดพันธุแหงปญญาเพื่อความเข้มแข็ง
ของชุมชนตามแนวทางศาสตรของตนเอง มหาวิทยาลัยพะเยาจึงไดมีประกาศตามมติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยพะเยา พ .ศ . 2557 เพ ื่อจัดตั ้งคณะใหม  ในนามคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร และจัดการศึกษา หลักสูตรระดับปรญิญาตร ีและปรญิญาโท ดังนี้ 
 1. หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
  1.1 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม 
  1.2 หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 
  1.3 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวชิาการจัดการนวัตกรรมสาธารณะ 
  1.4 หลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.)                   
และศิลปศาสตรบัณฑิต (พัฒนาสังคม) ศศ.บ. (พัฒนาสังคม) 
 2. หลักสูตรระดับปริญญาโท 
  2.1 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานโยบายสาธารณะ (แผน ก              
และแผน ข) 
 
 2.1.2 โครงสรางองค์กร 
 คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา มีการดำเนินงานขับเคลื่อน
องค์กร ภายใตปรัชญาและปณิธานรวมกับมหาวิทยาลัยพะเยา และมีวิสัยทัศน พันธกิจ  
ของคณะดังนี้ 
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 2.1.3 ปรัชญารวม 
 “ดำรงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐที่สุด” หรือ “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม” “A Life of 
Wisdom Is the Most Wondrous of All” 
 
 2.1.4 ปณิธานรวม 
 “ปญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” “Wisdom for Community Empowerment” 
 
 2.1.5 ค่านิยมรวมมหาวิทยาลัยพะเยา 

U : Unity ทำงานรวมกันเปนหน่ึง มุงสูเปาหมาย 
P : Professional ทำงานอยางมืออาชีพ เพื่อคุณภาพ และมาตรฐาน 
 

 2.1.6 วิสัยทัศน 
“คณะนาอยู นาเรียน นาสนุก และมุงผลิตรัฐพัฒนนวัตกรเพื่อชุมชน” 
 

 2.1.7 ค่านิยมรวมของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
S : Social Diversities (เอกภาพท่ีต้ังอยูบนความหลากหลาย) 
P : Participation & Social Collaboration (ทุกคนมีสวนรวมตั้งแตคิดริเริ่ม กระบวนการ
เข้ารวมและการรวมมือกันทางสังคม การประสานความรวมมือ ยืดหยุนลื่นไหลแนว
ใหม รวมสมัย) 
S : Smart, Stimulative (Skill, Service, Structure, Style) 
S : Sustainability (SDGs) 
 
2.1.8 พันธกิจของคณะ 
1. พัฒนากำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแหงอนาคต 
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน 
3. บริการวิชาการดวยองค์ความรูและนวัตกรรม 
4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และสืบสานเอกลักษณความเปนไทย 
5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปรงใส และมีธรรมาภิบาล 
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โดยมีโครงสรางของหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองค์กรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

 

 
 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารงานของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
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ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร  
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ภาพท่ี 2.4 โครงสรางบริหารงานท่ัวไปของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 

    
นางสาวอันธิกา ใจดี 

ผูรักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 
นายชัยวัฒน ชูเชิด 

บุคลากร 

 

นายธนรินทร คงเถ่ือน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 
นางสาวกัญจนชญา กอกนอย 
นักวิชาการเงินและบัญชี  

 
นางสาวอันธิกา ใจดี 
นักวิชาการพัสดุ 

 
นางสาวดวงแข ภาระจำ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นางสาวมนัสนันท ธุวะคำ 

 เจ้าหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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 2.1.9 ขอบข่ายภาระงานของหนวยงาน 
 ปจจุบันตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบงหนวยงานยอย ระดับงาน 
ภายในสำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร พ .ศ . 2562 (ประกาศ ณ  วันท ี่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแตวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เปนตนไป) ไดแบง
หนวยงานยอย จำนวน 3 งาน คือ 1.งานบริหารท่ัวไป 2.งานวิชาการ 3.งานแผนงาน ซึ่งมี
รายละเอียดขอบข่ายภาระงานบริหารท่ัวไป ดังนี้  
  1. ดานบุคลากร 
   - การจัดทำหนังสือ/บันทึกคณะฯ (คำส่ัง, ประกาศ, ระเบียบ, ข้อบังคับ ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับข้อมูลบุคลากร 
   - ดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการพนักงาน (วันลา/ผลประโยชน ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการรับสมัคร/สรรหา 
   - ดำเนินการเก่ียวกับการทำสัญญาจ้าง (ลูกจ้างช่ัวคราวคณะฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 

   - ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารงานบุคคล เลื่อนขั้น เลื่อนตำแหนง เลื่อน
เงินเดือน ลาศึกษาตอ ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับการสงจดหมายและพัสดุไปรษณีย 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  2 ดานคอมพิวเตอร 
   - จัดทำและนำเสนอขอ้มูลในเว็บไซตคณะฯ (ในสวนท่ีตองใชก้ารเขยีนโปรแกรม)   
   - จัดทำ ออกแบบ ดูแลและใหบรกิารเก่ียวกับระบบฐานขอ้มูลตาง ๆ ในคณะฯ   
   - ดูแลระบบใหบรกิารทางอินเตอรเน็ต หรอื เครอืข่ายท้ังแบบใชส้าย และไรสาย 
   - ดูแลและใหบริการเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณคอมพิวเตอร ตลอดจนวัสดุ 
อุปรกรณท่ีเก่ียวข้อง 
   - ดูแล และใหบริการในดานโปรแกรมปฏิบัติการคอมพิวเตอร  
   - ดูแล ควบคุมระบบปฏิบัติการ ตลอดจนวัสดุอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ
การใช้งานหองปฏิบัติการสื่อสาธารณะคณะฯ 
   - ดูแล LINE Official คณะฯ 
   -  การจัดทำระบบ Big Data 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  3 ดานการเงินและบัญชี 
   - บริหารการเงินคณะใหเปนไปตามหลัก กฎระเบียบและเปาหมายการใช้เงิน 
   - กระบวนการเบิกจ่ายการเงนิคณะฯ (ประชุม อบรมภายในสำนักงาน ฯลฯ)  
   -  ติดตาม และตรวจสอบเอกสารการเงิน (เงินรายได เงินสะสม เงินแผนดิน 
และเงินวิจัยภายนอก) 
   - การใหคำปรึกษาการวางแผนการใช้เงิน 
   - สรุปการใช้งบประมาณคณะฯ ประจำเดือน และประจำป 
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   - ดูแล ควบคุม การใช้งบประมาณรายจ่ายคณะฯ 
   - กำกับเอกสารดำเนินโครงการในระบบ e-Budget 
   - การวางแผนงบประมาณของคณะฯ 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  4 ดานพัสดุ 
   - บริหารจัดการทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - ควบคุมและติดตามพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - จัดทำและตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างคณะฯ  
  - ใหบริการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานใหบริการยืมคืน วัสดุคงทนถาวรและ
ครุภัณฑสำนักงานฯ 
  - งานซ่อมบำรุงวัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - ดูแลระบบสาธารณูปโภค อาทิ ไฟฟา ประปา โทรศัพท ของคณะฯ 
   - สรุปรายงานสถานการณพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
   - ควบคุม ดูแล การใช้อาคารสถานท่ีในสวนรับผิดชอบของคณะฯ 
   - การวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  5 ดานธุรการ 
   - เลขาคณบดี (จัดทำ/บันทึกข้อมูล ตารางนัดหมายของคณบดี ฯลฯ) 
   - ดำเนินการขออนุมัติเบิกเงิน (เคลียรเงิน) หลังการเดินทางไปปฏิบัติงานให
คณบดีและบุคลากรท่ีคณบดีมีคำส่ังมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีแทน 
   - ดำเนินการขออนุมัติเบิกเงนิค่าใชบ้รกิารโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูบรหิาร 
   - ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับตอไป 
   - ลงรับหนังสือภายนอกและภายในเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-Document) 
   - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ  
   - โต ตอบหนังส ือ ไป ยังหน วยงานภายในและภายนอก  คณ ะ  หร ือ
มหาวิทยาลัย 
   - ใหบริการรับจดหมายและพัสดุไปรษณียแก่บุคลากร 
   - ติดตาม ดูแล การจัดทำระเบียบวาระในการประชุม คณะกรรมการประจำคณะ 
   - ติดตาม ดูแล การจัดทำระเบียบวาระในการประชุม สายสนับสนุน 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 งานบริหารท่ัวไป คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร นับวาเปนงานหลักที่ช่วยสนับสนุน
การขับเคลื่อนองค์การใหบรรลุเปาประสงค์และนโยบายที่มหาวิทยาลัยตั้งไว ซึ่งมีบทบาทหนาที่
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ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการเงิน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การบริหารงาน
บุคคล คอมพิวเตอรและการประชาสัมพันธภายในองค์การ 
 ทั้งนี้ บุคลากรในสังกัดงานบริหารท่ัวไป คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ตองมี
คุณสมบัติคุณวุฒิการศึกษา และทักษะตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เช่น ความรูความเข้าใจในระบบงานสารบรรณ ความรูความเข้าใจและหม่ันศึกษาหาความรู
เกี่ยวกับกฎระเบียบที่มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงอยูตลอดเวลา สามารถทำงานรวมกับผูอื่น
และชุมชนได มีมนุษยสัมพันธดี เปนผูมีจิตใหบริการ และที่สำคัญตองมีความรับผิดชอบสูง 
เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การพัสดุ การบริหารงานบุคคล ตองยึดกฎระเบียบหรือ
กฎหมายอยางเครงครัด เพื่อลดข้อผิดพลาดใหเหลือนอยท่ีสุด 
  
