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เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

จากสถานการณ์ในปัจจุบัน การปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ มีการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

เพราะบุคลากรเป็นกลไกส าคัญที่จะผลักดันให้หน่วยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล หน่วยงานภาครัฐเหล่านั้นจึงต้องมีการจัดฝึกอบรม พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและเพ่ือให้ 

การเบิกจ่ายในเรื่องของค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ เป็นไปใน 

แนวเดียวกัน  

           การฝึกอบรมเป็นส่วนส าคัญท่ีท าให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีการพัฒนาและให้บุคลากรมีความรู้ 

ความสามารถเพ่ิมขึ้น สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การฝึกอบรมเป็นภาระงานหนึ่งของ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครซึ่งได้เล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาบุคลากรและพัฒนางาน 

มีการสนับสนุนให้บุคลากรของหน่วยงานในสังกัด เข้ารับการฝึกอบรมและไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 

อย่างต่อเนื่อง ในแต่ละปีมหาวิทยาลัยฯ ได้จัดสรรเงินงบประมาณ (งบรายจ่ายอ่ืน) ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

และเงินงบประมาณรายได้ ให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมให้กับบุคลากร และอนุมัติ 

ให้บุคลากรของหน่วยงานไปเข้ารับการฝึกอบรมที่หน่วยงานภายนอกจัดเป็นจ านวนเงินที่สูง แต่จากการ 

ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย (งบรายจ่ายอื่น) เกี่ยวกับโครงการฝึกอบรม ผู้เขียนพบว่าการจัดโครงการฝึกอบรม 

ส่วนใหญ่มีการด าเนินงานและการใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ตั้งแต่ข้ันตอน 

การขออนุมัติโครงการ การด าเนินการโครงการ การใช้จ่ายเงินโครงการและการส่งเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่าย 

โครงการฝึกอบรม ท าให้มีการส่งคืนเรื่องเพ่ือแก้ไขเป็นจ านวนมาก ท าให้เสียเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดท า 

เอกสารตั้งเบิกใหม่ เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณล่าช้า ส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน 

งบประมาณเป็นรายไตรมาสในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ ไม่เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่รัฐบาล 

ก าหนด 

             จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ  
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1.2 วัตถุประสงค ์

      1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

      2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการตรวจเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

      3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการท างานว่าควรจัดท าอะไรก่อนและหลัง 

      4. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  

      5. เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

      6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาระเบียบและหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเพ่ิมขึ้น 

      7. เพือ่ให้การเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน 

 

1.3  ประโยชนที่คำดว่ำจะได้รับ 

      1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

      2.  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

      3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  

      4.  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  

      5.  ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

      6.  ผู้ปฏิบัติงานศึกษาระเบียบและหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเพ่ิมข้ึน 

      7. การเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน   

 

1.4  ขอบเขตคู่มือ  

       การปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการขออนุมัติ 

โครงการ หรือขออนุมัติเดินทางเข้ารับการอบรม การด าเนินงาน  รวบรวมเอกสาร ตลอดจนส่งเอกสาร 

ตั้งเบิกจากกองคลัง ของเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

กับงานเบิกจ่าย 2 กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ใช้ในการตรวจสอบเอกสารเป็น 

ประจ า 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

          1. ปีงบประมาณ  หมายถึง  วันที่ 1 ตุลาคมถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี  

          2. การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

          3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายถึง ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือ 

เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษฯ  

          4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ 

การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

          5. ระเบียบการเบิกจ่าย หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

6. หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด หมายถึง หลักเกณฑ์และอัตราที่เบิกได้ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ 

พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยฯ 

          7. ค่าสมนาคุณวิทยากร หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ตาม 

ระเบียบฝึกอบรม 

          8. ค่าอาหาร หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็น  

          9. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม ซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้ และสถานที่พักจะเป็น 

โรงแรม บ้านพักของทหาร บ้านพักของกรมอุทยานหรือแม้แต่โฮมสเตย์ก็ได้  

         10. ค่ายานพาหนะ หมายถึง ค่ารถท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่ว่าจะเป็น 

การใช้รถของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอ่ืนซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมา 

ยานพานะซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ของระเบียบฝึกอบรมฯ ก็คือเป็นค่าใช้จ่ายที่ผู้จัด 

การฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

 11. การฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่ง
เป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
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และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 12. การฝึกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่ง
เป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

    



บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ        
งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย1 งานเบิกจ่าย2 งานงบประมาณ งานพัสดุ และ     
งานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองคลัง ดังนี้ 
 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร (Organization Chart) 

1. โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งาน
งบประมาณ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 
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2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(Administration Chart)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้า 
งานการเงิน 

หัวหน้า 
งานบัญชี 

หัวหน้า 
งานพัสดุ 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 1 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 2 

หัวหน้า 
งานงบประมาณ 

หัวหน้า 
งานบริหารทรัพย์สิน 
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3.โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 

นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

1.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
2.นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
3.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

 

1.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 
 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ช านาญงาน 

นางสาวอัญชนา  ศิลปวรณ์วิววัฒน์ 
หัวหน้างานพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฎิบัติการ 

นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 
หัวหน้างานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2..นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 
 

นายปริญญา มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
4.นางสาวรุจิราภา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฎิบัติการ 
 

 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช านาญการ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

นางดุษฎี   พรหมขาม 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1. .นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 
 
3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 
  

 
นางกนกภรณ์  กัลณา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 

 
     
 
 
 
 
 
 

นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 

    
 
 
 

 
 
  นางสาววิสรา  กุลทอง 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ภาพที่ 2-4 บุคลากร งานบริหารงานทั่วไป 
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3.2 งานการเงิน 

 
นายปริญญา มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

   
นางภัสสร ชื่นสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
  

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 2-5 บุคลากร งานการเงิน 
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3.3 งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

หัวหน้างานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 
 

   
นางกัลยาณ ีเรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

  

 

นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-6 บุคลากร งานบัญชี 
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3.4 งานพัสดุ 

 
นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

หัวหน้างานพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 
 

   
นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้านักวิชาการ

พัสดุปฏิบัติการ 
นางสาวศิริมา ทับแก้ว 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

  

 

นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

 

   
 
 

 
 

