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บทที ่1 
 

บทนำ 
 
1.1 ความเปนมาและความสำคัญของปญหา 

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดเริ่มจัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2557 
ไดมีผู ปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี จำนวน 1 ทาน ซึ่งทางคณะฯไดมีการ
ดำเนินการรายรับสวนหนึ ่งไดมาจากงบประมาณรายไดประจำปที ่มหาวิทยาลัยพะเยา  
ไดจัดสรรใหคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรดำเนินการ มีการจัดทำโครงการใหกับนักศึกษา 
และบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร เพื่อเพิ่มพูนความรูและพัฒนาการเรียนการ
สอน โครงการสนับสนุนการทำวิจัย หรือโครงการในกิจกรรม และค่าใช้จ่ายในการบริหารสวน
ของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ในแตละปไดดำเนินการจัดโครงการกิจกรรมเพิ่มขึ้นในแตละ
ปงบประมาณ หรือค่าใช้จ่ายตามหมวดเงิน ทำใหการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตาง ๆ ซึ่งมี
ขั้นตอนในการทำงานที่เพิ่มขึ้น มีเอกสารในการจัดทำโครงการที่เพิ่มขึ้นเปนจำนวนมากในแตละ
รายการ ตองดำเนินการจัดทำเบิกค่าใช้จ่ายใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด ภายใตหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ใหมีมาตรฐาน
เดียวกัน ในเวลาตอมาคณะฯไดจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีเพิ่ม 
จำนวน 1 ทาน เพื่อไดเข้ามาช่วยดูแลดานการเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินงานของคณะฯ หนวย
การเงินเล็งเห็นถึงความสำคัญจึงไดจัดทำคู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะฯ 
เพื่อเปนการปฏิบัติงานแทนกันได ลดขึ้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อนไมเกิดความสับสน ในการ
ปฏิบัติงาน คู ่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายในการปจจุบันคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

ผูจัดทำคู่มือ เลือกจัดทำคู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร กรณียืมเงินทดรองจ่าย เนื่องจากเปนผูรับผิดชอบทางดานการเงิน
และบัญชีของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ซึ ่งมีประสบการณโดยตรงเกี ่ยวกับงาน 
ดานดังกลาว และยังไมมีบุคลากรในคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร จัดทำคู่มือดานการเงิน
และบัญชีในการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการไวใช้ปฏิบัติงาน เพื่อการพัฒนา
เพิ่มพูนความรูใหกับบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร จึงมีความสำคัญเปนอยางยิ่ง 
ในการจัดดำเนินโครงการ และในการจัดทำคู ่มือการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนิน
โครงการสามารถนำมาใช้เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน เพื่อใหผูจัดทำโครงการสามารถ
ปฏิบัติงานอยางมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงลดขั ้นตอนการทำงานที ่ซ้ำซ้อน  
สรางความมั่นใจและเริ่มการดำเนินโครงการไดอยางถูกตอง ใหกับบุคลากรในคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตรสามารถศึกษาการดำเนินโครงการในเลมนี้ 

คู่มือการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการเลมนี้ ผูจัดทำคู่มือเห็นความสำคัญ
และความจำเปนนำประสบการณจริงจากการปฏิบัติงานมาจัดทำคู ่มือใหเปนประโยชน 
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แก่คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร และผูที่เกี่ยวข้องใช้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว ภายใตหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรใช้เปนคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามหลักเกณฑ เงื ่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา และลดความ
ผิดพลาดในการทำงานการเบิกจ่ายในองค์กร 

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถเบิกจ่ายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับ 
1. บุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรใช้เปนคู่มือการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง และลดความผิดพลาดในการทำงานการเบิกจ่ายในองค์กร 
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีความเข้าใจตรงกัน 
3. ผูปฏิบัติงานสามารถเบิกจ่ายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
1.4 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคู่มือเกี่ยวกับการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการ
ของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ครอบคลุม
ขั้นตอนการดำเนินงานและการปฏิบัติงาน ใหแก่ผูปฏิบัติงานและบุคลากรของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร ตั้งแตการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการใหแก่ผูจัดทำโครงการ และ
ใหทราบหลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ในการเบิกจ่ายจากเงินรายได  
การกำหนดอัตราค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงาน กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่าย
ในการจัดการฝกอบรม ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อใหมีประสิทธิภาพ  
 
1.5 นิยามศัพท 
 คณะ หมายถึง สวนงานตามมาตรา 7(3) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2563 
 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา  
 การดำเนินโครงการ หมายถึง การดำเนินกิจกรรมที่ประกอบดวยแผนงานยอย  
ที่ระบุรายละเอียดไดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดำเนินงาน กรอบระยะเวลาตองมี
การเริ่มตนและจุดจบ งบประมาณท่ีใช้ และผลลัพธท่ีวัดหรือประเมินผลได 
 การตรวจสอบเอกสารการเงิน หมายถึง การตรวจสอบที่เนนผลของการดำเนินงาน
ที่เกิดขึ้นจริงในระหวางดำเนินการและหรือที่แลวเสร็จ วาเปนไปตามวัตถุประสงค์และเปาหมาย
ที ่กำหนดไวในแผนงาน งาน/โครงการหรือไม มีประสิทธิภาพและคุ ้มค่าเพียงใด โดยให
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ความสำคัญกับผลงานที่เกิดขึ ้นทั ้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ และการใช้ทรัพยากร ภายใต
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา หมายถึง พนักงานสายวิชาการภายใน 
มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ไดรับการแตงตั้งใหทำหนาที่เปนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 
 บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา หมายถึง บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
พะเยา ที่ไดรับการแตงตั้งใหทำหนาที่เปนประธานหรือกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 
  
  
 



  

 

 

บทที ่2 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 
  2.1.1 ความเปนมาของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปดวยหนวยงานวิชาการที่ดำเน ินการ 
จัดการศึกษาในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 16 
คณะ 2 วิทยาลัย 1 โรงเรียน 1 ศูนยการแพทย และวิทยาเขตเชียงราย ดังตอไปนี้ 
 คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร คือ 1 ใน 16 คณะ ที่จัดการเร ียนการสอน  
ในมหาวิทยาลัยพะเยา และนับจากวันที่มหาวิทยาลัยนเรศวรไดทดลองเพาะกลาความรูจนถึง
วันนี้กวา 18 ป จากป พ.ศ. 2538 นับตั้งแตวันที่สาขาวิชารัฐศาสตรและสาขาวิชาพัฒนาสังคม 
ไดหัดบินภายใตออมอกของคณะศิลปศาสตรจนถึงวันนี้กวา 10 ป นับตั้งแตป พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาดังกลาวนานพอที่จะเปนที่แนใจไดแลววา สาขาวิชาทางสังคมศาสตรแข็งแรงพอและ
พรอมแลวที่จะโบยบินไปแสวงหาความรูและหวานโปรยเมล็ดพันธุแหงปญญาเพื่อความเข้มแข็ง
ของชุมชนตามแนวทางศาสตรของตนเอง มหาวิทยาลัยพะเยาจึงไดมีประกาศตามมติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยพะเยา พ .ศ . 2557 เพ ื่อจัดตั ้งคณะใหม  ในนามคณะรัฐศาสตรและ
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 โครงสรางองค์กร 
 คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา มีการดำเนินงานขับเคลื่อน
องค์กร ภายใตปรัชญาและปณิธานรวมกับมหาวิทยาลัยพะเยา และมีวิสัยทัศน พันธกิจ  
ของคณะดังนี้ 
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 2.1.3 ปรัชญารวม 
 “ดำรงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐที่สุด” หรือ “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม” “A Life of 
Wisdom Is the Most Wondrous of All” 
 
 2.1.4 ปณิธานรวม 
 “ปญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” “Wisdom for Community Empowerment” 
 
 2.1.5 ค่านิยมรวมมหาวิทยาลัยพะเยา 

U : Unity ทำงานรวมกันเปนหน่ึง มุงสูเปาหมาย 
P : Professional ทำงานอยางมืออาชีพ เพื่อคุณภาพ และมาตรฐาน 
 

 2.1.6 วิสัยทัศน 
“คณะนาอยู นาเรียน นาสนุก และมุงผลิตรัฐพัฒนนวัตกรเพื่อชุมชน” 
 

 2.1.7 ค่านิยมรวมของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
S : Social Diversities (เอกภาพท่ีต้ังอยูบนความหลากหลาย) 
P : Participation & Social Collaboration (ทุกคนมีสวนรวมตั้งแตคิดริเริ่ม กระบวนการ
เข้ารวมและการรวมมือกันทางสังคม การประสานความรวมมือ ยืดหยุนลื่นไหลแนว
ใหม รวมสมัย) 
S : Smart, Stimulative (Skill, Service, Structure, Style) 
S : Sustainability (SDGs) 
 
2.1.8 พันธกิจของคณะ 
1. พัฒนากำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแหงอนาคต 
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน 
3. บริการวิชาการดวยองค์ความรูและนวัตกรรม 
4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และสืบสานเอกลักษณความเปนไทย 
5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปรงใส และมีธรรมาภิบาล 
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โดยมีโครงสรางของหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองค์กรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

 

 
 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารงานของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
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ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร  
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ภาพท่ี 2.4 โครงสรางบริหารงานท่ัวไปของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 

    
นางสาวอันธิกา ใจดี 

ผูรักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 
นายชัยวัฒน ชูเชิด 

บุคลากร 

 

นายธนรินทร คงเถ่ือน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 
นางสาวกัญจนชญา กอกนอย 
นักวิชาการเงินและบัญชี  