2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

บทบาทหนาท ี่ความรับผ ิดชอบของ นางสาวกัญจนชญา กอกนอย ตำแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชี คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร รับผิดชอบ/ปฏิบัติงานประจำ
สำนักงานคณะ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. งานดานการเงิน 
 1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับจัดสรร 
 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท (เงินรายได เงินสะสม  

เงินแผนดิน และเงินวิจัยภายนอก) 
 3. กระบวนการเบิกจ่ายการเงนิคณะฯ (ประชุม อบรมภายในสำนักงาน ฯลฯ) 

 4. คุมงบประมาณเบิกค่าใช้จ่ายไปปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5. การใหคำปรึกษาการวางแผนการใช้เงิน 
 6. ตรวจสอบการอนุมัติค่าใช้จ่าย การคืนเงิน และการจัดซื้อจัดจ้าง มพ.กค 01 

เชื่อ ในระบบ e-budget 
2. งานดานบัญชี 
 1. สรุปการใชง้บประมาณคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ประจำเดอืน และประจำป 
 2. วิเคราะหงบประมาณรายไดของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 3. ตรวจสอบการใช้จ่ายบัญชีทุนเพื่อนิสิต 
 4. จัดทำหนังสือภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายใหลูกจ้างช่ัวคราวงานประจำ 
 5. จัดทำภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และ ภ.ง.ด 1ก 

 งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 1. ขออนุมัต ิและเบ ิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนดำรงตำแหนงผู ช่วยคณบดีและ

รักษาการแทนในตำแหนงหัวหนาสำนักงาน 
 2. ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 



   

บทที ่3 
 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
  
3.1 หลักเกณฑ 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือ ตองเปน
ผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องโดยมีหนาที่
ตองศึกษา ปฏิบัติใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตาม กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ  
 ประเภทค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ มีดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. ค่าเลี้ยงรับรอง 
3. ของท่ีระลึก 
4. ค่าถายเอกสาร ค่าพิมพเอกสาร และส่ิงตีพิมพ 
5. ค่าอาหาร/ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
6. ค่าเช่าท่ีพัก/ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่ายานพาหนะ 
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อท่ี 1 – 7 

 คำอธิบายเพ่ิมเติม 
1. ค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  
 1.1 ประธานกรรมการ ใหเบิกจ่ายดังนี้ 

   1.1.1 กรณีผ ู ประเม ินเป นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ผูทรงคุณวุฒิใหเบิกจ่ายไดตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 5,000 บาทตอครั้ง 
   1.1.2 กรณีผูประเมินเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา ใหเบิกจ่ายได
ตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 4,000 บาทตอครั้ง 
  1.2 กรรมการ ใหเบิกจ่ายดังนี้ 
   1.2.1 กรณีผ ู ประเม ินเป นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ผูทรงคุณวุฒิใหเบิกจ่ายไดตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 4,000 บาทตอครั้ง 
   1.2.2 กรณีผูประเมินเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา ใหเบิกจ่ายได
ตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 3,000 บาทตอครั้ง 
 2. ค่าเลี้ยงรับรอง 
  ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองสำหรับแขกที่มาเยี่ยมเยียน ใหความช่วยเหลือ หรือ
ทำงานรวมกับมหาวิทยาลัย สวนงานหรือหนวยงาน รวมทั้งผูที่เข้ารวมเลี้ยงรับรองใหเบิกจ่ายได
เทาท่ีจ่ายจริง แตครั้งละไมเกิน 500 บาทตอคน 
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 3. ค่าของท่ีระลึก 
  1. ไมเกิน 200 บาทตอคนตอครั้ง 
  2. ไมเกิน 1,000 บาทตอคนตอครั้ง ใกรณีการประชุมสภาพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหนึ่งเข้ารวมดวย หรือมีประธานสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัยเข้ารวมดวย หรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หรือมี
อธิการบดีเข้ารวมดวย หรือมีรองอธิการบดีคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย 
  เวนแตไดดำเนินการซื ้อสิ ้นค้า หรือผลิตภัณฑจากการจำหนายของรานค้า
สวัสดิการของมหาวิทยาลัยใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงในอัตราดังนี้ 
   1. ไมเกิน 400 บาทตอคนตอครั้ง 
   2. ไมเก ิน 2,000 บาทตอคนตอครั ้ง ใกรณีการประชุมสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยหรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย หรือมีประธานสงเสริม
กิจการมหาวิทยาลัยเข้ารวมดวย หรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
หรือมีอธิการบดีเข้ารวมดวย หรือมีรองอธิการบดีคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย 
 4. ค่าถายเอกสาร ค่าพิมพเอกสาร และส่ิงตีพิมพ  
  ใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 5. ค่าอาหาร/ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  5.1 ค่าอาหารวาง  ไมเกิน   70 บาทตอคนตอมื้อ 
  5.2 ค่าอาหารเช้า ไมเกิน 150 บาทตอคนตอมื้อ 
  5.3 ค่าอาหารกลางวัน ไมเกิน 200 บาทตอคนตอมื้อ 

5.4 ค่าอาหารเย็น ไมเกิน 300 บาทตอคนตอมื้อ  
6. ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าเช่าท่ีพัก/ค่ายานพาหนะ 
 ใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงในอัตรา ดังนี้ 
 6.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
  การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานมี 2 ประเภท ไดแก่ 
 

  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ลำดับ ตำแหนง อัตรา  

(บาท:วัน:คน) 
1 ผูดำรงตำแหนงนายกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  กรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหนา
สวนงาน 

360 

2 ผู ดำรงตำแหนงผู ช ่วยอธิการบดี รองหัวหนาสวนงาน  
ผูอำนวยการกอง หัวหนาสำนักงานสวนงาน หัวหนางาน 
อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 

300 
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  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 
ลำดับ ตำแหนง อัตรา  

(บาท:วัน:คน) 
1 สหภาพพมา สาธารณรัฐประชาธิปไตรประชาชนลาว 

ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
มาเลเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส และสาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

เหมาจ่ายไมเกิน
2,000 

2 ประเทศนอกเหนือจากข้อ 1 เหมาจ่ายไมเกิน
3,000 

 
 การนับและการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 1. การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ใหนับตั้งแตขณะเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่
อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณี 

  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ใหนับต้ังแตเดินทางออกจากประเทศไทยจนเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยงในระหวางการเดินทางไปปฏิบัติงานใหคำนวณดังนี้ 
  กรณีที ่มีการพักแรมใหนับเวลาในการคำนวณเบี้ยเลี ้ยงในการเดินทาง  

โดยนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง สวนที่
ไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงนับไดเกินสิบสองช่ัวโมงใหนับเปนหน่ึงวัน 

  กรณีที่มิไดพักแรม ใหคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง โดยนับเวลาเดินทาง
ยี่สิบสี่ชั่วโมงนับเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสีชั่วโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 
หากนับไดไมถึงสิบสองช่ัวโมง แตเกินหกช่ัวโมงใหนับเปนครึ่งวัน 

 การกำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
นอกเหนือจากอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางซึ่งเบิกจ่ายตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ และที่
เพ่ิมเติม กรณีท่ีเปนการเดินทางออกนอกท่ีต้ังใหไดรับเงินเพ่ิมพิเศษในอัตราดังนี้ 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและอยูในจังหวัดที่ตั้ง วันละ 100 บาท/
วัน/คน 

2. การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดท่ีต้ัง วันละ 150 บาท/วัน/คน 
 กรณีการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษตาม ข้อ 1 หรือข้อ 2 ใหจ่ายตามวันการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานโดยเบิกไดไมเกินข้อ 1 ครั้งตอวัน กรณีเดินทางปฏิบัติงานตามข้อ 1 หรือข้อ 2  
ในวันเดียวกันใหเบิกเพียงในอัตราตามข้อ 2 

 6.2. ค่าเช่าท่ีพัก 
  ค่าเช่าที่พักผูเดินทางไปปฏิบัติงาน จะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ

ของโรงแรม (Folio) หรือรายละเอียดเข้าท่ีพัก โดยโรงแรมเปนผูจัดทำ หรือสำเนาการลงทะเบียน
เข้าพักโรงแรมใหทางโรงแรมลงลายมือชื่อหรือประทับตราโรงแรมเปนหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
และถาเปนที่พักแรมอื่นใหใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจำนวนเงิน พรอมรายการแสดง
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รายชื่อผูเข้าพัก วัน เวลา ที่เข้าพัก วันที่ออก หรือใบแจ้งรายการอื่นที่กองคลังเปนผูกำหนด 
พรอมลายมือเจ้าหนาท่ีของพักแรมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

  การเบิกค่าเช่าที ่พักในตางประเทศ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้ง
รายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกส ที่แสดงวาไดรับเงินชำระเงินจากผูเดินทาง
ไปปฏิบัติงานแลว เปนหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก โดยไมตองมีลายมีอชื่อเจ้าหนาที่ 
รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได ทั้งนี้ใหผูเดินทางลงลายมือชื่อรับรองวาไดชำระค่าเช่าที่พัก
ตามจำนวนท่ีเรียกเก็บ 
 

ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา (บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามท่ีจ่ายจริง 
1 ผ ู  ด ำ ร ง ต ำ แหน  ง น า ย กก ร ร มก า ร สภ า

มหาวิทยาลัย  กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู ทรงคุณวุฒิ ที ่ปร ึกษาสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี 
และหัวหนาสวนงาน 

3,000 เบิกจ่ายตามจริง 

2 ผูดำรงตำแหนงผู ช่วยอธิการบดี รองหัวหนา
ส วนงาน  ผ ู อำนวยการกอง  ประธานสภา
พนักงาน หัวหนาสำนักงานสวนงาน และ
ประธานหลักสูตร 

500 

-กรณีพักเดียว 
2,000  

-กรณีพักคู่ 
1,200  

3 ผู ดำรงตำแหนงผ ู ช ่วยคณบดี หัวหนางาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  
ผูช่วยศาสตราจารย พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนที่ดำรงตำแหนงเช ี ่ยวชาญพิเศษ 
เชี ่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ (กรณีพัก
เด่ียว ท้ังนี้อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

500 

-กรณีพักเดียว 
1,700  

-กรณีพักคู่ 
1,000  

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 

500 

-กรณีพักเดียว 
1,700  

-กรณีพักคู่ 
1,000  

5 อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย  
ผูปฏิบัติท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย - เบิกจ่ายจริง 
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ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา (บาท:วัน:คน) 

ประเภท ก ประเภท ข 
1 ผ ู  ด ำ ร ง ต ำ แหน  ง น า ยกก ร รมก า รสภ า

มหาวิทยาลัย  กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู ทรงคุณวุฒิ ที ่ปร ึกษาสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี 
และหัวหนาสวนงาน 

เบิกจ่ายตามจริง เบิกจ่ายตามจริง 

2 ผูดำรงตำแหนงผูช่วยอธิการบดี รองหัวหนา
ส วนงาน ผู อำนวยการกอง ประธานสภา
พนักงาน หัวหนาสำนักงานสวนงาน และ
ประธานหลักสูตร 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

3 ผู ดำรงตำแหนงผู ช ่วยคณบดี หัวหนางาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  
ผูช่วยศาสตราจารย พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนที่ดำรงตำแหนงเช ี ่ยวชาญพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ (กรณีพัก
เด่ียว ท้ังนี้อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

 
 6.3 ค่ายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ
นอกท่ีต้ังสำนักงาน แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก่ 

6.3.1 รถรถไฟ 
6.3.2 เครื่องบิน 
6.3.3 พาหนะสวนบุคคล 

  6.3.1 และ 6.3.2 ค่าพาหนะโดยรถไฟดวนพิเศษ และพาหนะเครื่องบินสำหรับผู
ดำรงตำแหนงดังนี ้
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ลำดับ ตำแหนง เครื่องบิน รถไฟดวนพิเศษ 
1 ผูดำรงตำแหนงนายกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  

กรรมการสภามหาว ิทยาล ัยผ ู ทรงค ุณว ุฒ ิ   
ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษา
อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหนาสวนงาน 

ชั้นธุรกิจ ดวนพิเศษ 

2 ผูดำรงตำแหนงผูช่วยอธิการบดี รองหัวหนาสวน
งาน ผู อำนวยการกอง ประธานสภาพนักงาน 
หัวหนาสำนักงานสวนงาน และประธานหลักสูตร 

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

3 ผ ู ดำรงตำแหน งผ ู ช ่วยคณบดี  หัวหน างาน 
พนักงานมหาว ิทยาล ัยสายว ิชาการท ี ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  ผูช่วย
ศาสตราจารย   พนักงานมหาว ิทยาล ัยสาย
สน ับสน ุนท ี่ดำรงตำแหน งเช ี ่ยวชาญพิ เศษ 
เชี ่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ  

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ ใหผูมี
อำนาจอนุมัติเปนผูพิจารณาอนุมัติตามความ
จำเปน และเหมาะสมโดยประหยัด 

ชั้นประหยัด 
ราคาต่ำ 

(Low cost) 
ดวนพิเศษ 

5 อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย
ผูปฏิบัติงานท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

 
6.3.2  การเดินทางโดยพาหนะสวนบุคคลไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอำนาจอนุมัติก่อนค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายไดตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ ดังนี้ 
   รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 
   รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 
นอกท่ีต้ังของสำนักงานกับสวนงานภายนอก สามารถเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะได 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะเครื่องบิน และใช้รถยนตสวนบุคคล
ในการเดินทางไปสนามบิน สามารถใหผูปฏิบัติงาน หรือบุคคลอื่นใด ที่ไดรับมอบหมายใหขับ
รถยนตสวนบุคคล ทั้งนี้ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตองขออนุมัติใหผูปฏิบัติงาน หรือบุคคลอื่นใหขับ
รถยนตสวนบุคคลจากผูมีอำนาจอนุมัติ พรอมทั้งแสดงหลักฐานที่มหาวิทยาลัยไมสามารถ
จัดหารถและพนักงานขับรถใหได  

 การคำนวณระยะทาง ใหคำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง  
ซ่ึงเดินทางไดโดยสะดวก 

 กรณีที่เกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใช้ยานพาหนะบุคคล ผูเดินทางจะ
ขอหารอืเรยีกรองใหทางมหาวทิยาลัยจ่ายเงนิใหนอกจากเงนิชดเชยคำพาหนะอีกไมไดไมวากรณีใด ๆ 
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 การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ใหเบิกจ่ายไดตามที่จ่ายจริง  
แตไมเกินอัตราเท่ียวละ 500 บาท สำหรับการเดินทางกรณีใดกรณีหน่ึงดังนี้ 

 1. การเดินทางพรอมสัมภาระไปกลับระหวางที่อยู  ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจำทาง 
  2. การเดินทางไปปฏิบัติงานระหวางกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล 
  3. การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นท่ีท่ีไมมีรถประจำทาง 

 4. กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณเครื่องใช้ที่จำเปนตองใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และไมสะดวกเดินทางโดยรถประจำทาง 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ผูจัดทำคู่มือ 
ตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบที่เกี่ยวข้องโดยมีหนาที่ 
ตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
 การดำเนินงานผูจัดทำคู่มือใช้แนวทางการพัฒนางาน ตามหลักการวงจรการควบคุม
คุณภาพ (PDCA) ในการพัฒนาการทำงาน ตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย
ในโครงการของโครงการของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร กรณีแบบยืมเงินทดรองจ่าย  
ไปใช้ในการปฏิบัติงานประจำ ประยุกตใช้ปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นและควบคุมคุณภาพงานใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง ดังนี้ 
 1. กระบวนการวางแผน (Plan)  
  การวางแผนการดำเนินงานกำหนดประเด็นการตรวจสอบ ใหทราบถึงปญหา 
อุปสรรค เพื่อใหดำเนินงานเปนตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 2. กระบวนการปฏิบัติ (Do)  
  เมื ่อไดกระบวนการวางแผนแลวขั ้นตอนตอไปปฏิบัติใหเปนไปตามแผนการ
ดำเน ินงาน ตามขั ้นตอนให ถ ูกต องตามแนวปฏิบ ัต ิ ระเบ ียบ ประกาศมหาว ิทยาลัย  
เพื่อการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 3. กระบวนการตรวจสอบ (Check)  
  เมื ่อไดกระบวนการปฏิบัติแลวขั ้นตอนตอไปควรตรวจสอบประเมินผลการ
ดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนด และไดทราบผลกระทบจากการปฏิบัติตามขั้นตอน
การตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 4. กระบวนการปรับปรุง (Act)  
  เมื่อไดกระบวนการตรวจสอบแลวเพื่อใหบรรลุตามการวางแผน การปฏิบัติ และ
การตรวจสอบตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการปรับปรุง  
ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ มีปรับวิธีการทำงาน 
ในวงรอบตอไป 