  

ภาพที่ 2-7 บุคลากร งานพัสดุ 
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 

 
นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวมธุรส ชายหงส ์

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
   
 

 
นางสาวปาหนัน  ทรัพย์ธ ารงค์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

  

   
ภาพที่ 2-8 บุคลากร งานเบิกจ่าย 1 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 

 
นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

 
 

   
 นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

  

นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 
 
 

ภาพที่ 2-9 บุคลากร งานเบิกจ่าย 2 
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3.7 งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

หัวหน้างานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

ภาพที่ 2-10 บุคลากร งานงบประมาณ 
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3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 
 
 

 
นางสาวประภาศรี  ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-11 บุคลากร งานบริหารทรัพย์สิน 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
     ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 

  งานบริหารทั่วไป  
 1 งานสารบรรณ 
  - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
  - วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
  - แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
  - บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
  - ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
  - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา 
  เอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2 บุคลากร 
  - ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานบุคลากร 
  - ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานระบบ KM 
   - จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - ด าเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
  - ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
 3 พัสดุและครุภัณฑ์ 
  - วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
  - ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 4 แผนและงบประมาณ 
  - จัดท ารายงานผลการปฎิบัติงานตามแผน 
 5 เอกสารการพิมพ์ 
  - ด าเนินการจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
 6 การเงินและบัญชี 
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  - ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
 7 ประชุม 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
  - อ านวยความสะดวกในการประชุม 
  - อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสานงาน 
 8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
  - รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - จัดพิมพ์ประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  - ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของหมาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 
  - รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงของแต่ละงาน 
  - จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
  - ติดตามผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 
  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผน จัดท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือนส่งมหาวิทยาลัย 
 
  งานการเงิน   
 1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ – เงินรายได้ 
  - รับ – จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
  - รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
  - รับเงินรับฝาก 
  - จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 
 
 2. น าส่งเงิน 
  - น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
  - น าเงินส่งสรรพากร 
  - น าเงินส่งประกันสังคม 
  - น าส่งเงิน ชพค., ชพส., พสธ. 



18 
 

 3. การเก็บรักษาเงิน 
  - น าเงินฝากธนาคาร 
  - น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 4. เงินทดรองราชการ 
  - รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
  - ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 
 5. น าเงินไปลงทุน 
  - จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
  - สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
  - น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 
  งานบัญชี   
 1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
   - ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับระบบ 

ทะเบียน (ของ สสท.) 
  - ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
  - ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝากต่างๆ  

และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

 2. จัดท ารายงานงบการเงิน 
  - จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
  - จัดท ารายงานรการเงินประจ าปี 
  - จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
  - จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
  - จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  - วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการเงินส่ง สตง. และหน่วยงานภายนอก 
 3.จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  - จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 
 4.พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
  - ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท าบัญชี  
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ระบบ ERP ได้ 
  - ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  - พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
 
  งานเบิกจ่าย 1   
 1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร เงินอุดหนุน เงินงบกลาง เงินรับฝาก เงินกองทุนสวัสดิการ เบิกเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย,  

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
- เบิกค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เบิกเงินกองทุนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขอขยายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและการเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
  
  งานเบิกจ่าย 2    
 1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  - เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ีนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  - เบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 3. รับรองการหักภาษี 
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  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
 
  งานงบประมาณ   
 1. จัดสรรควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - จัดสรเงินงบประมาณประจ าปี 
  - บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
 2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
 3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน   
 
 
 
 
 
  งานพัสดุ   
 1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดท าแผนงบลงทุน หมวดครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาส 
  - จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 
 2. งานด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุมงาน  

งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธี e-market  
และว ิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และกรณีใช้เงิน 
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีพิเศษ 
  - การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
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  - จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา 
  - จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการวิชาการ  

งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
 3. งานด้านสัญญาและการบริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการ งานจ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุ
ที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์  

  - ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  - จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
  - จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
  - ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
  - จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
  - ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกท่ีร้องขอ 
  - แจ้งเร่งรัดงาน 
  - แจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ 
  - บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
  - จัดท าทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญา 
  - ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
  - คืนค้ าประกัน 
 4.การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
  - ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กอง สถาบัน ส านัก 
  - ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
  - จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
  - ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
  - ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนการ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
  - จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
  - จ าหน่ายพัสดุเป็นศูนย ์ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
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  - การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่งานการเงิน 
  - การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  - การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 
 5. งานอ่ืน ๆ 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน งวดเงิน  

งานก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
  - จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในฐานข้อมูล
ระบบบัญชีสามมิติ 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
  - ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานที่ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  

ในระบบบัญชีสามมิติ และระบบ GFMIS 
 
  งานบริหารทรัพย์สิน  
 1. จัดหารายได้ 
 2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
 3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
  - ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
  - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพ่ือก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหารายได้
และผลประโยชน์ 

  - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
 - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สิน 

 5. น าส่งเงินรายได้ 
 6.รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 
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- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
 - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

  - ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
  - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ 

รายงานอธิการบดี 
  - ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  - วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร 

ทรัพย์สิน 
  - ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนออธิการเพ่ือทราบ 
  - ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและคณะกรรมการ 

บริหารทรัพย์สิน 
  - อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
  - สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
  - จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการสัญญาณ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่า 
  - ตัวแทนมหาวิทยาลัยด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดย 

ติดต่อหน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงานการประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า  
กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตั้งของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

  - จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
  - จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า  
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
           2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
                   ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย กพอ. เมื่อวันที่  
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและบัญชี  ดังนี้  

ลักษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ซึ่งมีลักษะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเอกสาร 
ตรวจสอบ ประสานงาน จัดท าเอกสารขอเบิกเงิน เสนอเรื่องขออนุมัติและขอเบิกเงิน เบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS และหรือระบบ ERP จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 
          ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

    ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแน่งดังนี้ คือ  
- นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับเชี่ยวชาญ 
- นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการพิเศษ 
- นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการ 
- นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณรายได้ ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องท าการตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน  
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ก ากับ ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
เบิกจ่าย 2 ซึ่งต้องมีความรู้ความสามารถในการตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าสาธารณูปโภค และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งจะต้องใช้ระเบียบที่หลากหลายก ากับดูแล 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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ด้านการปฏิบัติการ  