 
นางสาวอันธิกา ใจดี 
นักวิชาการพัสดุ 

 
นางสาวดวงแข ภาระจำ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นางสาวมนัสนันท ธุวะคำ 

 เจ้าหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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 2.1.9 ขอบข่ายภาระงานของหนวยงาน 
 ปจจุบันตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบงหนวยงานยอย ระดับงาน 
ภายในสำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร พ .ศ . 2562 (ประกาศ ณ  วันท ี่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแตวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เปนตนไป) ไดแบง
หนวยงานยอย จำนวน 3 งาน คือ 1.งานบริหารท่ัวไป 2.งานวิชาการ 3.งานแผนงาน ซึ่งมี
รายละเอียดขอบข่ายภาระงานบริหารท่ัวไป ดังนี้  
  1. ดานบุคลากร 
   - การจัดทำหนังสือ/บันทึกคณะฯ (คำส่ัง, ประกาศ, ระเบียบ, ข้อบังคับ ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับข้อมูลบุคลากร 
   - ดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการพนักงาน (วันลา/ผลประโยชน ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการรับสมัคร/สรรหา 
   - ดำเนินการเก่ียวกับการทำสัญญาจ้าง (ลูกจ้างช่ัวคราวคณะฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 

   - ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารงานบุคคล เลื่อนขั้น เลื่อนตำแหนง เลื่อน
เงินเดือน ลาศึกษาตอ ฯลฯ) 
   - ดำเนินการเก่ียวกับการสงจดหมายและพัสดุไปรษณีย 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  2 ดานคอมพิวเตอร 
   - จัดทำและนำเสนอขอ้มูลในเว็บไซตคณะฯ (ในสวนท่ีตองใชก้ารเขยีนโปรแกรม)   
   - จัดทำ ออกแบบ ดูแลและใหบรกิารเก่ียวกับระบบฐานขอ้มูลตาง ๆ ในคณะฯ   
   - ดูแลระบบใหบรกิารทางอินเตอรเน็ต หรอื เครอืข่ายท้ังแบบใชส้าย และไรสาย 
   - ดูแลและใหบริการเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณคอมพิวเตอร ตลอดจนวัสดุ 
อุปรกรณท่ีเก่ียวข้อง 
   - ดูแล และใหบริการในดานโปรแกรมปฏิบัติการคอมพิวเตอร  
   - ดูแล ควบคุมระบบปฏิบัติการ ตลอดจนวัสดุอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ
การใช้งานหองปฏิบัติการสื่อสาธารณะคณะฯ 
   - ดูแล LINE Official คณะฯ 
   -  การจัดทำระบบ Big Data 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  3 ดานการเงินและบัญชี 
   - บริหารการเงินคณะใหเปนไปตามหลัก กฎระเบียบและเปาหมายการใช้เงิน 
   - กระบวนการเบิกจ่ายการเงนิคณะฯ (ประชุม อบรมภายในสำนักงาน ฯลฯ)  
   -  ติดตาม และตรวจสอบเอกสารการเงิน (เงินรายได เงินสะสม เงินแผนดิน 
และเงินวิจัยภายนอก) 
   - การใหคำปรึกษาการวางแผนการใช้เงิน 
   - สรุปการใช้งบประมาณคณะฯ ประจำเดือน และประจำป 
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   - ดูแล ควบคุม การใช้งบประมาณรายจ่ายคณะฯ 
   - กำกับเอกสารดำเนินโครงการในระบบ e-Budget 
   - การวางแผนงบประมาณของคณะฯ 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  4 ดานพัสดุ 
   - บริหารจัดการทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - ควบคุมและติดตามพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - จัดทำและตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างคณะฯ  
  - ใหบริการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานใหบริการยืมคืน วัสดุคงทนถาวรและ
ครุภัณฑสำนักงานฯ 
  - งานซ่อมบำรุงวัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
  - ดูแลระบบสาธารณูปโภค อาทิ ไฟฟา ประปา โทรศัพท ของคณะฯ 
   - สรุปรายงานสถานการณพัสดุ ครุภัณฑคณะฯ 
   - ควบคุม ดูแล การใช้อาคารสถานท่ีในสวนรับผิดชอบของคณะฯ 
   - การวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
  5 ดานธุรการ 
   - เลขาคณบดี (จัดทำ/บันทึกข้อมูล ตารางนัดหมายของคณบดี ฯลฯ) 
   - ดำเนินการขออนุมัติเบิกเงิน (เคลียรเงิน) หลังการเดินทางไปปฏิบัติงานให
คณบดีและบุคลากรท่ีคณบดีมีคำส่ังมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีแทน 
   - ดำเนินการขออนุมัติเบิกเงนิค่าใชบ้รกิารโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูบรหิาร 
   - ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับตอไป 
   - ลงรับหนังสือภายนอกและภายในเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-Document) 
   - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ  
   - โต ตอบหนังส ือ ไป ยังหน วยงานภายในและภายนอก  คณ ะ  หร ือ
มหาวิทยาลัย 
   - ใหบริการรับจดหมายและพัสดุไปรษณียแก่บุคลากร 
   - ติดตาม ดูแล การจัดทำระเบียบวาระในการประชุม คณะกรรมการประจำคณะ 
   - ติดตาม ดูแล การจัดทำระเบียบวาระในการประชุม สายสนับสนุน 
   - ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 
 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 งานบริหารท่ัวไป คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร นับวาเปนงานหลักที่ช่วยสนับสนุน
การขับเคลื่อนองค์การใหบรรลุเปาประสงค์และนโยบายที่มหาวิทยาลัยตั้งไว ซึ่งมีบทบาทหนาที่
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ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการเงิน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การบริหารงาน
บุคคล คอมพิวเตอรและการประชาสัมพันธภายในองค์การ 
 ทั้งนี้ บุคลากรในสังกัดงานบริหารท่ัวไป คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ตองมี
คุณสมบัติคุณวุฒิการศึกษา และทักษะตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เช่น ความรูความเข้าใจในระบบงานสารบรรณ ความรูความเข้าใจและหม่ันศึกษาหาความรู
เกี่ยวกับกฎระเบียบที่มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงอยูตลอดเวลา สามารถทำงานรวมกับผูอื่น
และชุมชนได มีมนุษยสัมพันธดี เปนผูมีจิตใหบริการ และที่สำคัญตองมีความรับผิดชอบสูง 
เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การพัสดุ การบริหารงานบุคคล ตองยึดกฎระเบียบหรือ
กฎหมายอยางเครงครัด เพื่อลดข้อผิดพลาดใหเหลือนอยท่ีสุด 
  
2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

บทบาทหนาท ี่ความรับผ ิดชอบของ นางสาวกัญจนชญา กอกนอย ตำแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชี คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร รับผิดชอบ/ปฏิบัติงานประจำ
สำนักงานคณะ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. งานดานการเงิน 
 1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับจัดสรร 
 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท (เงินรายได เงินสะสม  

เงินแผนดิน และเงินวิจัยภายนอก) 
 3. กระบวนการเบิกจ่ายการเงนิคณะฯ (ประชุม อบรมภายในสำนักงาน ฯลฯ) 

 4. คุมงบประมาณเบิกค่าใช้จ่ายไปปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5. การใหคำปรึกษาการวางแผนการใช้เงิน 
 6. ตรวจสอบการอนุมัติค่าใช้จ่าย การคืนเงิน และการจัดซื้อจัดจ้าง มพ.กค 01 

เชื่อ ในระบบ e-budget 
2. งานดานบัญชี 
 1. สรุปการใชง้บประมาณคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ประจำเดอืน และประจำป 
 2. วิเคราะหงบประมาณรายไดของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
 3. ตรวจสอบการใช้จ่ายบัญชีทุนเพื่อนิสิต 
 4. จัดทำหนังสือภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายใหลูกจ้างช่ัวคราวงานประจำ 
 5. จัดทำภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และ ภ.ง.ด 1ก 

 งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 1. ขออนุมัต ิและเบ ิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนดำรงตำแหนงผู ช่วยคณบดีและ

รักษาการแทนในตำแหนงหัวหนาสำนักงาน 
 2. ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวขอ้งกับตำแหนง 



   

บทที ่3 
 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
  
3.1 หลักเกณฑ 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือ ตองเปน
ผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องโดยมีหนาที่
ตองศึกษา ปฏิบัติใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตาม กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ  
 ประเภทค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ มีดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. ค่าเลี้ยงรับรอง 
3. ของท่ีระลึก 
4. ค่าถายเอกสาร ค่าพิมพเอกสาร และส่ิงตีพิมพ 
5. ค่าอาหาร/ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
6. ค่าเช่าท่ีพัก/ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่ายานพาหนะ 
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อท่ี 1 – 7 

 คำอธิบายเพ่ิมเติม 
1. ค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  
 1.1 ประธานกรรมการ ใหเบิกจ่ายดังนี้ 

   1.1.1 กรณีผ ู ประเม ินเป นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ผูทรงคุณวุฒิใหเบิกจ่ายไดตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 5,000 บาทตอครั้ง 
   1.1.2 กรณีผูประเมินเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา ใหเบิกจ่ายได
ตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 4,000 บาทตอครั้ง 
  1.2 กรรมการ ใหเบิกจ่ายดังนี้ 
   1.2.1 กรณีผ ู ประเม ินเป นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ผูทรงคุณวุฒิใหเบิกจ่ายไดตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 4,000 บาทตอครั้ง 
   1.2.2 กรณีผูประเมินเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา ใหเบิกจ่ายได
ตามท่ีจ่ายจริงแตไมเกินคนละ 3,000 บาทตอครั้ง 
 2. ค่าเลี้ยงรับรอง 
  ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองสำหรับแขกที่มาเยี่ยมเยียน ใหความช่วยเหลือ หรือ
ทำงานรวมกับมหาวิทยาลัย สวนงานหรือหนวยงาน รวมทั้งผูที่เข้ารวมเลี้ยงรับรองใหเบิกจ่ายได
เทาท่ีจ่ายจริง แตครั้งละไมเกิน 500 บาทตอคน 
 