19 

3.3 ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ข้อควรระวัง/สิ่งที ่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน สำหรับ
ผูปฏิบัติงานมีดังนี้ 

3.3.1. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 1. การฝกอบรมที่หนวยงานเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากร

ไดร ับค่าสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื ่นแลว ใหสวนหนวยงานผู จ ัดอบรมงดเบิก 
ค่าสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานท่ีจัดเวนแตจะทำความตกลงเปนอยางอื่น 

 2 กรณีวิทยากรสังกัดในสวนหนวยงานผูจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานผูจัดการฝกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดตามความ
จำเปน เหมาะสม และไมเกินอัตราท่ีกำหนด 

 3 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรใหใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปน
หลักฐานการจ่าย 

 ตัวอยางอัตราค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 
1. วิทยากรบรรยาย 1 คน ระยะเวลาตั้งแต 09.00 - 12.00 น. ค่าสมนาคุณ

วิทยากรช่ัวโมงละ 1,000 บาท จ่ายวิทยากรได 3,000 บาท (1,000 x 3 ช่ัวโมง = 3,000 บาท) 
2. วิทยากรอภิปรายเปนคณะ 2 คน ระยะเวลาตั ้งแต 13.00 - 16.00 น.  

ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 1,000 บาท จ่ายค่าวิทยากรไดคนละ 3,000 บาท (1,000 x 3 
ช่ัวโมง x 2 คน = 6,000 บาท) 

3.  วิทยากรประจำกลุม โดยมีการแบงกลุมฝกปฏิบัติการกลุมละ 2 คน ระยะ
ตั้งแต 09.00 - 12.00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 1,000 บาท จ่ายค่าวิทยากรประจำ
กลุมไดคนละ 3,000 บาท (1,000 x 3 ช่ัวโมง x 2 คน = 6,000 บาท) 

3.3.2. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 1. การประมาณจำนวนผูเข้ารวมการจัดโครงการหรือกิจกรรม  หรือแข่งขัน

กีฬาสำหรับบุคลากร เพื่อสั่งจองอาหารและเครื่องดื่มโดยใช้หลักเกณฑเพิ่ม/ลดไมเกินรอยละ 
20 ตามเปาหมายของโครงการ 

 2. ควบคุมการลงทะเบียนของผูเข้ารวมโครงการหรือกิจกรรม  หรือแข่งขัน
กีฬาสำหรับบุคลากร ใหเปนไปดวยความเหมาะสมครบถวน และถูกตองตามความเปนจริง 

 3. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตองวิเคราะหการดำเนินโครงการวาอยูใน
รูปแบบใด เช่น กิจกรรม ฝกอบรม ประชุม สัมมนา เปนตน 

3.3.3. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
  1. กรณีการพักแรมท่ีมีใชโรงแรม เช่น หอพัก รสีอรท โฮมสเตย หรอื เกสตเฮาส ให

ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Folio) หากไมสามารถขอใบแจ้งรายการ (Folio) ไดใหสถาน
ประกอบการดังกลาวข้างตน จัดทำรายละเอียดรายการเข้าพัก ประกอบดวย รายชื่อ 
ผูเข้าพัก วันเวลาเข้า-ออกหองพัก หมายเลขหองพัก ประทับตราที่พัก(ถามี)พรอมลงลายมือ 
ชื่อของผูรับผิดชอบในสถานประกอบการน้ัน หากไมมีตราประทับใหลงลายมือชื่อรับรอง 
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  2. การเบิกค่าที ่พ ักแรม ในลักษณะเหมาจ่าย ใหใช้หลักฐานใบรับรอง 
แทนใบเสร็จรับเงิน (UP_FIN 12 V.3) โดยใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานที่เบิกค่าที่พักแรมในลักษณะ
เหมาจ่ายเปนผูรับรองการจ่ายเงิน พรอมระบุท่ีอยูของท่ีพักแรมน้ันประกอบการเบิกจ่าย 

  3. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจำหนายใหใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร ็จร ับเง ินของตัวแทนจำหนายที ่พ ิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

3.3.4. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าท่ีพาหนะ 
1. การเดินทางโดยพาหนะรถยนตของมหาวิทยาลัยใหใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงซ่ึงออกโดยสถานีประกอบการบริการน้ำมันเปนหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 กรณีจ่ายค่าธรรมเนียมการจอดรถ และค่าผานทางดวนใหเบิกไดเฉพาะรถ

ของมหาวิทยาลัย หรือรถเช่าท่ีมิไดมุงหมายใหเปนพาหนะสวนบุคคลเทาน้ัน 
2. การเดินทางโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนต ใหใช้

ระยะทาง ตามกรมทางหลวงจากจังหวัดหนึ่งไปถึงจังหวัดหนึ่ง หากมีความจำเปนตองเดินทาง
ไปสถานที่ปฏิบัติงานที่หางไกลกวาระยะทางที่กำหนด ใหเขียนรับรองระยะทางที่เกิดขึ้นจริง  
ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพรอมแนบแผนที่ระยะทาง โดยเบิกจ่ายเหมาจ่ายใน
อัตราดังนี้ 

  รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 
  รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 
   หากในระหวางเดินทางมีค่าใช้จ่ายอื่นใดที่เกิดจากการเดินทาง เช่น ค่าทางดวน, 

ค่าจอดรถ, ค่าซ่อมแซม, ค่าบำรุงรักษา ยานพาหนะถาเปนสวนบุคคลจะไมสามารถนำมา
เบิกจ่ายกับมหาวิทยาลัยได 

   การเดินทางเปนหมูคณะโดยรถยนตสวนบุคคล ใหเดินทางรวมกัน 3-4 คน
ตอรถยนตหนึ ่งคัน เวนแตมีเหตุผลจำเปนที ่ตองขนสัมภาระหรืออุปกรณที ่ตองใช้ในการ
ปฏิบัติงานไปดวยโดยใหเสนอหัวหนาสวนงานเปนผู พิจารณาอนุมัติ การเดินทางรวมกับ
ครอบครัวซ่ึงเปนเรื่องสวนตัวไมเปนเหตุผลสำหรับการยกเวนในกรณีนี้ 

3.3.5. กรณีเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
  1. การซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบิน ใหซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินกับบริษัท 

สายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบการนำเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดย
ใหเบิกค่าใช้จ่ายที่ค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน
เรียกเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยจะไมสามารถ
นำมาเบิกจ่ายได 

 2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีติดตอผานตัวแทน
จำหนายใหใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจำหนายพรอมสำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
หรือเอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อและนามสกุล
ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน 
ค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ เพื่อใช้เปนหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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 3 สัมภาระในการเดินทางไปปฏิบัติงานกรณีเบิกการเดินทางโดยเครื่องบิน
กรณีสายการบินไมไดเรียกเก็บค่าสัมภาระ (Checked Baggage) รวมในอัตราค่าโดยสาร
เครื่องบิน ใหมีสิทธิ์เบิกค่าสัมภาระ (Checked Baggage) ไดไมเกิน 15 กิโลกรัม 

  กรณีมีเหตุจำเปนตองขนสัมภาระเพื ่อนำไปปฏิบัต ิงาน ใหมีส ิทธิ ์ เบ ิก 
ค่าสัมภาระ (Checked Baggage) ไดตามท่ีจ่ายจริง โดยขออนุมัติตออธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดี
มอบหมาย 
 
3.4 แนวคิด ทฤษฏี ท่ีเก่ียวข้อง 
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือทำการค้นควาข้อมูลทาง
เอกสารคู่มือการเบิกจ่าย แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวข้อง ไดดังนี้ 
 กัลยา ตาทอง (2562) ไดจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในการปฏิบัติงานดานการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอรไดรวบรวมข้อมูล ขั้นตอน
รายละเอียดการปฏิบัติ แบบฟอรมเอกสาร ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ และจัดทำเปนคู่มือเพื่อใหผูรับผิดชอบงานดานการเงินและผูเกี่ยวข้องใช้ปฏิบัติ
เปนหลักเกณฑเดียวกัน และถูกตองตามระเบียบ เพื่อเพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงานมาก
ยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ไดแก่ 1)ขั้นตอนการจัดโครงการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 2)ขั้นตอนการดำเนินโครงการ 3)การจัดกลุมรายจ่ายในแตละ
ประเภท 4)เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 5)การจัดซื้อ/จ้าง (ตามปกติ) โดยวิธีตกลงราคา  
6)ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีอาจจำเปนในการจัดโครงการ ตามลำดับ 