1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายและเอกสารการเบิกจ่ายหมวดรายจ่ายอื่น ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และงบประมาณเงินรายได้ของส่วนคณะ 9 คณะ แล้วสามารถตรวจวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายและเอกสารการเบิกจ่าย 
หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ซึ่งจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบการเบิกจ่ายที่หลากหลาย
และมีความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบและวิเคราะห์อัตราค่าใช้จ่ายเป็นตัวเงิน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง สามารถตรวจสอบได้และเบิกได้ทันไตรมาส 

2. ด าเนินการตั้งเบิกจ่ายในระบบ GFMIS เพ่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งในการเข้าระบบจะต้องมี 
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารในเรื่องรหัสงบประมารณ รหัสบัญชีแยกประเภท แหล่งเงิน 
และจ านวนเงิน ซึ่งมีหลากหลายรหัส เพื่อที่เมื่อข้อมูลผ่านระบบจะไม่ส่งผลต่อการเข้าระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 
อีกระบบ 

3. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online 
เพ่ือตั้งเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง โดยการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน ด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
และท าการจัดเก็บข้อมูลในเครื่อง GFMIS Terminal ซ่ึงต้ังอยู่ท่ีกองคลัง 

4. รวบรวมระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับของทางราชการและมติคณะรัฐมนตรีทุกครั้งที่มีการปรับ 
หรือเปลี่ยนแปลง เพื่อใช้ในการตรวจสอบและเป็นเอกสารอ้างอิง โดยจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ไว้ในแฟ้มเอกสาร 
และคัดแยกระเบียบที่ยกเลิกแล้ว 
 
          ด้านการวางแผน  

1. ร่วมก าหนดแนวทาง ขั้นตอนและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกไตรมาส หรือกรณีท่ีเกิดปัญหา 
ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม 
นโยบายหรือแผนงานของมหาวิทยาลัย โดยจัดประชุมผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง แล้วแจ้งเจ้าหน้าที่หรือจัดท า 
หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 

2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และหาข้อมูลการเบิกจ่ายรายไตรมาส เพ่ือให้ทราบถึง 
ผลการปฏิบัติงานและเป็นข้อมูลในการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน หรือติดตามประเมินผลรายไตรมาส/
ปีงบประมาณถัดไป โดยการสังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสอบถามข้อมูลจากงานงบประมาณ 
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ด้านการประสานงาน  

ติดต่อกับหน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชนเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
หรือการเบิกจ่ายเงิน เมื่อเกิดปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานหรือเกิดความไม่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือแจ้งหรือชี้แจงข้อปัญหาที่ตรวจพบแก่หน่วยงานในสังกัด หรือขอค า
ปรึกษาหารือจากกรมบัญชีกลางหรือหน่วยงานที่เกี่ยข้อง  
 
 ด้านบริการ 

          ให้ค าปรึกษา แนะน าและวิเคราะห์ปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินแก่เจ้าหน้าที่ 
และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เมื่อเกิดปัญหาและอุปสรรคในการท างานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก 
ตามท่ีหน่วยงานร้องขอ  โดยการตอบข้อซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 2.2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย  
           บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวประนอม   นิลศรีใส  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับช านาญการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ตรวจเรื่องขออนุมัติโครงการฝึกอบรมในประเทศ โครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
2. โครงการจัดงานต่าง ๆ โครงการแข่งขันกีฬา และโครงการตามงบยุทธศาสตร์  
3. ตรวจเรื่องขออนุมัติการเดินทางไปราชการในต่างประเทศชั่วคราว 
4. ตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายก่อนการตั้งเบิกเงินงบรายจ่ายอื่น  

ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณรายได้ ตามข้อ 1-2 
5. เสนออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และตั้งเบิกค่าใช้จ่ายตามที่ได้รับอนุมัติ  
6. เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS  ได้แก่ การบันทึกข้อมูล การน าส่งข้อมูล 
7. เบิกจ่ายและการเรียกดูรายงานเพื่อให้เลขฎีกาเบิกจ่าย 
8. เบิกเงินงบประมาณรายได้ โดยจัดท าใบเบิกเงินนอกงบประมาณและวางเบิก 
9. บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเงินงบประมาณแผ่น และทะเบียนคุมเงินเบิกเงินรายได้  

บันทึกในระบบ ERP 
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10. บันทึกทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน (งบรายจ่ายอื่น) ตามหน่วยงานและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรร 

11. ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้างานเบิกจ่าย 2 ต้องก ากับ ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงาน 
ของเจ้าหน้าที่ในงานเบิกหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

ในประเทศ  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart  ดังนี้  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ 

 



 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ (งบรายจ่ายอ่ืน) ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ 
ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ ดังนี้ 

 ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน   

       การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราระเบียบกระทรวงการคลัง  
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และมาตรการที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
             ประเทศ พ.ศ. 2559 ฉบบที่ 2 พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา 
      ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ      

4. มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

          ระดับการฝึกอบรม 

1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ได้แก่ การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น 
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ดังต่อไปนี้ 

- ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
- ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
- ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
- ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง  
- ต าแหน่งที่เทียบเท่า (ระดับ 9 ขึ้นไป) 
2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ได้แก่ การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น 
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บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ดังต่อไปนี้  
- ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
- ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาชีพระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญการ และระดับ 
     ช านาญการพิเศษ 
- ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
- ต าแหน่งที่เทียบเท่า (ระดับ 8 ลงมา) 
3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ได้แก่ การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  

ซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
  

          ลักษณะการฝึกอบรม 

1. การอบรม เป็นการจัดอบรมเพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญหรือประสบการณ์ 
การจัดอาจมีทั้งในรูปแบบการจัดโครงการฯ ตามที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ หรือการไปเข้ารับการอบรม 
จากหน่วยงานภายนอกจัด  โครงการจะได้รับจาก 

- เงินงบประมาณแผ่นดิน ได้แก่ โครงการที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประจ าปีจาก 
ส านักงบประมาณ เช่น โครงการงบยุทธศาสตร์  โครงการผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โครงการผลผลิต 
ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์/ด้านสังคมศาสตร์ และงบประมาณเบิกแทนกัน  