13 

 3. ค่าของท่ีระลึก 
  1. ไมเกิน 200 บาทตอคนตอครั้ง 
  2. ไมเกิน 1,000 บาทตอคนตอครั้ง ใกรณีการประชุมสภาพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหนึ่งเข้ารวมดวย หรือมีประธานสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัยเข้ารวมดวย หรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หรือมี
อธิการบดีเข้ารวมดวย หรือมีรองอธิการบดีคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย 
  เวนแตไดดำเนินการซื ้อสิ ้นค้า หรือผลิตภัณฑจากการจำหนายของรานค้า
สวัสดิการของมหาวิทยาลัยใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงในอัตราดังนี้ 
   1. ไมเกิน 400 บาทตอคนตอครั้ง 
   2. ไมเก ิน 2,000 บาทตอคนตอครั ้ง ใกรณีการประชุมสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยหรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย หรือมีประธานสงเสริม
กิจการมหาวิทยาลัยเข้ารวมดวย หรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
หรือมีอธิการบดีเข้ารวมดวย หรือมีรองอธิการบดีคนใดคนหน่ึงเข้ารวมดวย 
 4. ค่าถายเอกสาร ค่าพิมพเอกสาร และส่ิงตีพิมพ  
  ใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 5. ค่าอาหาร/ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  5.1 ค่าอาหารวาง  ไมเกิน   70 บาทตอคนตอมื้อ 
  5.2 ค่าอาหารเช้า ไมเกิน 150 บาทตอคนตอมื้อ 
  5.3 ค่าอาหารกลางวัน ไมเกิน 200 บาทตอคนตอมื้อ 

5.4 ค่าอาหารเย็น ไมเกิน 300 บาทตอคนตอมื้อ  
6. ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าเช่าท่ีพัก/ค่ายานพาหนะ 
 ใหเบิกจ่ายไดเทาท่ีจ่ายจริงในอัตรา ดังนี้ 
 6.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
  การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานมี 2 ประเภท ไดแก่ 
 

  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ลำดับ ตำแหนง อัตรา  

(บาท:วัน:คน) 
1 ผูดำรงตำแหนงนายกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  กรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหนา
สวนงาน 

360 

2 ผู ดำรงตำแหนงผู ช ่วยอธิการบดี รองหัวหนาสวนงาน  
ผูอำนวยการกอง หัวหนาสำนักงานสวนงาน หัวหนางาน 
อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 

300 
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  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 
ลำดับ ตำแหนง อัตรา  

(บาท:วัน:คน) 
1 สหภาพพมา สาธารณรัฐประชาธิปไตรประชาชนลาว 

ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
มาเลเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส และสาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

เหมาจ่ายไมเกิน
2,000 

2 ประเทศนอกเหนือจากข้อ 1 เหมาจ่ายไมเกิน
3,000 

 
 การนับและการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 1. การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ใหนับตั้งแตขณะเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่
อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณี 

  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ใหนับต้ังแตเดินทางออกจากประเทศไทยจนเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยงในระหวางการเดินทางไปปฏิบัติงานใหคำนวณดังนี้ 
  กรณีที ่มีการพักแรมใหนับเวลาในการคำนวณเบี้ยเลี ้ยงในการเดินทาง  

โดยนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง สวนที่
ไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงนับไดเกินสิบสองช่ัวโมงใหนับเปนหน่ึงวัน 

  กรณีที่มิไดพักแรม ใหคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง โดยนับเวลาเดินทาง
ยี่สิบสี่ชั่วโมงนับเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสีชั่วโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 
หากนับไดไมถึงสิบสองช่ัวโมง แตเกินหกช่ัวโมงใหนับเปนครึ่งวัน 

 การกำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
นอกเหนือจากอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางซึ่งเบิกจ่ายตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ และที่
เพ่ิมเติม กรณีท่ีเปนการเดินทางออกนอกท่ีต้ังใหไดรับเงินเพ่ิมพิเศษในอัตราดังนี้ 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและอยูในจังหวัดที่ตั้ง วันละ 100 บาท/
วัน/คน 

2. การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดท่ีต้ัง วันละ 150 บาท/วัน/คน 
 กรณีการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษตาม ข้อ 1 หรือข้อ 2 ใหจ่ายตามวันการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานโดยเบิกไดไมเกินข้อ 1 ครั้งตอวัน กรณีเดินทางปฏิบัติงานตามข้อ 1 หรือข้อ 2  
ในวันเดียวกันใหเบิกเพียงในอัตราตามข้อ 2 

 6.2. ค่าเช่าท่ีพัก 
  ค่าเช่าที่พักผูเดินทางไปปฏิบัติงาน จะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ

ของโรงแรม (Folio) หรือรายละเอียดเข้าท่ีพัก โดยโรงแรมเปนผูจัดทำ หรือสำเนาการลงทะเบียน
เข้าพักโรงแรมใหทางโรงแรมลงลายมือชื่อหรือประทับตราโรงแรมเปนหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
และถาเปนที่พักแรมอื่นใหใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจำนวนเงิน พรอมรายการแสดง
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รายชื่อผูเข้าพัก วัน เวลา ที่เข้าพัก วันที่ออก หรือใบแจ้งรายการอื่นที่กองคลังเปนผูกำหนด 
พรอมลายมือเจ้าหนาท่ีของพักแรมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

  การเบิกค่าเช่าที ่พักในตางประเทศ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้ง
รายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกส ที่แสดงวาไดรับเงินชำระเงินจากผูเดินทาง
ไปปฏิบัติงานแลว เปนหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก โดยไมตองมีลายมีอชื่อเจ้าหนาที่ 
รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได ทั้งนี้ใหผูเดินทางลงลายมือชื่อรับรองวาไดชำระค่าเช่าที่พัก
ตามจำนวนท่ีเรียกเก็บ 
 

ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง 
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 
และหัวหนาสวนงาน 

3,000 เบิกจ่ายตามจริง 

2 ผูดำรงตำแหนงผู ช่วยอธิการบดี รองหัวหนา
ส วนงาน  ผ ู อำนวยการกอง  ประธานสภา
พนักงาน หัวหนาสำนักงานสวนงาน และ
ประธานหลักสูตร 

500 

-กรณีพักเดียว 
2,000  

-กรณีพักคู่ 
1,200  

3 ผู ดำรงตำแหนงผ ู ช ่วยคณบดี หัวหนางาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  
ผูช่วยศาสตราจารย พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนที่ดำรงตำแหนงเช ี ่ยวชาญพิเศษ 
เชี ่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ (กรณีพัก
เด่ียว ท้ังนี้อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

500 

-กรณีพักเดียว 
1,700  

-กรณีพักคู่ 
1,000  

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 

500 

-กรณีพักเดียว 
1,700  

-กรณีพักคู่ 
1,000  

5 อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย  
ผูปฏิบัติท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย - เบิกจ่ายจริง 

 



16 

ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง 
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 
และหัวหนาสวนงาน 

เบิกจ่ายตามจริง เบิกจ่ายตามจริง 

2 ผูดำรงตำแหนงผูช่วยอธิการบดี รองหัวหนา
ส วนงาน ผู อำนวยการกอง ประธานสภา
พนักงาน หัวหนาสำนักงานสวนงาน และ
ประธานหลักสูตร 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

3 ผู ดำรงตำแหนงผู ช ่วยคณบดี หัวหนางาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  
ผูช่วยศาสตราจารย พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนที่ดำรงตำแหนงเช ี ่ยวชาญพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ (กรณีพัก
เด่ียว ท้ังนี้อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
3,000 

เบิกจ่ายตามจริง 
ไมเกิน 
7,500 

 
 6.3 ค่ายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ
นอกท่ีต้ังสำนักงาน แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก่ 

6.3.1 รถรถไฟ 
6.3.2 เครื่องบิน 
6.3.3 พาหนะสวนบุคคล 

  6.3.1 และ 6.3.2 ค่าพาหนะโดยรถไฟดวนพิเศษ และพาหนะเครื่องบินสำหรับผู
ดำรงตำแหนงดังนี ้
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ลำดับ ตำแหนง เครื่องบิน รถไฟดวนพิเศษ 
1 ผูดำรงตำแหนงนายกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  

กรรมการสภามหาว ิทยาล ัยผ ู ทรงค ุณว ุฒ ิ   
ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษา
อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหนาสวนงาน 

ชั้นธุรกิจ ดวนพิเศษ 

2 ผูดำรงตำแหนงผูช่วยอธิการบดี รองหัวหนาสวน
งาน ผู อำนวยการกอง ประธานสภาพนักงาน 
หัวหนาสำนักงานสวนงาน และประธานหลักสูตร 

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

3 ผ ู ดำรงตำแหน งผ ู ช ่วยคณบดี  หัวหน างาน 
พนักงานมหาว ิทยาล ัยสายว ิชาการท ี ่ดำรง
ตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย  ผูช่วย
ศาสตราจารย   พนักงานมหาว ิทยาล ัยสาย
สน ับสน ุนท ี่ดำรงตำแหน งเช ี ่ยวชาญพิ เศษ 
เชี ่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ  