ศิวิไลซ์ เสริมศรี (2566) ไดทำการศึกษาเรื่อง ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงิน
ในโครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ พบวา เจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ
เห็นวาจำนวนบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาที่และเจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม
ทราบวา สถาบันฯประสบปญหาเรื่องการขาดความรูความเข้าใจในระเบียบพัสดุและการเงิน  
ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการการปรับปรุงโดยพรอมเพรียง
กันและเมื่อพิจารณาเปนรายหัวข้อของปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม
ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (ดานการเบิกจ่ายเงินโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 
18 ข้อ เรียงลำดับตามคะแนนเฉลี่ยจากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงาน
การใช้จ่ายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได 
การสามารถจัดทำหนังสือรายงานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได เปนหัวข้อของ
ปญหาที่เจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯใหความสำคัญเปนอันดับหนึ่งในสามตามลำดับ 
จากผลการศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรมฯอยู  ในระดับปานกลาง ทั ้งน ี ้น าจะเป นเพราะเจ ้าหนาท ี ่ของสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบปญหาและพยายามแก้ไขปรับปรุง ท้ังยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงาน
การใช้จ่ายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได 
สามารถจัดทำหนังสือรายงานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือ
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ขออนุมัติโครงการได การเก็บหลักฐานในการจ่ายเงินอยางเปนระบบ แก้ไขปญหาที่เกิดขึ้น 
ในขั้นตนของการปฏิบัติงานได สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยาง
ถูกตอง สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม 
และตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรม ทั้งทราบถึงความรับผิดชอบหนาที่ 
ในการรับและจ่ายเงิน ขั้นตอนในการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ความรูจากการอบรม
หลักสูตรตาง ๆ สามารถนำมาใช้พัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุอุปกรณในการ
ดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแก้ไขเอกสารของ
โครงการเพื ่อการเบิกเงิน และเอกสารการเบิกจ่ายเงินยังขาดมีความถูกตองและง่าย 
ตอตรวจสอบการเบิกจ่าย ทั้งเจ้าหนาที่บางคนยังขาดความเข้าใจในระบบการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเงิน และความเข้าใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมี
ความสามารถในการเบิกจ่ายเงินโครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวน
นอยรายทำใหมีผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลตังเช่นท่ีผานมา 
 นฤมล มาธุพันธ (2563) ไดทำการศึกษาเรื่องการพัฒนาความรูความเข้าใจระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พบวา ผูเข้ารับการอบรมสวนใหญเปนเพศชาย กำลังศึกษาในชั้นปที่ 
2 และ 3สาขาวิชาการจัดการ และการบริหารธุรกิจระหวางประเทศ ไมมีประสบการณการเบิก
จ่ายเงินตามโครงการทั้งจากคณะบริหารธุรกิจ และ ระดับมัธยม ผลการประเมินระดับความรู
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาของผูตอบ
แบบสอบถามก่อนการรับการอบรมมีค่าเฉลี่ยที่ 54.4 ซึ่งเปนระดับปานกลาง แตเมื่อเข้ารับ 
การอบรมแลวพบวาค่าเฉลี่ยเพิ่มขึ้นเปน 70.4 ซึ่งเปนระดับมาก แตอยางไรก็ตามยังไมมีผูใดอยู
ในระดับมากที่สุด ซึ่งจำเปนตองใหมีการอบรมอยางตอเนื่องตอไป สวนการใช้สถิติอนุมาน
พบวา ปจจัยสวนบุคคลทุกดน (เพศ ปที่ศึกษา สาขาวิชาที่ศึกษา ประสบการณการเบิกจ่ายตาม
โครงการของคณะบริหารธุรกิจ และประสบการณการเบิกจ่ายระดับมัธยมศึกษา) ไมมี
ผลกระทบตอความรูความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนา
นักศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติ 
 หนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจ้าพระยา (2560) ไดจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการดำเนินโครงการ เพื่อใหนักตรวจสอบภายในและผูที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูตรวจสอบใหเกิดมาตรฐาน การปฏิบัติงานและประสิทธิภาพการทำงาน 
ของหนวยตรวจสอบภายใน ไดมีแนวทางการตรวจสอบการดำเนินโครงการโดยเริ่มจาการวาง
แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ซึ่งควรทำการสำรวจข้อมูลเบื้องตน ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยง เพื่อใหทราบวาสวนราชการมีความเสี่ยงในเรื่องใดบาง
และระดับสูงหรือต่ำเพียงใด แลวนำข้อมูลที่ไดไปจัดทำแผนการตรวจสอบลำดับตอไป จัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแตละเรื่องที่กำหนดไวในแผนการตรวจสอบ และ
ปฏิบัติตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานนั้นตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและติดตามผล
การตรวจสอบ 



  

 

  

บทที ่4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 เทคนิคในการปฏิบัต ิงาน สำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
ตองเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการดวยความถูกตอง แมนยำ ชัดเจน จำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการตรวจสอบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการเพื่อลดความผิดพลาดของเอกสารหลักฐาน และผูปฏิบัติงาน
สามารถเบิกจ่ายเงินไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
4.1 แผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือไดปฏิบัติงานไดทำ
แผนปฏิบัติงานตามกระบวนการตรวจสอบตามแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย ตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ดังนี้ 
 1. วางแผน (Plan)  
  การวางแผนการดำเนินงานการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการให
เปนไปตามขั้นตอน รวบรวมเอกสารเพื่อแยกหมวดยอยในรายการเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายใน
โครงการใหครบถวน กรณีมีการจัดซื้อหรือจัดจ้างใหผานการตรวจของนักวิชาการพัสดุก่อน ที่
จะนำสงใหนักวิชาการเงินและบัญชีทำดำเนินการตอไป 
 2. ปฏิบัติตามแผน (Do)  
  เมื่อวางแผนเรียบรอยแลวนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการปฏิบัติตามแผนการ
ดำเนินงานเพื่อใหไดตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว ทั้งวิธีการและตามขั้นตอนเพื่อใช้เปน
ข้อมูลในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการตอไป 
 3. การตรวจสอบ (Check)  
  เมื่อปฏิบัติตามแผนเรียบรอยแลวควรตรวจสอบการปฏิบัติใหเปนไปตามแผนเพื่อ
การประเมินผลการดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนดหรือไม และไดทราบผลกระทบ
จากการปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการหรือไม ใน
การทำงาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปญหาเปนสิ่งสำคัญที่ตองทำควบคู่ไป
กับการดำเนินงาน  
 4. การปรับปรุง (Act)  
  เม ื่อการตรวจสอบแลวเพ ื่อให บรรลุการวางแผน ปฏิบัต ิตามแผนและการ
ตรวจสอบตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการปรับปรุง  
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ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ มีปรับวิธีการทำงานใน
วงรอบตอไป 
 
ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณท่ีแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
สัญลักษณที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สัญลักษณ ชื่อเรียก ความหมาย 

 

จุดเริ่มตน (Start) 
จุดสิ้นสุด (Stop) 

ใช้แทนจุดเริ่มตนของการทำงาน 
และแสดงจุดสิ้นสุดของการทำงาน 

 

ข้อมูล นำเข้า/สงออก 
(Data Input/Output) 

ใช้แทนจุดที่มีการรับข้อมูลเข้าหรือสงออก
ข้อมูล 

 

การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม (Process) 

ใช้แทนจุดที่มีการที่มีการปฏิบัติงานหรือ
ประมวลผลงาน 

 
 

 
 

การทำงานยอย 
(SubProgram) 

ใช้แทนการทำงานยอยที่มีขอบเขตการทำงาน
ที่มีความหมายชัดเจนในตัวของมันเอง โดย
สามารถรับค่าข้อมูลที่ถูกสงเข้าไปเพื่อเปน
ข้อมูลประกอบการทำงาน และ/หรือสามารถ
สงข้อมูลผลลัพธกลับมาใหเพื่อใช้ทำงาน 

 

การตัดสินใจ 
(Decision) 

ใช้แทนจุดที่ตองเลือกปฏิบัติอยางใด 
อยางหนึ่ง 

 
 
 
 

 

ทิศทาง 
(Flow Line) 

ใช้แทนทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงานซึ่ง
จะปฏิบัติเชื่อมตอเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

 
 
 
 

ทิศทาง 
(Flow Line) 

ใช้แทนทิศทางแก้ไขของขั้นตอนการ
ดำเนินงานซึ่งจะปฏิบัติเชื่อมตอเนื่องกันตาม
หัวลูกศรชี้ 

 
 
 
 
 

จุดเชื่อมตอ 
(Connector) 

ใช้แทนจุดเชื่อมตอของผังงานในที่มีเสน 
มาบรรจบเพื่อจะไปสูการทำงานที่เหมือนกัน 

 

เอกสาร/รายงาน 
(Document) 