- เงินงบประมาณเงินรายได้ ได้แก่ โครงการที่ได้รับอนุมัติรายการและวงเงินรายได้ 
ประจ าปีจากสภามหาวิทยาลัย โดยใช้งบของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย  

- เงินรายได้งบกลาง/เงินรายได้สะสม ได้แก่ โครงการที่จ าเป็นต้องจัดระหว่างปี แต่ไม่ได้ตั้ง 
งบประมาณไว้ ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติใช้เงินรายได้งบกลาง/เงินรายได้สะสมของหน่วยงาน 
หรือมหาวิทยาลัย โดยผ่านกองนโยบายและแผนตรวจสอบการใช้งบ ความจ าเป็นและความเหมาะสมของการ
จัดโครงการ  
 ดังนั้นเมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณ หรือได้รับอนุมัติรายการและ
วงเงินจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ต้องจัดท าแผนการจัดโครงการตลอดทั้งปีงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย
ของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะโครงการเงินงบประมาณแผ่นดิน หน่วยงานในสังกัดต้องควบคุม
ก ากับดูแลการด าเนินงานโครงการให้อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนดตามแผน เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด ซึ่งหน่วยงานไม่ควรจัดโครงการฝึกอบรมตอนใกล้สิ้นปีงบประมาณ เนื่องจากอาจท า
ให้การเบิกจ่ายเงินไม่ทันภายในปีงบประมาณได้  

2. การประชุม/สัมมนา เป็นการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น หรือ 
ประสบการณ์ เพ่ือหาข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และน ามาประยุกต์ใช้แก้ปัญหาในงานที่เกิดข้ึน หรือเพ่ือ
พัฒนาความรู้เทคนิคใหม่  

3. การศึกษาดูงาน เป็นการเดินทางไปศึกษาดูงานจากสถานประกอบการจริง เพ่ือเพ่ิมพูน 
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ความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกต ซึ่งก าหนดไว้ในหลักสูตรหรือในโครงการให้มีการดูงานก่อน-ระหว่าง 
หรือหลังการฝึกอบรม เพ่ือน าผลการดูงานมาแก้ไขประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอน หรือน ามาพัฒนาเทคโนโลยี
ให้ก้าวสู่ประชาคมอาเซียน  

4. การฝึกศึกษาและการฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติ 
งานซึ่งก าหนดไว้ในหลักสูตรหรือโครงการ หมายรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามหรือการทดลองการปฏิบัติงาน
ด้วย 
 

          บุคคลผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ  
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน หรือด าเนินการจัดฝึกอบรม 
3. วิทยากรผู้บรรยาย อภิปราย สัมมนา หรือวิทยากรกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (บุคลากรของรัฐ/บุคคลที่มิใช่บุคลากรของรัฐ) 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-5 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วน 

ราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
           การเทียบต าแหน่งบุคคลตามข้อ 1, 2, 3 และ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมมีดังนี้   

1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย 
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 

2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
3. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  

4. นอกจากบุคคลในข้อ 1, 2 หรือ 3 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณา 
เทียบต าแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ 2 เป็นเกณฑ์ 
ในการพิจารณา 

5. การเทียบต าแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายให้ 
ส่วนราชการที่เป็นผู้จัดฝึกอบรมเทียบต าแหน่ง ดังนี้  

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
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         ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

 ค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ และงานเบิกจ่ายต้อง
ตรวจให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  ดังต่อไปนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม   ที่จัดในสถานที่ของส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
  ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  

2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่ควรจัดซื้อวัสดุถาวรที่มีใช้ประจ าอยู่ 

ภายในหน่วยงาน ซึ่งท าให้ต้นทุนต่อรายหัวหรือต้นทุนรวมสูงกว่าที่ควรจะเป็น ให้ด าเนินการจัดซื้อตาม 
ระเบียบพัสดุ  

4. ค่าประกาศนียบัตร ให้ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ โดยถือมาตรการประหยัดเป็นเกณฑ์ 
ในการจัดท า  

5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ให้ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม หนังสือที่แจกต้องคุ้มค่ากับการอบรม มีเนื้อหาครอบคลุม 

ต่อการฝึกอบรม ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ได้แก่ ค่าไปรษณีย์ ค่าแฟกซ์ ค่าอินเตอร์เน็ต ฯลฯ  

จัดอยู่ในหมวดค่าสาธารณูปโภค ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ให้ด าเนินการจัดจ้าง (เช่า) ตามระเบียบพัสดุ   
9. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  

ไม่เกินอัตราใบละ 150.- บาท (ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัย)  
ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  

10. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500.- บาท ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2555 ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
          11. ค่าสมนาคุณวิทยากร การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ     
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
          12. ค่าอาหาร  โดยใช้หลักเกณฑ์  

1. นับจ านวนคนที่เข้าร่วมโครงการ จากรายชื่อผู้ลงทะเบียนเข้าอบรมในแต่ละวัน ให้นับ 
รวมถึงประธานในพิธีเปิด-ปิดการอบรม แขกผู้มีเกียรติ-ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์และวิทยากรที่ไม่ได้ 
ลงทะเบียน แล้วคูณด้วยอัตราค่าอาหารตามกระทรวงการคลัง หรือมหาวิทยาลัยก าหนด  

2. อัตราค่าอาหาร พิจารณาจากระดับการฝึกอบรม จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา 
ตามบัญชีหมายเลข 1 ของระเบียบฯ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว5 
ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 หรือมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัย  
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          13. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตราเบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
ของมหาวิทยาลัย  
 14. ค่าเช่าที่พัก 
                1. หลักเกณฑ์การจัดที่พัก ดังนี้  
                    - ห้องพักคู่ ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็น 
ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด  
                     - พักห้องคนเดียว ส าหรับประธานในพิธิเปิด-ปิดการฝึกอบรม วิทยากร ผู้สังเกตการณ์หรือ 
เจ้าหน้าทีต่ าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ 

2. อัตราค่าเช่าที่พัก พิจารณาตามระดับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา 
ตามบัญชีหมายเลข 1 ของระเบียบฯ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.0406.4/ว 5 
ลงวันที่ 14 มกราคม   
 15. ค่ายานพาหนะ การจ่ายค่าพาหนะเดินทางให้เบิกจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด และอยู่ในอัตรามาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัย และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด 
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ตารางสรุปรายการ และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