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

4 อาจารยและเจ้าหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ ใหผูมี
อำนาจอนุมัติเปนผูพิจารณาอนุมัติตามความ
จำเปน และเหมาะสมโดยประหยัด 

ชั้นประหยัด 
ราคาต่ำ 

(Low cost) 
ดวนพิเศษ 

5 อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย
ผูปฏิบัติงานท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

ชั้นประหยัด ดวนพิเศษ 

 
6.3.2  การเดินทางโดยพาหนะสวนบุคคลไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอำนาจอนุมัติก่อนค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายไดตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ ดังนี้ 
   รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 
   รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 
นอกท่ีต้ังของสำนักงานกับสวนงานภายนอก สามารถเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะได 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะเครื่องบิน และใช้รถยนตสวนบุคคล
ในการเดินทางไปสนามบิน สามารถใหผูปฏิบัติงาน หรือบุคคลอื่นใด ที่ไดรับมอบหมายใหขับ
รถยนตสวนบุคคล ทั้งนี้ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตองขออนุมัติใหผูปฏิบัติงาน หรือบุคคลอื่นใหขับ
รถยนตสวนบุคคลจากผูมีอำนาจอนุมัติ พรอมทั้งแสดงหลักฐานที่มหาวิทยาลัยไมสามารถ
จัดหารถและพนักงานขับรถใหได  

 การคำนวณระยะทาง ใหคำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง  
ซ่ึงเดินทางไดโดยสะดวก 

 กรณีที่เกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใช้ยานพาหนะบุคคล ผูเดินทางจะ
ขอหารอืเรยีกรองใหทางมหาวทิยาลัยจ่ายเงนิใหนอกจากเงนิชดเชยคำพาหนะอีกไมไดไมวากรณีใด ๆ 
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 การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ใหเบิกจ่ายไดตามที่จ่ายจริง  
แตไมเกินอัตราเท่ียวละ 500 บาท สำหรับการเดินทางกรณีใดกรณีหน่ึงดังนี้ 

 1. การเดินทางพรอมสัมภาระไปกลับระหวางที่อยู  ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจำทาง 
  2. การเดินทางไปปฏิบัติงานระหวางกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล 
  3. การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นท่ีท่ีไมมีรถประจำทาง 

 4. กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณเครื่องใช้ที่จำเปนตองใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และไมสะดวกเดินทางโดยรถประจำทาง 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ผูจัดทำคู่มือ 
ตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบที่เกี่ยวข้องโดยมีหนาที่ 
ตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
 การดำเนินงานผูจัดทำคู่มือใช้แนวทางการพัฒนางาน ตามหลักการวงจรการควบคุม
คุณภาพ (PDCA) ในการพัฒนาการทำงาน ตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย
ในโครงการของโครงการของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร กรณีแบบยืมเงินทดรองจ่าย  
ไปใช้ในการปฏิบัติงานประจำ ประยุกตใช้ปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นและควบคุมคุณภาพงานใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง ดังนี้ 
 1. กระบวนการวางแผน (Plan)  
  การวางแผนการดำเนินงานกำหนดประเด็นการตรวจสอบ ใหทราบถึงปญหา 
อุปสรรค เพื่อใหดำเนินงานเปนตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 2. กระบวนการปฏิบัติ (Do)  
  เมื ่อไดกระบวนการวางแผนแลวขั ้นตอนตอไปปฏิบัติใหเปนไปตามแผนการ
ดำเน ินงาน ตามขั ้นตอนให ถ ูกต องตามแนวปฏิบ ัต ิ ระเบ ียบ ประกาศมหาว ิทยาลัย  
เพื่อการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 3. กระบวนการตรวจสอบ (Check)  
  เมื ่อไดกระบวนการปฏิบัติแลวขั ้นตอนตอไปควรตรวจสอบประเมินผลการ
ดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนด และไดทราบผลกระทบจากการปฏิบัติตามขั้นตอน
การตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 4. กระบวนการปรับปรุง (Act)  
  เมื่อไดกระบวนการตรวจสอบแลวเพื่อใหบรรลุตามการวางแผน การปฏิบัติ และ
การตรวจสอบตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการปรับปรุง  
ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ มีปรับวิธีการทำงาน 
ในวงรอบตอไป 
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3.3 ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ข้อควรระวัง/สิ่งที ่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน สำหรับ
ผูปฏิบัติงานมีดังนี้ 

3.3.1. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 1. การฝกอบรมที่หนวยงานเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากร

ไดร ับค่าสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื ่นแลว ใหสวนหนวยงานผู จ ัดอบรมงดเบิก 
ค่าสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานท่ีจัดเวนแตจะทำความตกลงเปนอยางอื่น 

 2 กรณีวิทยากรสังกัดในสวนหนวยงานผูจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานผูจัดการฝกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดตามความ
จำเปน เหมาะสม และไมเกินอัตราท่ีกำหนด 

 3 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรใหใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปน
หลักฐานการจ่าย 

 ตัวอยางอัตราค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 
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. วิทยากรอภิปรายเปนคณะ 2 คน ระยะเวลาตั ้งแต 13.00 - 16.00 น.  

ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 1,000 บาท จ่ายค่าวิทยากรไดคนละ 3,000 บาท (1,000 x 3 
ช่ัวโมง x 2 คน = 6,000 บาท) 

3.  วิทยากรประจำกลุม โดยมีการแบงกลุมฝกปฏิบัติการกลุมละ 2 คน ระยะ
ตั้งแต 09.00 - 12.00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 1,000 บาท จ่ายค่าวิทยากรประจำ
กลุมไดคนละ 3,000 บาท (1,000 x 3 ช่ัวโมง x 2 คน = 6,000 บาท) 

3.3.2. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 1. การประมาณจำนวนผูเข้ารวมการจัดโครงการหรือกิจกรรม  หรือแข่งขัน

กีฬาสำหรับบุคลากร เพื่อสั่งจองอาหารและเครื่องดื่มโดยใช้หลักเกณฑเพิ่ม/ลดไมเกินรอยละ 
20 ตามเปาหมายของโครงการ 

 2. ควบคุมการลงทะเบียนของผูเข้ารวมโครงการหรือกิจกรรม  หรือแข่งขัน
กีฬาสำหรับบุคลากร ใหเปนไปดวยความเหมาะสมครบถวน และถูกตองตามความเปนจริง 

 3. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตองวิเคราะหการดำเนินโครงการวาอยูใน
รูปแบบใด เช่น กิจกรรม ฝกอบรม ประชุม สัมมนา เปนตน 

3.3.3. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
  1. กรณีการพักแรมท่ีมีใชโรงแรม เช่น หอพัก รสีอรท โฮมสเตย หรอื เกสตเฮาส ให

ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Folio) หากไมสามารถขอใบแจ้งรายการ (Folio) ไดใหสถาน
ประกอบการดังกลาวข้างตน จัดทำรายละเอียดรายการเข้าพัก ประกอบดวย รายชื่อ 
ผูเข้าพัก วันเวลาเข้า-ออกหองพัก หมายเลขหองพัก ประทับตราที่พัก(ถามี)พรอมลงลายมือ 
ชื่อของผูรับผิดชอบในสถานประกอบการน้ัน หากไมมีตราประทับใหลงลายมือชื่อรับรอง 
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  2. การเบิกค่าที ่พ ักแรม ในลักษณะเหมาจ่าย ใหใช้หลักฐานใบรับรอง 
แทนใบเสร็จรับเงิน (UP_FIN 12 V.3) โดยใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานที่เบิกค่าที่พักแรมในลักษณะ
เหมาจ่ายเปนผูรับรองการจ่ายเงิน พรอมระบุท่ีอยูของท่ีพักแรมน้ันประกอบการเบิกจ่าย 

  3. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจำหนายใหใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร ็จร ับเง ินของตัวแทนจำหนายที ่พ ิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

3.3.4. ข้อสำคัญท่ีพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าท่ีพาหนะ 
1. การเดินทางโดยพาหนะรถยนตของมหาวิทยาลัยใหใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงซ่ึงออกโดยสถานีประกอบการบริการน้ำมันเปนหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 กรณีจ่ายค่าธรรมเนียมการจอดรถ และค่าผานทางดวนใหเบิกไดเฉพาะรถ

ของมหาวิทยาลัย หรือรถเช่าท่ีมิไดมุงหมายใหเปนพาหนะสวนบุคคลเทาน้ัน 
2. การเดินทางโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนต ใหใช้

ระยะทาง ตามกรมทางหลวงจากจังหวัดหนึ่งไปถึงจังหวัดหนึ่ง หากมีความจำเปนตองเดินทาง
ไปสถานที่ปฏิบัติงานที่หางไกลกวาระยะทางที่กำหนด ใหเขียนรับรองระยะทางที่เกิดขึ้นจริง  
ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพรอมแนบแผนที่ระยะทาง โดยเบิกจ่ายเหมาจ่ายใน
อัตราดังนี้ 

  รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 
  รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 
   หากในระหวางเดินทางมีค่าใช้จ่ายอื่นใดที่เกิดจากการเดินทาง เช่น ค่าทางดวน, 

ค่าจอดรถ, ค่าซ่อมแซม, ค่าบำรุงรักษา ยานพาหนะถาเปนสวนบุคคลจะไมสามารถนำมา
เบิกจ่ายกับมหาวิทยาลัยได 