ใช้แทนเอกสารที่เปนผลลัพธจาก
กระบวนการ 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย จะอธิบายขั้นตอนและ
ฝงการดำเน ินงานในส วนท ี่เก ี่ยวข ้อง รวมเปนการนำเสนอให เห็นถ ึงความชัดเจนของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวน 7 ขั้นตอน ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว จัดทำเอกสาร
การเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ กรณีมีใบขอซื้อ/ขอจ้าง ผานการตรวจสอบของพัสดุก่อน เพื่อให
ถูกตองตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีไดรับเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเพื่อตรวจสอบ
เอกสารใหถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัย เมื่อเอกสารไมถูกตองนำสงคืนให
ผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขเอกสารใหถูกตอง 

3. เมื่อเอกสารถูกตองนักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบตั้งเบิกในระบบ Microsoft 
Dynamics AX (ERP) 

4. นักวิชาการเงินและบัญชีนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเสนอผูบริหารคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร ลงนามพิจารณาอนุมัติ ตามลำดับ 

5. เมื่อคณบดี พิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายนำเอกสารจัดสงนักวิชาการเงินและบัญชี
(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) คุมงบประมาณค่าใช้จ่ายในชุดเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 

6. นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บไฟลและนำเข้าระบบการจัดสง
เอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงินไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา (https://finance.up.ac.th) และ
ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงินทดรองจ่าย สามารถเช็คขั้นตอนการตรวจไดจากในระบบติดตาม
เอกสารนี้ 

7. กองคลังตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ 
เมื่อไมถูกตองนำสงคืนใหผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขใหถูกตอง เมื่อเอกสารถูกตองเสนอ
ผูบริหารอนุมัติตามลำดับ และดำเนินการเคลียรลูกหนี้เงินยืม 
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ตารางท่ี 4.2 กระบวนการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
1.1 ผูรับผิดชอบดำเนินโครง  
การตามที่กำหนด(เสร็จสิ้น) 
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับเงิน+
สำเนาบัตรประชาชน, ใบลงทะเบียน 
- มพ.กค 04, มพ.กค 04-1 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
- ใบเบิก 
1.2 แนบเอกสารการดำเนินโครงการ  
- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการ  
- บันทึกข้องความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ  
- มพ.กค 01, มพ.กค 01-1 
- แนบกำหนดการ 
หมายเหต:ุ ข้อ 2 ผานการอนุมัติ
ก่อนดำเนินโครงการ 
1.3 นกัวิชาการพัสดุตรวจสอบ
ถูกตอง 

1. ผู รับผิดชอบ
โครงการ 
2. นักว ิชาการ
พัสด ุ
 

2-5 
วัน 

1. ขออนุมัต ิดำเน ิน
โครงการ (ฉบับจริง) 
2. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนิน
โครงการ 
3. มพ.กค 01 
4. มพ.กค 01-1 
5. กำหนดการ 
6. บันท ึกขออนุมัต ิ
เบิกค่าใช้จ่าย 
7. มพ.กค 04 
8. มพ.กค 04-1 
9. รายละเอียด
คุณลักษณะ 
10 ใบเบิก 
11.กำหนดการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 
2.1 นักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกตองค่าใช้จ่ายใน
โครงการ  
ประเภทค่าใช้จ่ายในโครงการไดแก ่
  1. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  2. ค่าอาหารกลางวัน 
  3. ค่าถายเอกสาร 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินเพิ่มพิเศษ ค่าที่
พัก และค่าพาหนะ 
  5. ค่าเลี้ยงรับรอง 
  6. ของที่ระลึก 
  7. ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

 

1. ผู รับผิดชอบ
โครงการ 
2.นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

2 วัน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
3. สำเนาบัตร
ประชาชน 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
5. หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ภายใน,ภายนอก 
6. รูปภาพ
ประกอบการดำเนิน
โครงการ. 
ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมดขั้นตอนที่ 2 

(ฉบับจริง) 

พัสดุตรวจสอบ 

ดำเนินโครงการตาม

แผนปฏิบัติการ 
พรอมเอกสารเบิกจ่าย 
กรณีมีใบขอซื้อ/ขอจ้าง  
ผานการตรวจสอบ 

ของพัสด ุ

เริ่มตน 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

สงคืนแก้ไข  
และสงตรวจอีกครั้ง 

ถูกตอง 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
3.1 นักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำ 
ใบตั้งเบิกในระบบ Microsoft 
Dynamics AX (ERP) 

1.นั ก ว ิช าก าร
เงินและบัญชี 
 

30 
นาที 

1. ใบตั้งเบิกในระบบ 
Microsoft Dynamics 
AX (ERP) 
ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมดขั้นตอนที่ 4 
(ฉบับจริง) 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
4.1 เสนอผูบริหารลงนามพิจารณา
อนุมัติ ตามลำดับ 
  1. ผูรักษาการแทนหัวหนางาน
บริหารทั่วไป 
  2. รองคณบดีฝายบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
  3. คณบดี 

1.รองคณบดี
ฝายบริหาร 
2.คณบดี 

1 วัน 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั ้งหมดขั ้นตอนท ี่ 5 
(ฉบับจริง) 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
5.1 นักวิชาการเงินและบัญชี 
คุมงบประมาณค่าใช้จ่าย  
(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) 

1.นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
(งานแผน) 

20 
นาที 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
6.1 นักวิชาการเงินและบัญชี สแกน
จัดเก็บไฟลเอกสาร และเข้าระบบ
ติดตามเอกสารการเงิน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

20 
นาที 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 
7.1 กองคลังดำเนินการในสวนที่
เกี่ยวข้องตอไป 

1.กองคลัง 

7 วัน 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

  

 จากตารางที ่4.2 แสดงผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ

ดำเนินงาน จนเสร็จสิ้นการดำเนินงาน เปนขั้นตอนตาง ๆ 7 ขั้นตอน และเพื่อใหผูอานไดเข้าใจ

 
เสนอผูบริหารอนุมัติ

ตามลำดับ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
จัดทำใบตั้งเบิก 

งานแผนงาน  

คุมงบประมาณ 

สแกนเก็บไฟล และเข้าระบบ

ติดตามเอกสาร 

กองคลังตรวจสอบ  

และตั้งเบิกสำรองจ่าย 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

สงคืนแก้ไข  
และสงตรวจอีกคร้ัง 

ถูกตอง 

1 
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กระบวนการมากยิ่งขึ้น ผู เขียนขอนำเสนอตัวอยางการปฏิบัติแตละขั้นตอนและเอกสารที่

เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ดำเน ินโครงการตามแผนปฏิบัต ิการ พรอมเอกสารเบ ิกจ่าย  

ในกรณีโครงการมีใบขอซ้ือ/ขอจ้าง ผานการตรวจสอบของพัสดุ  

1 ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว จัดทำเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  

- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ในระบบ e-budget 
- ใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับเงิน+สำเนาบัตรประชาชน, ใบลงทะเบียน 
- มพ.กค 04, มพ.กค 04-1 ในระบบ e-budget 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
- ใบเบิก 
2 แนบเอกสารการดำเนินโครงการ  
- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
- บันทึกข้องความขออนุมัติดำเนินโครงการ  
- มพ.กค 01, มพ.กค 01-1 
- แนบกำหนดการดำเนินโครงการ 
3 ค่าใช้จ่ายในโครงการ ผานการตรวจสอบจากนักวิชาการพัสดุ ใหถูกตองตาม

ระเบียบ เรื่อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย การพัสดุ 

 หมายเหตุ : 1. ผูรับผิดชอบโครงการ ควรตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย วัน เวลา 
ในการดำเนินโครงการใหสอดคลองกับแผนการดำเนินโครงการ 
  2. ข้อท่ี 2 ผานการอนุมัติก่อนดำเนินโครงการ 
   3. กำหนดการดำเนินโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำตามแบบที่
เหมาะสม ชัดเจนและใหสอดคลองกับการดำเนินโครงการ 
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1. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว จัดทำเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 ตัวอยางขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.3 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 

 

 
 

ภาพท่ี 4.4 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.5 ตัวอยางใบเสร็จ ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 
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ือก
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 ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 

 
 

 

 
ภาพท่ี 4.7 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.8 ตัวอยางตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.9 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอยางตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร 
 

 

 
ภาพท่ี 4.11 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.12 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.13 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 2 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.14 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 3 
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ภาพท่ี 4.15 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ค่าถายเอกสาร)  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.16 ตัวอยาง มพ.กค 04-1 (ค่าถายเอกสาร) 
 
 
 

 

 