ล าดับที่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 
1.  การขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 

 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอียดโครงการฝึกอบรม 
- ตารางฝึกอบรม  
- รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- รายละเอียดหลักสูตร 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

2. ค่าสมนาคุณวิทยากร  -ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
- ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

3. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องมือ -ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตร 
  ประชาชนของผู้รับจ้าง  
(ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้) 
-ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

4. ค่าเช่าที่พัก  -ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) 

5. ค่าพาหนะเดินทาง 
1) ค่าพาหนะรับจ้าง 
     ค่าโดยสารรถประจ าทาง 
     ค่าโดยสารรถไฟ 
2) ค่าตั่วเครื่องบิน  

 
-แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(ในกรณีมีผู้เดินทาง ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป) 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน และ  
-ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
  (Itinerary Receipt) 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

6. ค่าวัสดุ เช่น วัสดุส านักงาน วสัดุที่ใช้ใน 
โครงการ วัสดุฝึกอบรม ป้ายไวนิล ค่า
กระเป๋า และวัสดุอื่น ๆ  

-หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบเสนอราคา 
-ใบรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
-ใบ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า/ ในระบบ GFMIS (กรณี  
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   ล าดับที ่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 
6. ค่าวัสดุ เช่น วัสดุส านักงาน วสัดุที่ใช้ใน 

โครงการ วัสดุฝึกอบรม ป้ายไวนิล ค่า
กระเป๋า และวัสดุอื่น ๆ  (ต่อ) 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณที่มีวงเงินตั้งแต่ 
5,000.- บาทข้ึนไป 
-ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
-ใบส่งของ (กรณีเงินเชื่อ) 
-ใบตรวจรับพัสดุหรือขออนุมัติจัดจ้าง 

 
7. ค่าจ้างเหมาบริการรถ -หนังสือขออนุมัติจ้างเหมาบริการถ 

-ใบเสนอราคา 
-ใบรายงานผลการจัดจ้าง 
-ใบสั่งจ้าง ติดอากรแสตมป์ 
-ใบ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ในระบบ GFMIS (กรณี
เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณที่มีวงเงินตั้งแต่ 
5,000.- บาทข้ึนไป 
-ใบแจ้งหนี้ 
-ใบตรวจรับพัสดุ 

8. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง -หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
-หนังสืออนุมัติจัดซื้อ 
-ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
-ใบตรวจรับพัสดุ 

9. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  -หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบเสนอราคา 
-ใบรายการผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-หนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาดูงาน 

10 ค่าสาธารณูปโภค -ใบเสร็จรับเงิน 
11. การปรับเปลี่ยนรายละเอียดในการ

ด าเนินงานโครงการ  
-หนังสือเสนออธิการดี ขอปรับแผนโดยผ่าน
กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 

12. การส่งใบส าคัญชดใช้สัญญายืมเงิน โดย
รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเพ่ือตั้งเบิก 

-ใบสรุปค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดรายจ่ายและยอด
รวมเบิกทัง้สิ้น 
-หนังสือขออนุมัติโครงการ 
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   ล าดับที ่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 
12. การส่งใบส าคัญชดใช้สัญญายืมเงิน โดย

รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเพ่ือตั้งเบิก (ต่อ) 

-รายละเอียดโครงการ 
-ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
-หนังสือขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
-หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการพร้อม 
  พนักงานขับรถยนต์ 
-หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบเสนอราคา และใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ถ้ามี) 
-ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการจ่ายอื่น ๆ  
-แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ ฉบับนี้ได้อธิบายถึงขึ้นตอน

การขออนุมัติด าเนินการโครงการตามที่ได้รับจัดสรร การด าเนินการโครงการ การจัดท าและรวบรวม

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน  ตลอดท าขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ และบุคลากรของ

หน่วยงาน  โดยใช้ระบบสารสนเทศ คือ ระบบ GFMIS และระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มาใช้ด าเนินการ 

ซึ่งการเบิกจ่ายต้องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์และตรวจสอบ

รายละเอียดของหลักฐานการเบิกจ่าย ด้วยความถูกต้อง แม่นย าและชัดเจน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือ

เทคนิคการเบิกจ่ายให้กับผู้รับบริการได้ถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการตรวจเอกสาร ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการขออนุมัติด าเนินโครงการ หรือ หนังสืออนุมัติค่าเดินทางเข้ารับการอบรม 

2. ตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 

3. บันทึกการจ่ายเงินให้แก่ผู้เกี่ยวข้องโดย ระบบGFMIS 

4. บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด

งานการประชุมระหว่างประเทศ พศ.2555 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พศ.2555 มี 2 ส่วน 

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายภาคผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่ 

- ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

- ค่าใช้จ่ายซึ่งผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดให้เบิกจ่ายตามข้อ 26 วรรคสอง 

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม (โครงการที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานสังกัด มทร.พระนคร 

1.ตรวจสอบการขออนุมัติด าเนินการโครงการ 

ซึ่งในการด าเนินการโครงการที่ได้รับจัดสรร 1 โครงการ ผู้จัดโครงการต้องจัดท า

รายละเอียดโครงการ พร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการโครงการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
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ถ้าเป็นส่วนกลางให้เสนอ อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ถ้าเป็นคณะ 9 แห่ง ให้เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ

ในการจัดโครงการ หากวันที่ผู้ปฏิบัติตรวจไม่ตรงตามแผน เช่น ในแผนก าหนดจัดในไตรมาสแรก              

เดือน พฤศจิกายน. แต่จัดจริงเดือน ธันวาคม ผู้จัดโครงการจะต้องมีการขอปรับแผนปฏิบัติราชการ             

ไปยังกองนโนบายและแผน มทร.พระนคร ซึ่งในการจัดโครงการ 1 โครงการ ขั้นตอนอนุมัติ จะต้องมี

เอกสารดังนี้ 

 1.หนังสือบันทึกอนุมัติด าเนินการโครงการ 

 2.โครงการตามแบบที่ของบประมาณ 

 3.ตารางการจัดอบรม 

 4.รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

 5.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างที่ 1 การขออนุมัติจัดโครงการ 
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40 
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44 
 