   การเดินทางเปนหมูคณะโดยรถยนตสวนบุคคล ใหเดินทางรวมกัน 3-4 คน
ตอรถยนตหนึ ่งคัน เวนแตมีเหตุผลจำเปนที ่ตองขนสัมภาระหรืออุปกรณที ่ตองใช้ในการ
ปฏิบัติงานไปดวยโดยใหเสนอหัวหนาสวนงานเปนผู พิจารณาอนุมัติ การเดินทางรวมกับ
ครอบครัวซ่ึงเปนเรื่องสวนตัวไมเปนเหตุผลสำหรับการยกเวนในกรณีนี้ 

3.3.5. กรณีเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
  1. การซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบิน ใหซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินกับบริษัท 

สายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบการนำเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดย
ใหเบิกค่าใช้จ่ายที่ค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน
เรียกเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยจะไมสามารถ
นำมาเบิกจ่ายได 

 2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีติดตอผานตัวแทน
จำหนายใหใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจำหนายพรอมสำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
หรือเอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อและนามสกุล
ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน 
ค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ เพื่อใช้เปนหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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 3 สัมภาระในการเดินทางไปปฏิบัติงานกรณีเบิกการเดินทางโดยเครื่องบิน
กรณีสายการบินไมไดเรียกเก็บค่าสัมภาระ (Checked Baggage) รวมในอัตราค่าโดยสาร
เครื่องบิน ใหมีสิทธิ์เบิกค่าสัมภาระ (Checked Baggage) ไดไมเกิน 15 กิโลกรัม 

  กรณีมีเหตุจำเปนตองขนสัมภาระเพื ่อนำไปปฏิบัต ิงาน ใหมีส ิทธิ ์ เบ ิก 
ค่าสัมภาระ (Checked Baggage) ไดตามท่ีจ่ายจริง โดยขออนุมัติตออธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดี
มอบหมาย 
 
3.4 แนวคิด ทฤษฏี ท่ีเก่ียวข้อง 
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือทำการค้นควาข้อมูลทาง
เอกสารคู่มือการเบิกจ่าย แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวข้อง ไดดังนี้ 
 กัลยา ตาทอง (2562) ไดจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในการปฏิบัติงานดานการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอรไดรวบรวมข้อมูล ขั้นตอน
รายละเอียดการปฏิบัติ แบบฟอรมเอกสาร ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ และจัดทำเปนคู่มือเพื่อใหผูรับผิดชอบงานดานการเงินและผูเกี่ยวข้องใช้ปฏิบัติ
เปนหลักเกณฑเดียวกัน และถูกตองตามระเบียบ เพื่อเพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงานมาก
ยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ไดแก่ 1)ขั้นตอนการจัดโครงการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 2)ขั้นตอนการดำเนินโครงการ 3)การจัดกลุมรายจ่ายในแตละ
ประเภท 4)เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 5)การจัดซื้อ/จ้าง (ตามปกติ) โดยวิธีตกลงราคา  
6)ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีอาจจำเปนในการจัดโครงการ ตามลำดับ 

ศิวิไลซ์ เสริมศรี (2566) ไดทำการศึกษาเรื่อง ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงิน
ในโครงการ/กิจกรรมของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ พบวา เจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ
เห็นวาจำนวนบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติหนาที่และเจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม
ทราบวา สถาบันฯประสบปญหาเรื่องการขาดความรูความเข้าใจในระเบียบพัสดุและการเงิน  
ทั้งยังเปนบุคลากรที่ขาดความรูความสามารถดานนี้ และตองการการปรับปรุงโดยพรอมเพรียง
กันและเมื่อพิจารณาเปนรายหัวข้อของปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม
ของสถาบันศิลปวัฒนธรรม (ดานการเบิกจ่ายเงินโครงการ) ที่อยูในระดับปานกลาง มีจำนวน 
18 ข้อ เรียงลำดับตามคะแนนเฉลี่ยจากมากไปนอย พบวา การสามารถจัดทำใบสำคัญรายงาน
การใช้จ่ายเงินในโครงการได การสามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได 
การสามารถจัดทำหนังสือรายงานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได เปนหัวข้อของ
ปญหาที่เจ้าหนาที่ของสถาบันศิลปวัฒนธรรมฯใหความสำคัญเปนอันดับหนึ่งในสามตามลำดับ 
จากผลการศึกษาปญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงินในโครงการ/กิจกรรมของสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรมฯอยู  ในระดับปานกลาง ทั ้งน ี ้น าจะเป นเพราะเจ ้าหนาท ี ่ของสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรมฯ ทราบปญหาและพยายามแก้ไขปรับปรุง ท้ังยังสามารถจัดทำใบสำคัญรายงาน
การใช้จ่ายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได 
สามารถจัดทำหนังสือรายงานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเงินในโครงการได สามารถจัดทำหนังสือ
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ขออนุมัติโครงการได การเก็บหลักฐานในการจ่ายเงินอยางเปนระบบ แก้ไขปญหาที่เกิดขึ้น 
ในขั้นตนของการปฏิบัติงานได สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินเปนไปตามระเบียบราชการอยาง
ถูกตอง สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับในโครงการ/กิจกรรม 
และตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรม ทั้งทราบถึงความรับผิดชอบหนาที่ 
ในการรับและจ่ายเงิน ขั้นตอนในการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ความรูจากการอบรม
หลักสูตรตาง ๆ สามารถนำมาใช้พัฒนางานได มีความพรอมในเครื่องมือ วัสดุอุปกรณในการ
ดำเนินงานเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แตดวยยังมีความผิดพลาดในการแก้ไขเอกสารของ
โครงการเพื ่อการเบิกเงิน และเอกสารการเบิกจ่ายเงินยังขาดมีความถูกตองและง่าย 
ตอตรวจสอบการเบิกจ่าย ทั้งเจ้าหนาที่บางคนยังขาดความเข้าใจในระบบการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเงิน และความเข้าใจในการจัดทำระบบบัญชีและการรายงานระบบบัญชี และมี
ความสามารถในการเบิกจ่ายเงินโครงการในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพจำนวน
นอยรายทำใหมีผลตอการปฏิบัติงานทำใหเกิดผลตังเช่นท่ีผานมา 
 นฤมล มาธุพันธ (2563) ไดทำการศึกษาเรื่องการพัฒนาความรูความเข้าใจระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พบวา ผูเข้ารับการอบรมสวนใหญเปนเพศชาย กำลังศึกษาในชั้นปที่ 
2 และ 3สาขาวิชาการจัดการ และการบริหารธุรกิจระหวางประเทศ ไมมีประสบการณการเบิก
จ่ายเงินตามโครงการทั้งจากคณะบริหารธุรกิจ และ ระดับมัธยม ผลการประเมินระดับความรู
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาของผูตอบ
แบบสอบถามก่อนการรับการอบรมมีค่าเฉลี่ยที่ 54.4 ซึ่งเปนระดับปานกลาง แตเมื่อเข้ารับ 
การอบรมแลวพบวาค่าเฉลี่ยเพิ่มขึ้นเปน 70.4 ซึ่งเปนระดับมาก แตอยางไรก็ตามยังไมมีผูใดอยู
ในระดับมากที่สุด ซึ่งจำเปนตองใหมีการอบรมอยางตอเนื่องตอไป สวนการใช้สถิติอนุมาน
พบวา ปจจัยสวนบุคคลทุกดน (เพศ ปที่ศึกษา สาขาวิชาที่ศึกษา ประสบการณการเบิกจ่ายตาม
โครงการของคณะบริหารธุรกิจ และประสบการณการเบิกจ่ายระดับมัธยมศึกษา) ไมมี
ผลกระทบตอความรูความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินโครงการกิจกรรมการพัฒนา
นักศึกษาแตกตางกันอยางมีนัยสำคัญทางสถิติ 
 หนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจ้าพระยา (2560) ไดจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการดำเนินโครงการ เพื่อใหนักตรวจสอบภายในและผูที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูตรวจสอบใหเกิดมาตรฐาน การปฏิบัติงานและประสิทธิภาพการทำงาน 
ของหนวยตรวจสอบภายใน ไดมีแนวทางการตรวจสอบการดำเนินโครงการโดยเริ่มจาการวาง
แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ซึ่งควรทำการสำรวจข้อมูลเบื้องตน ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยง เพื่อใหทราบวาสวนราชการมีความเสี่ยงในเรื่องใดบาง
และระดับสูงหรือต่ำเพียงใด แลวนำข้อมูลที่ไดไปจัดทำแผนการตรวจสอบลำดับตอไป จัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแตละเรื่องที่กำหนดไวในแผนการตรวจสอบ และ
ปฏิบัติตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานนั้นตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและติดตามผล
การตรวจสอบ 



  

 

  