38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.17 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าถายเอกสาร) 
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ภาพท่ี 4.18 ตัวอยางใบคุณลักษณะเฉพาะของค่าถายเอกสาร 
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ภาพท่ี 4.19 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ค่าเล้ียงรับรอง)  
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20 ตัวอยาง มพ.กค 04-1 (ค่าเล้ียงรับรอง)  
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ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าเล้ียงรับรอง) 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางแนบรายช่ือ (ค่าเล้ียงรับรอง) 
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ภาพท่ี 4.23 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ของท่ีระลึก) 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.24 ตัวอยาง มพ.กค 04-01 (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.25 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.26 ตัวอยางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ของท่ีระลึก) 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.27 ตัวอยางแนบรายช่ือ (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.28 ตัวอยางใบเบิก 
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2 แนบเอกสารการดำเนินโครงการ ไดแก่ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ, 
ขออนุมัติการดำเนินโครงการ, มพ.กค 01, มพ.กค 01-1 และกำหนดการดำเนินโครงการ 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.29 ตัวอยางขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
 

 

 
ภาพท่ี 4.30 ตัวอยางขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.31 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.32 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.33 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 3 
 

 
 

ภาพท่ี 4.34 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 4 
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ภาพท่ี 4.35 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ค่าถายเอกสาร) 
 

 

 

ภาพท่ี 4.36 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ค่าถายเอกสาร) 
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ภาพท่ี 4.37 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ค่าเล้ียงรับรอง) 
 

 

 

ภาพท่ี 4.38 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ค่าเล้ียงรับรอง) 
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ภาพท่ี 4.39 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ของท่ีระลึก) 

 
 

 
ภาพท่ี 4.40 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.41 ตัวอยางกำหนดการการดำเนินโครงการ 
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ข้ันตอนท่ี 2 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตอง เอกสารเบิก
ค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ 

นักวิชาการเงินและบัญชีไดรับเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเพื่อตรวจสอบเอกสาร
ให ถูกต องตาม กฎ ระเบ ียบ ประกาศมหาวิทยาลัย เม ื่อเอกสารไม ถูกต องนำสงค ืนให 
ผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขเอกสารใหถูกตอง 

ประเภทค่าใชจ่้ายในโครงการไดแก่ 
  1. ค่าอาหารกลางวัน 
  2. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  3. ค่าถายเอกสาร 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินเพ่ิมพิเศษ ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ 
  5. ค่าเลี้ยงรับรอง 
  6. ของท่ีระลึก 
  7. ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
หมายเหตุ : ค่าใช ้จ่ายในกรณ ีจัดซ ื้อ /จัดจ ้าง ผ านการตรวจสอบของพัสดุ  

นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ไดแก่ 
 1. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม แสดงภาพท่ี 4.3 – 4.7 
 2. ค่าอาหารกลางวัน แสดงภาพท่ี 4.8 – 4.11 
 3. ค่าถายเอกสาร แสดงภาพท่ี 4.15 – 4.18  

  4. ค่าเลี้ยงรับรอง แสดงภาพท่ี  4.19 – 4.22  
  5. ของท่ีระลึก แสดงภาพท่ี 4.23 – 4.22 
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ภาพท่ี 4.42 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.43 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.44 ตัวอยางใบรับรองใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพท่ี 4.45 ตัวอยางหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.46 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าท่ีพัก) 
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ภาพท่ี 4.47 ตัวอยาง Folio (ค่าท่ีพัก) 
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ภาพท่ี 4.48 ตัวอยางใบเสร็จ ค่าต๋ัวเครื่องบิน 
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ภาพท่ี 4.49 ตัวอยางบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.50 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 1 

 

 

 

 



64 

 

 

ภาพท่ี 4.51 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.52 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง) 
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ภาพท่ี 4.53 ตัวอยางหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.54 ตัวอยางบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.55 ตัวอยางใบขออนุญาตใช้รถยนต ไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.56 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายนอก) 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.57 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.58 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก ฉบับท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.59 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก ฉบับท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.60 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายใน) 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.62 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายใน 
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ภาพท่ี 4.63 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายใน) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.64 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.65 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายใน 
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ภาพท่ี 4.66 ตัวอยางแนบรูปภาพจัดกิจกรรม 
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ข้ันตอนท่ี 3 นักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบต้ังเบิกในระบบ Microsoft 

Dynamics AX (ERP) 

เมื่อเอกสารถูกตองนักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบตั ้งเบิกในระบบ Microsoft 
Dynamics AX (ERP) 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.67 ตัวอยางใบขอเบิกเงิน สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.68 ตัวอยางใบขอเบิกเงิน สวนท่ี 2 
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ข้ันตอนท่ี 4 นำเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

นักวิชาการเงินและบัญชีนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเสนอผูบริหารคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร ลงนามพิจารณาอนุมัติ ตามลำดับ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.69 ตัวอยางขออนุมัติใบขอเบิกเงิน 
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ข้ันตอนท่ี 5 นักวิชาการเงินและบัญชี คุมงบประมาณค่าใช้จ่าย 

เมื่อคณบดี พิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายนำเอกสารจัดสงนักวิชาการเงินและบัญชี

(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) คุมงบประมาณค่าใช้จ่ายในชุดเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 

  

 
 

ภาพท่ี 4.70 ตัวอยางคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย 
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ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงเอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงิน 

 นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บไฟลและนำเข้าระบบการจัดสง
เอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงินไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา (https://finance.up.ac.th) และ
ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงินทดรองจ่าย สามารถเช็คขั้นตอนการตรวจไดจากในระบบติดตาม
เอกสารนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.71 ตัวอยางระบบติดตามเอกสารการเงิน 
 
 ข้ันตอนท่ี 7 กองคลังตรวจสอบความถูกตอง 
  กองคลังตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ 
เมื่อไมถูกตองนำสงคืนใหผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขใหถูกตอง เมื่อเอกสารถูกตองเสนอ
ผูบริหารอนุมัติตามลำดับ และดำเนินการเคลียรลูกหนี้เงินยืม 
 

 
 

ภาพท่ี 4.72 ตัวอยางสงเอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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4.3 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.3.1 วิธีการติดตามปฏิบัติงาน 

 วิธการติดตามปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือไดจากการวาง
แผนการตรวจสอบ ประเมินผลระบบการควบคุม แลวนำข้อมูลไปจัดทำแผนการตรวจสอบ
ตอไป ในแตละเรื่องที่กำหนดไวในแผนการตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและติดตามผลการตรวจสอบ ตามวงจรคุณภาพ 
(PDCA) มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
   1. การวางแผนติดตาม (Plan)  
   ผูจัดทำคู่มือมีหนาที่ติดตามแผนการตรวจสอบเอกสารเอกสารการเบิกจ่าย
ในโครงการ ควรวางแผนหรือจัดใหมีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ เพื่อใหม่ันใจวา
ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงแก้ไขไดถูกนำไปปฏิบัติอยางมีประสิทธิผล 
   2. การปฏิบัติการติดตาม (Do)  
    เมื่อการวางแผนติดตามเรียบรอยแลว ผูจัดทำคู่มือดำเนินการปฏิบัติติดตาม
แผนการดำเนินงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อใหไดเปนไปตาม
แผนการดำเนินงานท่ีกำหนดไวและไดปฏิบัติไปตามขั้นตอนเพื่อใช้เปนข้อมูลตอไป 
   3. การตรวจสอบการติดตาม (Check)  
    เมื่อการปฏิบัติการติดตามเรียบรอยแลว ผูจัดทำคู่มือติดตามตรวจสอบ 
เปนการดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนดหรือไม และไดทราบถึงผลกระทบจากการ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการหรือไม ในการ
ทำงาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปญหาเปนสิ่งสำคัญที่ตองทำควบคู่ไปกับ
การดำเนินงาน 
   4. การปรับปรุงการติดตาม (Act)  
    ขั้นตอนสุดทายผูจัดทำคู่มือควรติดตามการปรับปรุงนำผลการดำเนินงาน
ตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการ
ปรับปรุง ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ ควรปรับวิธีการ
ทำงานในวงรอบตอไป 
 
 4.3.2 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การดำเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่ายหาแนวทางการแก้ไข ปรับปรุงใหดี
ยิ่งขึ้น และวางแผนการพัฒนางานตามสถานการณปจจุบัน อีกทั้ง ผูจัดทำคู่มือไดดำเนินการ
ทบทวนหลังปฏิบัต ิงาน (After Action Review : AAR) วาการดำเน ินงานตามขั ้นตอนการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรฯ เปนไป
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ตามเปาหมายหรือไม เพราะอะไร หรือไมเปนไปตามเปาหมายที่วางแผน จะทำการปรับปรุง
อยางไร รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ วามีปญหา/อุปสรรค หรือไมอยางไร ในการ 
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการไดแนบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายไมครบถวน  
จึงเกิดการแก้ไข และหาทางจัดการแก้ไขปญหาดังกลาวของการปรับปรุงงาน ตอไป 
 
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1. มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเปนค่านิยมหลัก 
  บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหนาที่ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษา
ประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและใหบริการแก่ประชาชน 
ตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเปน
ค่านิยมหลัก 8 ประการ ดังนี้ 

 1. การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 2. การยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
 3. การมีจิตสำนึกที่ด ี ชื่อสัตย สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือ

ประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซ้อน 
 4. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม ถูกกฎหมาย ละเวนจากการแสวงหา

ผลประโยชนโดยมิชอบจากการอาศัยตำแหนงหนาท่ี 
 5. การใหบรกิารดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลอืกปฏิบัติตอผูมาขอรับบรกิาร 
 6. การใหข้อมูลข่าวสารอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิตเบือนข้อเท็จจริงแก่ผูมา

ขอรับบริการ 
 7. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
 8. การยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 2. มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย
ตลอดจน เปนแบบอยางที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุข 

 2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตาม
ซ่ึงรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

 3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการเปนพลเมืองดี เคารพ
และปฏิบัติตามกฎหมายอยางเครงครัด 

 4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตนอยูในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ
ศีลธรรม ทั้งโดยสวนตัวและโดยหนาที่รับผิดชอบตอสาธารณชน ทั้งตองวางตนใหเปนที่เชื่อถือ
ศรัทธาของประชาชน 
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 5. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเคารพสิทธิ เสรีภาพสวนบุคคลของผูอื่นโดย 
ไมแสดงกิริยา หรือใช้วาจาอันไมสุภาพ อาฆาตมาดราย หรือใสรายหรือเสียดสีบุคคลใดและ
สงเสริมใหเกิดความรักสามัคคีในหมูคณะ 

 6. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีอุดมการณในการทำงานเพื่อประเทศชาติ และ
ตองถือเอาผลประโยชนของประเทศชาติเปนส่ิงสูงสุด 

 7. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความ
รับผิดชอบ ชื่อสัตย สุจริต เสียสละ เปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และปราศจากอดติ 

 8. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนผูมีจิตสำนึกรวมกันพัฒนาและดูแลรักษา
สภาพแวดลอมในมหาวิทยาลัยพะเยา และชุมชน 

 9. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใช้หรือยินยอมใหผูอื่นใช้สถานะหรือตำแหนง
การเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชนอันมีควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย
สำหรับตนเองหรือผูอื่น ไมวาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม 

 10. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมยินยอมใหคู่สมรส ญาติสนิทบุคคลใน
ครอบครัวหรือผูใกลชิด ก้าวก่ายหรือแทรกแชงการปฏิบัติหนาที่ของตนหรือของผูอื่น และตอง
ไมยินยอมใหผูอื่นใช้อำนาจหนาท่ีของตนโดยมิชอบ 

 11. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับขององค์กร เวนแตเปนการ
ปฏิบัติตามอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย 

 12. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรม
ในการแตงต้ังผูสมควรดำรงตำแหนงตาง ๆ 

 13. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพันจากตำแหนงแลว ตองไมนำข้อมูลข่าวสาร
อันเปนความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนไดมาในระหวางอยูในตำแหนงไปใช้ใหเกิดประโยชนแก่
องค์กรอื่น 

 14. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อำนาจในทาง 
ท่ีผิดการฉ้อฉล หลอกลวง หรือกระทำการอื่นใดท่ีทำใหมหาวิทยาลัยเสียหายตอผูบังคับบัญชา 

 15. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมเรียกรองสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใด
จากบุคคลอื่น เพื่อประโยชนตาง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน และจะตองดูแลให
คู่สมรสญาติสนิท หรือบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติเช่นเดียวกัน 

 16. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตอองค์กรธุรกิจที่ติดตอทำธุรกิจกับ
หนวยงานของรัฐ ตามระเบียบ และขั้นตอนอยางเทาเทียมกัน โดยไมเลือกปฏิบัติ 

 17. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใช้หรือปดเปนข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพื่อใหเกิดความเข้าใจผิด หรือเพื่อผลประโยชนสำหรับตนเองและผูอื่น 

 18. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองใช้และรักษาทรัพยส ินของมหาวิทยาลัย 
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค์น้ัน ๆ เทาน้ัน 

 19. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใหการสนับสนุนแก่ผูประพฤติผิดกฎหมาย 
หรือ ผูที่มีความประพฤติในทางเสื่อมเสีย เช่น ผูเปดบอนการพนัน หรือผูที่ข้องเกี่ยวกับยาเสพติด 
อันอาจกระทบกระเทือนตอความเชื่อถือศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
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 20. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหนาที่
บกพรองหรือผิดพลาด 



  

 

 

บทที ่5 
 

ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 
 
 ผู ปฏิบัติงานการเงินของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ในบทบาทหนาที่ของ 
ผูจัดทำคู่มือตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ซึ่งการเบิกจ่ายการดำเนิน
โครงการนั้น มีกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูจัดทำคู่มือจะตอง
เปนผูรอบรู ยังตองทำหนาที่ในการใหคำปรึกษาแนะนำแก่นักศึกษา และบุคลากรของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร อีกทั้งยังมีสวนรวมในการรวมแก้ไขปญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
และกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมเข้าใจการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ จะสอบถามขอคำปรึกษา
จากเจ้าหนาที่การเงินของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร หรือเจ้าหนาที่การเงินของ
มหาวิทยาลัย เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางหนวยงานซ่ึงสามารถสรุปประเด็นดังตอไปนี้ 
 
5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. การตรวจสอบโครงการไปขออนุมัติลาช้ามีผลกับการยืมเงิน 
 2. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการไปปฏิบัติงานของวิทยากร 
  2.1. ไมเข้าใจวิธีเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่าย 
  2.2. การคำนวณเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพักและค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ลาช้า 
 3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ 
  3.1. ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด /ใบสงของ ไมถูกตอง เช่น ที่อยูของมหาวิทยาลัย เลขที่ 
เลมท่ี ผูรับเงิน ผูจ่ายเงิน หรือผูรับของไมมี 
  3.2. ค่าตอบแทนวิทยากรเขียนรายละเอียดไมถูกตอง ไมแนบหลักฐานการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 
  3.3. ค่าอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ไมแนบรายชื่อผูเขา้อบรมหรอืผูเขา้รวมโครงการ 
 4. กรณีการจัดโครงการมีค่าใช้จ่ายท่ีไมไดเขียนงบประมาณ 
 5. การดำเนินโครงการ ควรกำหนดเปาหมายใหชัดเจน ไมซ้ำซ้อน ทั้งดานจำนวนคนและ
ระยะเวลา 
 6. การจัดโครงการในช่วงเดือนกันยายน 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 1. การยืมเงินตองทำลวงหนาก่อนการดำเนินโครงการ 10 วันทำการ และเจ้าหนาที่
การเงินจะไดจัดทำใบยืมเงินและดำเนินการสงไปยังกองคลัง  
 2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไปปฏิบัติงานของวิทยากร 
  2.1. เชิญวิทยากรมาปฏิบัติงาน อธิบายวิธีการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักและค่า
พาหนะ 
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 2.2. จัดทำสรุปและวิธีคำนวณค่าใชจ่ายในการเดินทางแบบยอ 
 3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายโครงการ 
  3.1. เมื่อไดรับใบเสร็จ ควรตรวจสอบข้อมูลในใบเสร็จทุกครั้งเพื่อลดความผิดพลาด 
เพ ื่อ ไม ให เส ีย เวลาก ลับ ไปแก ้ไขอ ีกค รั ้ง  หร ือม ีตั วอย างใบ เส ร็จ รับ เง ิน  /บ ิล เง ินสด  
/ใบสงของ ท่ีถูกตอง 
 3.2. เตรียมแบบฟอรม เอกสารแนบใหครบตามระเบียบการเบิกจ่าย หรือทำตัวอยาง
การเขียนรายละเอียดเบิกค่าตอบแทนวิทยาการท่ีถูกตอง 
 3.3. จัดทำแบบฟอรมผูเข้ารวมอบรมและผูเช้ารวมโครงการเพื่อแนบเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 4. ผูรับผิดชอบโครงการควรเขียนค่าใช้จ่ายงบประมาณไวใหครอบคลุมหากไมไดใช้
ค่าใช้จ่ายดังกลาวก็ไมสามารถเบิกจ่ายภายหลังได 
 5. โดยจะตองคำนึงถึงประโยชนท ี่คาดวาจะไดรับและความคุ ้มค่าของการใช้จ่าย
งบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
 6. ช่วงเดือนกันยายนของทุกปจะเปนช่วงปดงบประมาณ ผู รับผิดชอบโครงการควร
หล ีก เล ี่ย งก าร จัด โค รงการใน ช่ วง เวล า ดั งกล าว  หาก เจ ้าหน าท ี่ก าร เง ิน เบ ิก เง ิน 
ไมทันตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไวจะไมสามารถเบิกค่าใช้จ่ายไดท้ังโครงการ 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรกำหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ ใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. ใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน อยางถูกตองตามระเบียบ 
3. ผูจัดทำคู่มือจักบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ผูจัดทำคู่มือควรยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
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