 



45 
 

 



46 
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2.ตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 

 2.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ภายในประเทศ พ.ศ.2555 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 ข้อ 14 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่า

สมนาคุณวิทยากรแบ่งเป็น  3 ลักษณะ 

 

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่าย 
1.การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2.การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการอภิปราย

หรือสัมมนา ที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
3.การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/หรือ
สัมมนา/กิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

กรณีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ 
 

วิธีนับชั่วโมงการฝึกอบรม 

- ให้นับตามเวลาที่ก าหนด ในตารางการฝึกอบรม 

- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 

- กรณีก าหนดไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
ระดับการฝึกอบรม 

วิทยากร  (บาท/ชั่วโมง) 
บุคลากรสังกัด    
มทร.พระนคร 

บุคลากรของรัฐ
ภายนอก 

มิใช่บุคลากรของ
รัฐ 

การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก 
 

ไม่เกิน 800.- ไม่เกิน 800.- ไม่เกิน 1,600.- 

การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ข 
และการฝึกอบรมรวมบุคลากร
ภายนอก 

ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 1,200.- 

 

หลักฐานการเบิกจ่าย 

 1.การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ตามแบบเอกสาร

หมายเลข 1 ของระเบียบฯ (ฉบับที่ 3 )  พ.ศ.2555 โดยมีรายการครบถ้วน 

 2.หนังสือเชิญวิทยากร 

     ในกรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือ

ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่า

อัตราที่ก าหนด ผู้จัดโครงการต้องท าหนังสือขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากรเป็นกรณีพิเศษ ซึ่งอยู่ใน

ดุลพนิิจของอธิการบดี ตามระเบียบฯ ข้อ 14 (2) (ค) พร้อมแนบประวัติของวิทยากร 

ตัวอย่างที่2 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 จากตารางฝึกอบรม วันที่ 14 พ.ค. 62 เป็นการอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวข้อส่งเสริมการท างาน

สายสนับสนุนสู่อาเซียน เวลา 9.00 น. – 12.00 น. 

 วิธีคิดค่าสมนาคุณวิทยากร คือ เวลา 09.00 – 12.00 น.คิดเป็นชั่วโมงการอบรม  จ านวน 3 ชม. 

วิทยากร เป็นวิทยากรภายในสังสัด มทร.พระนคร จะได้อัตราชั่วโมงละ 600 บาท  จะได้ดังนี้ 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร อบรมเชิงปฏิบัติการ หัวข้อส่งเสริมการท างานสายสนับสนุนสู่

อาเซียน วันที่ 14 พ.ค. 62 เวลา 9.00 -12.00 น. (3 ชม x 600 บาท) 

ค่าสมนาคุณวิทยากร จะได้จ านวนเงิน 1,800 บาท 
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ตัวอย่างที่ 2 การเบิกค่าสมณาคุณวิทยากร 
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2.2 ค่าอาหาร 

หลักเกณฑ์ที่ใช้ 

1.นับจ านวนคนที่เข้าร่วมโครงการ ตามรายชื่อผู้ลงทะเบียนในแต่ละวัน ให้นับรวมถึง

ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ- ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ และวิทยากร แล้วคูณด้วย

อัตราอาหารตามกระทรวงการคลัง หรือมหาวิทยาลัยก าหนด 

2.อัตราค่าอาหาร พิจารณาจากระดับการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา

ตามบัญชีหมายเลข 1 ของระเบียบฯ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว

5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผู้กระทบต่อการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 หรือ 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัย ดังตาราง 

 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

 
ระดับการอบรม 

 
จัดในสถานที่ของส่วน
ราชการ (มหาวิทยาลัย

ก าหนด) 

จัดในสถานที่ของเอกชน 
 (กระทรวงการคลังก าหนด) 
ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก 

ไม่เกิน 250.- ไม่เกิน 1,200.- ไม่เกิน 850.- 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข 

ไม่เกิน 200.- ไม่เกิน  900.- ไม่เกิน 700.- 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 150.- ไม่เกิน  800.- ไม่เกิน 600.- 
 

หลักฐานการเบิกจ่าย 

 1.ใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามกระทรวงการคลัง 

 2.ใบส าคัญรับเงิน กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ โดยแนบส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง มีรายการครบถ้วน 
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 3.บัญชีลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละวัน ซึ่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมต้องตรง

กับรายชื่อที่ได้รับการอนุมัติ  

2.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

หลักเกณฑ์ที่ใช้ 

1.นับจ านวนคนที่เข้าร่วมโครงการ เช่นเดียวกันกันค่าอาหาร 

2.อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ใช้ในทุกระดับการฝึกอบรม จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงวันละ

ไม่เกิน 2 ครั้ง ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัยก าหนด ดังตาราง 

 

 
ระดับการฝึกอบรม 

จัดในสถานที่ของ
ส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ 

จัดในหน่วยงาน
เอกชน/โรงแรม 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไม่เกิน 35.- 

 
ไม่เกิน 80.- 

ระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน ไม่เกิน 35.- 
 

หลักฐานการเบิกจ่าย 

1.ใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามกระทรวงการคลังก าหนด 

2.ใบส าคัญรับเงิน กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ โดยแนบส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

3.บัญชีลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละวัน ซึ่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมต้องตรงกับ

รายชื่อที่ได้รับการอนุมติ  

ตัวอย่างที่ 3  

- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- บัญชีลายมือชื่อผู้ลงทะเบียนเข้ารับการอบรมในแต่ละวัน 
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2.4 ค่าเช่าที่พัก 

หลักเกณฑ์ที่ใช้ 

1.การจัดที่พัก 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอกให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม ทั้งมีเหตุ

จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

- ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภท 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ  และต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีไม่

เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

- ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูงหรือต าแหน่งที่

เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทจัดการระดับเชี่ยวชาญระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ระดับ9 ขึ้นไป จะจัดให้พักห้องพักคน

เดียวได้ 

- ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผุ้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พัก

ห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ 

2.อัตราค่าเช่าที่พัก พิจารณาตามระดับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน

อัตราตามบัญชี หมายเลข 2 ของระเบียบฯ ฉบับที่  3 พ.ศ.2555 และหรือกระทรวงการคลัง ที่ กค.