บทที ่4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 เทคนิคในการปฏิบัต ิงาน สำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
ตองเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการดวยความถูกตอง แมนยำ ชัดเจน จำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการตรวจสอบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการเพื่อลดความผิดพลาดของเอกสารหลักฐาน และผูปฏิบัติงาน
สามารถเบิกจ่ายเงินไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
4.1 แผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือไดปฏิบัติงานไดทำ
แผนปฏิบัติงานตามกระบวนการตรวจสอบตามแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย ตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ดังนี้ 
 1. วางแผน (Plan)  
  การวางแผนการดำเนินงานการตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการให
เปนไปตามขั้นตอน รวบรวมเอกสารเพื่อแยกหมวดยอยในรายการเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายใน
โครงการใหครบถวน กรณีมีการจัดซื้อหรือจัดจ้างใหผานการตรวจของนักวิชาการพัสดุก่อน ที่
จะนำสงใหนักวิชาการเงินและบัญชีทำดำเนินการตอไป 
 2. ปฏิบัติตามแผน (Do)  
  เมื่อวางแผนเรียบรอยแลวนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการปฏิบัติตามแผนการ
ดำเนินงานเพื่อใหไดตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว ทั้งวิธีการและตามขั้นตอนเพื่อใช้เปน
ข้อมูลในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการตอไป 
 3. การตรวจสอบ (Check)  
  เมื่อปฏิบัติตามแผนเรียบรอยแลวควรตรวจสอบการปฏิบัติใหเปนไปตามแผนเพื่อ
การประเมินผลการดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนดหรือไม และไดทราบผลกระทบ
จากการปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการหรือไม ใน
การทำงาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปญหาเปนสิ่งสำคัญที่ตองทำควบคู่ไป
กับการดำเนินงาน  
 4. การปรับปรุง (Act)  
  เม ื่อการตรวจสอบแลวเพ ื่อให บรรลุการวางแผน ปฏิบัต ิตามแผนและการ
ตรวจสอบตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการปรับปรุง  
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ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ มีปรับวิธีการทำงานใน
วงรอบตอไป 
 
ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณท่ีแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
สัญลักษณที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สัญลักษณ ชื่อเรียก ความหมาย 

 

จุดเริ่มตน (Start) 
จุดสิ้นสุด (Stop) 

ใช้แทนจุดเริ่มตนของการทำงาน 
และแสดงจุดสิ้นสุดของการทำงาน 

 

ข้อมูล นำเข้า/สงออก 
(Data Input/Output) 

ใช้แทนจุดที่มีการรับข้อมูลเข้าหรือสงออก
ข้อมูล 

 

การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม (Process) 

ใช้แทนจุดที่มีการที่มีการปฏิบัติงานหรือ
ประมวลผลงาน 

 
 

 
 

การทำงานยอย 
(SubProgram) 

ใช้แทนการทำงานยอยที่มีขอบเขตการทำงาน
ที่มีความหมายชัดเจนในตัวของมันเอง โดย
สามารถรับค่าข้อมูลที่ถูกสงเข้าไปเพื่อเปน
ข้อมูลประกอบการทำงาน และ/หรือสามารถ
สงข้อมูลผลลัพธกลับมาใหเพื่อใช้ทำงาน 

 

การตัดสินใจ 
(Decision) 

ใช้แทนจุดที่ตองเลือกปฏิบัติอยางใด 
อยางหนึ่ง 

 
 
 
 

 

ทิศทาง 
(Flow Line) 

ใช้แทนทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงานซึ่ง
จะปฏิบัติเชื่อมตอเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

 
 
 
 

ทิศทาง 
(Flow Line) 

ใช้แทนทิศทางแก้ไขของขั้นตอนการ
ดำเนินงานซึ่งจะปฏิบัติเชื่อมตอเนื่องกันตาม
หัวลูกศรชี้ 

 
 
 
 
 

จุดเชื่อมตอ 
(Connector) 

ใช้แทนจุดเชื่อมตอของผังงานในที่มีเสน 
มาบรรจบเพื่อจะไปสูการทำงานที่เหมือนกัน 

 

เอกสาร/รายงาน 
(Document) 

ใช้แทนเอกสารที่เปนผลลัพธจาก
กระบวนการ 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย จะอธิบายขั้นตอนและ
ฝงการดำเน ินงานในส วนท ี่เก ี่ยวข ้อง รวมเปนการนำเสนอให เห็นถ ึงความชัดเจนของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวน 7 ขั้นตอน ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว จัดทำเอกสาร
การเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ กรณีมีใบขอซื้อ/ขอจ้าง ผานการตรวจสอบของพัสดุก่อน เพื่อให
ถูกตองตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีไดรับเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเพื่อตรวจสอบ
เอกสารใหถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัย เมื่อเอกสารไมถูกตองนำสงคืนให
ผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขเอกสารใหถูกตอง 

3. เมื่อเอกสารถูกตองนักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบตั้งเบิกในระบบ Microsoft 
Dynamics AX (ERP) 

4. นักวิชาการเงินและบัญชีนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเสนอผูบริหารคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร ลงนามพิจารณาอนุมัติ ตามลำดับ 

5. เมื่อคณบดี พิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายนำเอกสารจัดสงนักวิชาการเงินและบัญชี
(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) คุมงบประมาณค่าใช้จ่ายในชุดเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 

6. นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บไฟลและนำเข้าระบบการจัดสง
เอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงินไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา (https://finance.up.ac.th) และ
ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงินทดรองจ่าย สามารถเช็คขั้นตอนการตรวจไดจากในระบบติดตาม
เอกสารนี้ 

7. กองคลังตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ 
เมื่อไมถูกตองนำสงคืนใหผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขใหถูกตอง เมื่อเอกสารถูกตองเสนอ
ผูบริหารอนุมัติตามลำดับ และดำเนินการเคลียรลูกหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 

ตารางท่ี 4.2 กระบวนการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
1.1 ผูรับผิดชอบดำเนินโครง  
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 ผานการอนุมัติ
ก่อนดำเนินโครงการ 
1.3 นกัวิชาการพัสดุตรวจสอบ
ถูกตอง 

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
ตรวจสอบความถูกตองค่าใช้จ่ายใน
โครงการ  
ประเภทค่าใช้จ่ายในโครงการไดแก ่
  1. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  2. ค่าอาหารกลางวัน 
  3. ค่าถายเอกสาร 
  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 
พรอมเอกสารเบิกจ่าย 
กรณีมีใบขอซื้อ/ขอจ้าง  
ผานการตรวจสอบ 

ของพัสด ุ

เริ่มตน 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

สงคืนแก้ไข  
และสงตรวจอีกครั้ง 

ถูกตอง 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
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 เสนอผูบริหารลงนามพิจารณา
อนุมัติ ตามลำดับ 
  1. ผูรักษาการแทนหัวหนางาน
บริหารทั่วไป 
  2. รองคณบดีฝายบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
  3. คณบดี 

1.รองคณบดี
ฝายบริหาร 
2.คณบดี 

1 วัน 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั ้งหมดขั ้นตอนท ี่ 5 
(ฉบับจริง) 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
5.1 นักวิชาการเงินและบัญชี 
คุมงบประมาณค่าใช้จ่าย  
(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) 

1.นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
(งานแผน) 

20 
นาที 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
6.1 นักวิชาการเงินและบัญชี สแกน
จัดเก็บไฟลเอกสาร และเข้าระบบ
ติดตามเอกสารการเงิน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

20 
นาที 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 
7.1 กองคลังดำเนินการในสวนที่
เกี่ยวข้องตอไป 

1.กองคลัง 

7 วัน 

ชุดเอกสารโครงการ
ทั้งหมด (ฉบับจริง) 

  

 จากตารางที ่4.2 แสดงผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ

ดำเนินงาน จนเสร็จสิ้นการดำเนินงาน เปนขั้นตอนตาง ๆ 7 ขั้นตอน และเพื่อใหผูอานไดเข้าใจ

 
เสนอผูบริหารอนุมัติ

ตามลำดับ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
จัดทำใบตั้งเบิก 

งานแผนงาน  

คุมงบประมาณ 

สแกนเก็บไฟล และเข้าระบบ

ติดตามเอกสาร 

กองคลังตรวจสอบ  

และตั้งเบิกสำรองจ่าย 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

สงคืนแก้ไข  
และสงตรวจอีกคร้ัง 

ถูกตอง 

1 
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กระบวนการมากยิ่งขึ้น ผู เขียนขอนำเสนอตัวอยางการปฏิบัติแตละขั้นตอนและเอกสารที่

เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ดำเน ินโครงการตามแผนปฏิบัต ิการ พรอมเอกสารเบ ิกจ่าย  

ในกรณีโครงการมีใบขอซ้ือ/ขอจ้าง ผานการตรวจสอบของพัสดุ  

1 ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว 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 ผานการตรวจสอบจากนักวิชาการพัสดุ ใหถูกตองตาม

ระเบียบ เรื่อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย การพัสดุ 

 หมายเหตุ : 1. ผูรับผิดชอบโครงการ ควรตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย วัน เวลา 
ในการดำเนินโครงการใหสอดคลองกับแผนการดำเนินโครงการ 
  2. ข้อท่ี 2 ผานการอนุมัติก่อนดำเนินโครงการ 
   3. กำหนดการดำเนินโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำตามแบบที่
เหมาะสม ชัดเจนและใหสอดคลองกับการดำเนินโครงการ 
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1. ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแผนที่วางไว จัดทำเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 ตัวอยางขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.3 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 

 

 
 

ภาพท่ี 4.4 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.5 ตัวอยางใบเสร็จ ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 
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 ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารวาง และเครื่องด่ืม 

 
 

 

 
ภาพท่ี 4.7 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.8 ตัวอยางตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.9 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอยางตัวอยางใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร 
 

 

 
ภาพท่ี 4.11 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.12 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.13 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 2 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.14 ตัวอยางใบลงทะเบียน สวนท่ี 3 
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ภาพท่ี 4.15 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ค่าถายเอกสาร)  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.16 ตัวอยาง มพ.กค 04-1 (ค่าถายเอกสาร) 
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ภาพท่ี 4.17 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าถายเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เพ
ื่อใ
ช้ป
ระ
กอ
บก
าร
จัด
ทำ
คู่ม
ือก
าร
ตร
วจ
สอ
บเ
บิก
จ่า
ยด
ำเน
ินโ
คร
งก
าร
ขอ
งค
ณะ
รัฐ
ศา
สต
รแ
ละ
สัง
คม
ศา
สต
รเท
าน
ั้น 