0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบต่อการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 

2556 หรือ มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัย ดังตาราง 
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อัตราค่าเช่าที่พักการฝึกอบรมในประเทศ (บัญชีหมายเลข 2) 

บาท: คน: วัน 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,400.- ไม่เกิน 1,300.- 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ไม่เกิน 1,450.- ไม่เกิน 900.- 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200.- ไม่เกิน 750.- 

 

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

1.ใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามกระทรวงการคลังก าหนด 

2.ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ค่าเช่าที่พักระบุ

รายชื่อผู้เข้าพัก หมายเลขห้อง ทั้งจ านวนคนและรายชื่อผู้เข้าพักต้องตรงกับรายชื่อที่ลงทะเบียน และ

อนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรม จ านวนเงินรวมตรงกับใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พักตามข้อ 1 

ตัวอย่างท่ี 4 ใบเสร็จและใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) 
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ตัวอย่าง 
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2.5 ค่ายานพาหนะ 

หลักเกณฑ์ที่ใช้  

การจ่ายค่าพาหนะเดินทางให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

และอยู่ในอัตราตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัย และตามระเบียบ

กระทรวงการคลังก าหนด 

1.ในช่วงระหว่างฝึกอบรม งดเบิกค่าพาหนะรับจ้างในการเดินทางไป – กลับระหว่าง

สถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานที่จัดฝึกอบรม  

2.กรณีหน่วยงานผู้จัดได้จัดยานพาหนะไว้ให้ ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้

รถไปราชการได้ 

3.โครงการพัฒนาบุคคลากรที่หน่วยงานในสังกัดจัดให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 

4.ค่าพาหนะรับจ้างของวิทยากรที่มีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมแทน

การจัดรถรับส่ง ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  ตามเอกสารหมายเลข1 ของระเบียบฯฉบับที่ 

3 พ.ศ. 2555 

5.อัตราค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกตามที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท และให้เบิกจ่ายได้

ตามรายการไปกลับจากบ้านพักถึงสถานที่ผู้จัดโครงการฯ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค0409.6/ ว 

42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 

1.แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แนบ8708) ส่วนที่ 1 และ 2 โดยระบุ

รายการตามแบบให้ครบถ้วน 

2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะรับจ้าง เป็นใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

ตัวอย่างที่ 5 ใบเบิกเงินค่าพาหนะรับจ้าง 
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ตัวอย่าง 
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3.บันทกึการจ่ายเงินให้แก่ผู้เกี่ยวข้องในระบบ GFMIS  

ขั้นตอนนี้จะเป็นการด าเนินการต่อจากที่ได้ตรวจเอกสารรวบรวมเอกสารจัดท าใบเบิกเสนอ 

ผอ.กค. อนุมัติการเบิก ซึ่งในการเข้าระบบ จะมี 2 กรณี  

1.กรณีเบิกเงินรายได้ ไม่ต้องน าเข้าระบบ GFMIS ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

ไดเ้ลย 

2.กรณีเบิกเงินงบประมาณ ต้องน าเข้าระบบ GFMIS เพ่ือเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางให้แก่

ผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งจะมีทั้งระบบจ่ายตรงให้ผู้ขาย (แบบขบ.01) และจ่ายให้แก่บุคคล หน่วยงานในสังกัด   

(แบบ 02)   

ซึ่งในการนี้ ผู้เขียนได้จัดท าตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกในระบบ GFMIS ตามแบบ ขบ.02 

เพียงอย่างเดียว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS  

 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

1.เมื่อ log on โดย โดยระบุรหัสผู้ใช้รหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
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2.กดปุ่ม ระบบเบิกจ่าย เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

3.กดปุ่ม ขอเบิกเงิน เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 

4.กดปุ่ม ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

5.กดปุ่ม แนบไฟล์ เพ่ือแนบเอกสารที่ท าการขอเบิก 

6.กดปุ่มวันที่เอกสาร และวันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
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7.กดปุ่ม ตกลงเมื่อท าการบันทึกรายการขอเบิก 

 

8.บันทึกรายละเอียดในช่องค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  

9.กดปุ่มจ าลองการบันทึก เพื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ หลงัจากกดปุ่ มจ าลองการบนัทกึ ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

ประกอบดว้ย ผลการบนัทีก รหสัขอ้ความ และค าอธิบาย ใหต้รวจสอบและด าเนินการดงันี ้

10.กดปุ่ม บันทึกข้อมูล  กรณีไม่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบบันทึกรายการ และ กรณีที่มี

ความผิดพลาดให้กดปุ่มกลับไปแก้ไขข้อมูล เพ่ือย้อยกลับไปหน้าจอการบันทึก 

 

11 กดปุ่ม Sap log เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap log 
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12 รายงาน SAP Log  บอกถึงรายละเอียดที่ขอเบิก  

 

4.บันทึกข้อมูลในระบบERP 

ขั้นตอนนี้จะเป็นการด าเนินการต่อจาก ขั้นตอนการด าเนินการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 

โดยจะมีการด าเนินการดังนี้ 

- กรณีเบิกจ่ายของหน่วยงานส่วนกลาง เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายของกองคลัง จะเป็นผู้สร้างไฟล์

และบันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP 

- กรณีเบิกจ่ายจากคณะ 9 คณะ เจ้าหน้าที่ ผู้เบิกจ่ายของกองคลัง มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 

ที่คณะฯ บันทึกมาว่าถูกต้องหรือไม่ 
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ในการตรวจสอบและการบันทึกทึกข้อมูลมี ขั้นตอนดังนี้ 

1.เข้าระบบERP จะปรากฏหน้าต่าง 1000/บัญชีเจ้าหน้า/บัญชีเจ้าหนี้ พื้นที่    ตาม

หมายเลข 1 แล้วกดปุ่ม ค่าใช้จ่าย-รายจ่ายอื่น ตามหมายเลข 2 

 

 
 

2.ค้นหาเลขท่ีเอกสาร “622P600000” จะปรากฏตามหมายเลข 3 ซึ่งมีรายละเอียดเป็น 2 ส่วน  

2.1 รายละเอียดส่วนบน 

- ให้ใส่ เลขที่ฎีกา / ใบเบิก เงินรายได้ ในช่องเลขที่ใบขอเบิก 

- กดปุ่มช่องทั่วไป เพ่ือตรวจสอบบัญชีผู้จัดจ าหน่าย และบัญชีเจ้าหนี้ ตามหมายเลข 4 

- กดปุ่มช่องการตั้งค่า เพ่ือตรวจสอบรูปแบบจ าลองงบประมาณ ซึ่งต้องใส่ปีงบประมาณปัจจุบัน และ