39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18 ตัวอยางใบคุณลักษณะเฉพาะของค่าถายเอกสาร 
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ภาพท่ี 4.19 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ค่าเล้ียงรับรอง)  
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20 ตัวอยาง มพ.กค 04-1 (ค่าเล้ียงรับรอง)  
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ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าเล้ียงรับรอง) 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางแนบรายช่ือ (ค่าเล้ียงรับรอง) 
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ภาพท่ี 4.23 ตัวอยาง มพ.กค 04 (ของท่ีระลึก) 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.24 ตัวอยาง มพ.กค 04-01 (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.25 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.26 ตัวอยางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ของท่ีระลึก) 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.27 ตัวอยางแนบรายช่ือ (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.28 ตัวอยางใบเบิก 
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2 แนบเอกสารการดำเนินโครงการ ไดแก่ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ, 
ขออนุมัติการดำเนินโครงการ, มพ.กค 01, มพ.กค 01-1 และกำหนดการดำเนินโครงการ 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.29 ตัวอยางขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
 

 

 
ภาพท่ี 4.30 ตัวอยางขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 



47 

 

 
 

ภาพท่ี 4.31 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.32 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.33 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 3 
 

 
 

ภาพท่ี 4.34 ตัวอยางขออนุมัติดำเนินโครงการ สวนท่ี 4 
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ภาพท่ี 4.35 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ค่าถายเอกสาร) 
 

 

 

ภาพท่ี 4.36 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ค่าถายเอกสาร) 
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ภาพท่ี 4.37 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ค่าเล้ียงรับรอง) 
 

 

 

ภาพท่ี 4.38 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ค่าเล้ียงรับรอง) 
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ภาพท่ี 4.39 ตัวอยาง มพ.กค 01 (ของท่ีระลึก) 

 
 

 
ภาพท่ี 4.40 ตัวอยาง มพ.กค 01-1 (ของท่ีระลึก) 
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ภาพท่ี 4.41 ตัวอยางกำหนดการการดำเนินโครงการ 
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ข้ันตอนท่ี 2 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตอง เอกสารเบิก
ค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ 

นักวิชาการเงินและบัญชีไดรับเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเพื่อตรวจสอบเอกสาร
ให ถูกต องตาม กฎ ระเบ ียบ ประกาศมหาวิทยาลัย เม ื่อเอกสารไม ถูกต องนำสงค ืนให 
ผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขเอกสารใหถูกตอง 

ประเภทค่าใชจ่้ายในโครงการไดแก่ 
  1. ค่าอาหารกลางวัน 
  2. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  3. ค่าถายเอกสาร 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินเพ่ิมพิเศษ ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ 
  5. ค่าเลี้ยงรับรอง 
  6. ของท่ีระลึก 
  7. ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
หมายเหตุ : ค่าใช ้จ่ายในกรณ ีจัดซ ื้อ /จัดจ ้าง ผ านการตรวจสอบของพัสดุ  

นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ไดแก่ 
 1. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม แสดงภาพท่ี 4.3 – 4.7 
 2. ค่าอาหารกลางวัน แสดงภาพท่ี 4.8 – 4.11 
 3. ค่าถายเอกสาร 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 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.43 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.44 ตัวอยางใบรับรองใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพท่ี 4.45 ตัวอยางหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.46 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าท่ีพัก) 
 

เพ
ื่อใ
ช้ป
ระ
กอ
บก
าร
จัด
ทำ
คู่ม
ือก
าร
ตร
วจ
สอ
บเ
บิก
จ่า
ยด
ำเน
ินโ
คร
งก
าร
ขอ
งค
ณ
ะร
ัฐศ
าส
ตร
แล
ะส
ังค
มศ
าส
ตร
เท
าน
ั้น 



60 

 
 

ภาพท่ี 4.47 ตัวอยาง Folio (ค่าท่ีพัก) 
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ภาพท่ี 4.48 ตัวอยางใบเสร็จ ค่าต๋ัวเครื่องบิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เพ
ื่อใ
ช้ป
ระ
กอ
บก
าร
จัด
ทำ
คู่ม
ือก
าร
ตร
วจ
สอ
บเ
บิก
จ่า
ยด
ำเน
ินโ
คร
งก
าร
ขอ
งค
ณ
ะร
ัฐศ
าส
ตร
แล
ะส
ังค
มศ
าส
ตร
เท
าน
ั้น 



62 

 
 

 
ภาพท่ี 4.49 ตัวอยางบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

15 กย 2566 
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ภาพท่ี 4.50 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.51 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สวนท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.52 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน (ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง) 
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ภาพท่ี 4.53 ตัวอยางหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.54 ตัวอยางบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.55 ตัวอยางใบขออนุญาตใช้รถยนต ไปปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.56 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายนอก) 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.57 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.58 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก ฉบับท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.59 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก ฉบับท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.60 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายใน) 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.62 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายใน 
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ภาพท่ี 4.63 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนกรรมการภายใน) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.64 ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน 
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ภาพท่ี 4.65 ตัวอยางหนังสือเชิญคณะกรรมการภายใน 



76 

 

 

ภาพท่ี 4.66 ตัวอยางแนบรูปภาพจัดกิจกรรม 
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ข้ันตอนท่ี 3 นักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบต้ังเบิกในระบบ Microsoft 

Dynamics AX (ERP) 

เมื่อเอกสารถูกตองนักวิชาการเงินและบัญชี จัดทำใบตั ้งเบิกในระบบ Microsoft 
Dynamics AX (ERP) 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.67 ตัวอยางใบขอเบิกเงิน สวนท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.68 ตัวอยางใบขอเบิกเงิน สวนท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 

ข้ันตอนท่ี 4 นำเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

นักวิชาการเงินและบัญชีนำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการเสนอผูบริหารคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร ลงนามพิจารณาอนุมัติ ตามลำดับ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.69 ตัวอยางขออนุมัติใบขอเบิกเงิน 
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ข้ันตอนท่ี 5 นักวิชาการเงินและบัญชี คุมงบประมาณค่าใช้จ่าย 

เมื่อคณบดี พิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายนำเอกสารจัดสงนักวิชาการเงินและบัญชี

(ฝายดูแลคุมงบประมาณ) คุมงบประมาณค่าใช้จ่ายในชุดเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 

  

 
 

ภาพท่ี 4.70 ตัวอยางคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย 
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ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงเอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงิน 

 นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บไฟลและนำเข้าระบบการจัดสง
เอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงินไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา (https://finance.up.ac.th) และ
ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงินทดรองจ่าย สามารถเช็คขั้นตอนการตรวจไดจากในระบบติดตาม
เอกสารนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.71 ตัวอยางระบบติดตามเอกสารการเงิน 
 
 ข้ันตอนท่ี 7 กองคลังตรวจสอบความถูกตอง 
  กองคลังตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ 
เมื่อไมถูกตองนำสงคืนใหผูรับผิดชอบดำเนินการแก้ไขใหถูกตอง เมื่อเอกสารถูกตองเสนอ
ผูบริหารอนุมัติตามลำดับ และดำเนินการเคลียรลูกหนี้เงินยืม 
 

 
 

ภาพท่ี 4.72 ตัวอยางสงเอกสารในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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4.3 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.3.1 วิธีการติดตามปฏิบัติงาน 

 วิธการติดตามปฏิบัติงานการตรวจสอบเบิกจ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตร
และสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่าย ผูจัดทำคู่มือไดจากการวาง
แผนการตรวจสอบ ประเมินผลระบบการควบคุม แลวนำข้อมูลไปจัดทำแผนการตรวจสอบ
ตอไป ในแตละเรื่องที่กำหนดไวในแผนการตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและติดตามผลการตรวจสอบ ตามวงจรคุณภาพ 
(PDCA) มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
   1. การวางแผนติดตาม (Plan)  
   ผูจัดทำคู่มือมีหนาที่ติดตามแผนการตรวจสอบเอกสารเอกสารการเบิกจ่าย
ในโครงการ ควรวางแผนหรือจัดใหมีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ เพื่อใหม่ันใจวา
ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงแก้ไขไดถูกนำไปปฏิบัติอยางมีประสิทธิผล 
   2. การปฏิบัติการติดตาม (Do)  
    เมื่อการวางแผนติดตามเรียบรอยแลว ผูจัดทำคู่มือดำเนินการปฏิบัติติดตาม
แผนการดำเนินงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อใหไดเปนไปตาม
แผนการดำเนินงานท่ีกำหนดไวและไดปฏิบัติไปตามขั้นตอนเพื่อใช้เปนข้อมูลตอไป 
   3. การตรวจสอบการติดตาม (Check)  
    เมื่อการปฏิบัติการติดตามเรียบรอยแลว ผูจัดทำคู่มือติดตามตรวจสอบ 
เปนการดำเนินงานวาเปนไปตามแผนงานที่กำหนดหรือไม และไดทราบถึงผลกระทบจากการ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการหรือไม ในการ
ทำงาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปญหาเปนสิ่งสำคัญที่ตองทำควบคู่ไปกับ
การดำเนินงาน 
   4. การปรับปรุงการติดตาม (Act)  
    ขั้นตอนสุดทายผูจัดทำคู่มือควรติดตามการปรับปรุงนำผลการดำเนินงาน
ตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อพัฒนาแผนงานในการ
ปรับปรุง ไดเรียนรูจากความผิดพลาดและวิธีการจัดการกับข้อผิดพลาดตาง ๆ ควรปรับวิธีการ
ทำงานในวงรอบตอไป 
 
 4.3.2 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การดำเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายการดำเนินโครงการของคณะรัฐศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา กรณียืมเงินทดรองจ่ายหาแนวทางการแก้ไข ปรับปรุงใหดี
ยิ่งขึ้น และวางแผนการพัฒนางานตามสถานการณปจจุบัน อีกทั้ง ผูจัดทำคู่มือไดดำเนินการ
ทบทวนหลังปฏิบัต ิงาน (After Action Review : AAR) วาการดำเน ินงานตามขั ้นตอนการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรฯ เปนไป
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ตามเปาหมายหรือไม เพราะอะไร หรือไมเปนไปตามเปาหมายที่วางแผน จะทำการปรับปรุง
อยางไร รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ วามีปญหา/อุปสรรค หรือไมอยางไร ในการ 
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการไดแนบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายไมครบถวน  
จึงเกิดการแก้ไข และหาทางจัดการแก้ไขปญหาดังกลาวของการปรับปรุงงาน ตอไป 
 
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1. มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเปนค่านิยมหลัก 
  บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหนาที่ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษา
ประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและใหบริการแก่ประชาชน 
ตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเปน
ค่านิยมหลัก 8 ประการ ดังนี้ 

 1. การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 2. การยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
 3. การมีจิตสำนึกที่ด ี ชื่อสัตย สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือ

ประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซ้อน 
 4. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม ถูกกฎหมาย ละเวนจากการแสวงหา

ผลประโยชนโดยมิชอบจากการอาศัยตำแหนงหนาท่ี 
 5. การใหบรกิารดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลอืกปฏิบัติตอผูมาขอรับบรกิาร 
 6. การใหข้อมูลข่าวสารอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิตเบือนข้อเท็จจริงแก่ผูมา

ขอรับบริการ 
 7. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
 8. การยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 2. มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย
ตลอดจน เปนแบบอยางที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุข 

 2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตาม
ซ่ึงรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

 3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการเปนพลเมืองดี เคารพ
และปฏิบัติตามกฎหมายอยางเครงครัด 

 4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตนอยูในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ
ศีลธรรม ทั้งโดยสวนตัวและโดยหนาที่รับผิดชอบตอสาธารณชน ทั้งตองวางตนใหเปนที่เชื่อถือ
ศรัทธาของประชาชน 
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 5. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเคารพสิทธิ เสรีภาพสวนบุคคลของผูอื่นโดย 
ไมแสดงกิริยา หรือใช้วาจาอันไมสุภาพ อาฆาตมาดราย หรือใสรายหรือเสียดสีบุคคลใดและ
สงเสริมใหเกิดความรักสามัคคีในหมูคณะ 

 6. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีอุดมการณในการทำงานเพื่อประเทศชาติ และ
ตองถือเอาผลประโยชนของประเทศชาติเปนส่ิงสูงสุด 

 7. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความ
รับผิดชอบ ชื่อสัตย สุจริต เสียสละ เปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และปราศจากอดติ 

 8. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนผูมีจิตสำนึกรวมกันพัฒนาและดูแลรักษา
สภาพแวดลอมในมหาวิทยาลัยพะเยา และชุมชน 

 9. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใช้หรือยินยอมใหผูอื่นใช้สถานะหรือตำแหนง
การเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชนอันมีควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย
สำหรับตนเองหรือผูอื่น ไมวาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม 

 10. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมยินยอมใหคู่สมรส ญาติสนิทบุคคลใน
ครอบครัวหรือผูใกลชิด ก้าวก่ายหรือแทรกแชงการปฏิบัติหนาที่ของตนหรือของผูอื่น และตอง
ไมยินยอมใหผูอื่นใช้อำนาจหนาท่ีของตนโดยมิชอบ 

 11. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับขององค์กร เวนแตเปนการ
ปฏิบัติตามอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย 

 12. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรม
ในการแตงต้ังผูสมควรดำรงตำแหนงตาง ๆ 

 13. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพันจากตำแหนงแลว ตองไมนำข้อมูลข่าวสาร
อันเปนความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนไดมาในระหวางอยูในตำแหนงไปใช้ใหเกิดประโยชนแก่
องค์กรอื่น 

 14. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อำนาจในทาง 
ท่ีผิดการฉ้อฉล หลอกลวง หรือกระทำการอื่นใดท่ีทำใหมหาวิทยาลัยเสียหายตอผูบังคับบัญชา 

 15. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมเรียกรองสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใด
จากบุคคลอื่น เพื่อประโยชนตาง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน และจะตองดูแลให
คู่สมรสญาติสนิท หรือบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติเช่นเดียวกัน 

 16. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตอองค์กรธุรกิจที่ติดตอทำธุรกิจกับ
หนวยงานของรัฐ ตามระเบียบ และขั้นตอนอยางเทาเทียมกัน โดยไมเลือกปฏิบัติ 

 17. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใช้หรือปดเปนข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพื่อใหเกิดความเข้าใจผิด หรือเพื่อผลประโยชนสำหรับตนเองและผูอื่น 

 18. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองใช้และรักษาทรัพยส ินของมหาวิทยาลัย 
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค์น้ัน ๆ เทาน้ัน 

 19. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใหการสนับสนุนแก่ผูประพฤติผิดกฎหมาย 
หรือ ผูที่มีความประพฤติในทางเสื่อมเสีย เช่น ผูเปดบอนการพนัน หรือผูที่ข้องเกี่ยวกับยาเสพติด 
อันอาจกระทบกระเทือนตอความเชื่อถือศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
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 20. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหนาที่
บกพรองหรือผิดพลาด 



  

 

 

บทที ่5 
 

ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 
 
 ผู ปฏิบัติงานการเงินของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ในบทบาทหนาที่ของ 
ผูจัดทำคู่มือตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ซึ่งการเบิกจ่ายการดำเนิน
โครงการนั้น มีกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูจัดทำคู่มือจะตอง
เปนผูรอบรู ยังตองทำหนาที่ในการใหคำปรึกษาแนะนำแก่นักศึกษา และบุคลากรของคณะ
รัฐศาสตรและสังคมศาสตร อีกทั้งยังมีสวนรวมในการรวมแก้ไขปญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
และกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมเข้าใจการเบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ จะสอบถามขอคำปรึกษา
จากเจ้าหนาที่การเงินของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร หรือเจ้าหนาที่การเงินของ
มหาวิทยาลัย เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางหนวยงานซ่ึงสามารถสรุปประเด็นดังตอไปนี้ 
 
5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. การตรวจสอบโครงการไปขออนุมัติลาช้ามีผลกับการยืมเงิน 
 2. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการไปปฏิบัติงานของวิทยากร 
  2.1. ไมเข้าใจวิธีเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่าย 
  2.2. การคำนวณเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพักและค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ลาช้า 
 3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ 
  3.1. ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด /ใบสงของ ไมถูกตอง เช่น ที่อยูของมหาวิทยาลัย เลขที่ 
เลมท่ี ผูรับเงิน ผูจ่ายเงิน หรือผูรับของไมมี 
  3.2. ค่าตอบแทนวิทยากรเขียนรายละเอียดไมถูกตอง ไมแนบหลักฐานการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 
  3.3. ค่าอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ไมแนบรายชื่อผูเขา้อบรมหรอืผูเขา้รวมโครงการ 
 4. กรณีการจัดโครงการมีค่าใช้จ่ายท่ีไมไดเขียนงบประมาณ 
 5. การดำเนินโครงการ ควรกำหนดเปาหมายใหชัดเจน ไมซ้ำซ้อน ทั้งดานจำนวนคนและ
ระยะเวลา 
 6. การจัดโครงการในช่วงเดือนกันยายน 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 1. การยืมเงินตองทำลวงหนาก่อนการดำเนินโครงการ 10 วันทำการ และเจ้าหนาที่
การเงินจะไดจัดทำใบยืมเงินและดำเนินการสงไปยังกองคลัง  
 2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไปปฏิบัติงานของวิทยากร 
  2.1. เชิญวิทยากรมาปฏิบัติงาน อธิบายวิธีการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักและค่า
พาหนะ 
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 2.2. จัดทำสรุปและวิธีคำนวณค่าใชจ่ายในการเดินทางแบบยอ 
 3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายโครงการ 
  3.1. เมื่อไดรับใบเสร็จ 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  
/ใบสงของ ท่ีถูกตอง 
 3.2. เตรียมแบบฟอรม เอกสารแนบใหครบตามระเบียบการเบิกจ่าย หรือทำตัวอยาง
การเขียนรายละเอียดเบิกค่าตอบแทนวิทยาการท่ีถูกตอง 
 3.3. จัดทำแบบฟอรมผูเข้ารวมอบรมและผูเช้ารวมโครงการเพื่อแนบเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 4. ผูรับผิดชอบโครงการควรเขียนค่าใช้จ่ายงบประมาณไวใหครอบคลุมหากไมไดใช้
ค่าใช้จ่ายดังกลาวก็ไมสามารถเบิกจ่ายภายหลังได 
 5. โดยจะตองคำนึงถึงประโยชนท ี่คาดวาจะไดรับและความคุ ้มค่าของการใช้จ่าย
งบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
 6. ช่วงเดือนกันยายนของทุกปจะเปนช่วงปดงบประมาณ 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 
ไมทันตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไวจะไมสามารถเบิกค่าใช้จ่ายไดท้ังโครงการ 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรกำหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ ใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. ใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน อยางถูกตองตามระเบียบ 
3. ผูจัดทำคู่มือจักบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ผูจัดทำคู่มือควรยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
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