วันที่งบประมาณ เป็นวันที่ที่ของระบบ ERP ตามหมายเลข 5 

- กดปุ่มที่ช่องมิติ (ด้านบน) จะปรากฏภาพตามหมายเลข 6 ให้ตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ 
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แหล่งเงิน ถ้าเป็นในรายได้ให้ใส่เลข 2A2504 งบประมาณ 1A1504 
ศูนย์ต้นทุน ให้ใส่เลขของหน่วยงาน 
กิจกรรม รหัสโครงการฯ ตามท่ีได้รับจัดสรรจากแผน 
บุคลากร ให้ใส่ 99 
รายได้/ปีการศึกษา ให้ใส่ แหล่งเงินที่ใช้เบิก เช่น ป.ตรีภาคปกติ 
แผนงาน/ผลผลิต ให้ใส่แผนงานด้านวิทย์/ด้านสังคม หรือท านุบ ารุง 
กองทุน ให้ใส่ 99 

 

 

 

 
 

 

 



72 
 

 
 

 
 

 



73 
 

2.2 รายละเอียดส่วนล่าง 

- ให้ตรวจหมายเลขสินค้า ว่าตรงตามรหัสค่าใช้จ่าย และยอดเงินถูกต้อง เช่นค่าตอบแทน 

ใช้ ZZAP031-1101, ค่าวิทยากรใช้ ZZAP031-1102 เป็นต้น ตามหมายเลข 7 

- กดปุ่มช่องการตั้งค่า เพ่ือตรวจหน้าบัญชีในโพรไฟล์,รูปแบบจ าลองงบประมาณ และรหัส

งบประมาณตามหมายเลข 8 

 

 



74 
 

3.ตรวจสอบยอดรวมของการเบิกจ่ายโดยกดปุ่มที่ช่อง การสอบถาม (H) ด้านบน และกด

ปุ่มช่องรวม (ตามหมายเลข 9  จะปรากฏยอดการเบิกจ่ายตามหมายเลข 10  
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                4.ตรวจสอบยอดงบประมาณที่ได้รับ ยอดใช้ไปและยอดเบิกครั้งนี้ ว่ามีเพียงพอหรือไม่ โดย

กดปุ่มที่ช่องการสอบถาม (O) ด้านล่าง แล้วกดปุ่มยอดรวมงบประมาณ ตามหมายเลข 11 จะปรากฏยอด

งบประมาณตั้งต้น ยอดใช้ไปและยอดคงเหลือ ตามหมายเลข 12 
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5.กดปุ่มงบประมาณ (C) แล้วกดปุ่มช่อง POST เบิกตัดงบประมาณ ตามหมายเลข 13 จะปรากฏภาพ

กล่องโต้ตอบ ให้กดปุ่มตกลง ตามหมายเลข 14 จะปรากฏภาพ ตามหมายเลข  15 ว่าได้ถูกต้อง

งบประมาณแล้ว แสดงว่าการบันทึกในระบบ ERP สิ้นสุด 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ ผู้จัดท าได้ รวบรวมปัญหา 

อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ที่พบจากตรวจเอกสารการเบิกจ่ายของ 9 คณะ และหน่วยงานที่สังกัด 

มหาวิทยาลัย และให้ค าปรึกษาในกรณีการเบิกจ่ายผิดพลาด เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน โดยสรุปไดด้ังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การอนุมัติด าเนินการจัด  
โครการฝึกอบรมและอนุมัติ
ค่าเดินทางไปเข้ารับการ
อบรม 

1. ผู้จัดโครงการ ระบุรายละเอียด
ในหนังสืออนุมัติจัดโครงการ และ
ในโครงการไม่ครบถ้วน 

- แจ้งให้ผู้จัดโครงการและผู้
เดินทางมาแก้ไขเอกสารโดยเร็ว 
เพ่ือจะได้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2. ผู้จัดโครงการ,หรือผู้เดินทางไป
เข้ารับการฝึกอบรม ขออนุมัติจัด
หรือเดินทางอย่างกระชั้นชิด 

- หากเร่งด่วน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะให้ผู้จัดหรือผู้
เดินทางด าเนินการน าเสนอขอ
อนุมัติด้วยตนเอง 
- ผู้ปฏิบัติงานแจ้งขอความร่วมมือ
จากผู้จัดโครงการ และผู้เดินทาง
ให้เสนอขออนุมัติก่อนการ
เดินทางทุกครั้ง เนื่องจากกระชั้น
ชิดจะไม่สามารถยืมเงินทดรอง
จ่ายได้ทัน 
 

3. เดินทางเข้ารับการฝึกอบรม
โดยไม่ขออนุมัติเดินทาง 
 
 

- ชี้แจงถึงผลเสียที่เกิดจาการ
เดินทางโดยไม่ได้รับอนุมัติ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. การเบิกจ่ายเงินโครงการ
ฝึกอบรม 

1. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ไม่ครบถ้วน เนื่องจากผู้จัด
โครงการหรือผู้เดินทางไป
ฝึกอบรม ไม่ทราบว่าต้องใช้
เอกสารใดประกอบการเบิกจ่าย 

- แจ้งให้ผู้จัดโครงการ หรือผู้
เดินทางไปฝึกอบรมทราบเกี่ยว 
กับหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิก 
- ควรให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะ,หรือหน่วยงานใน
สังกัด จัดท าคู่มือ การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมใน
ประเทศ และแจ้งเวียนให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบและถือ
ปฏิบัติ 

2. การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากร ค านวณเวลาบรรยาย
หรือฝึกปฏิบัติไม่สัมพันธ์กับ
ตารางฝึกอบรมและไม่แนบ
หนังสือเชิญวิทยากร 

- ชี้แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติด้าน
การเงินคณะฯ หรือเจ้าหน้าที่
หน่วยงานในสังกัดทราบเกี่ยวกับ
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิก 
และให้ด าเนินการแก้ไข และน า
เอกสารมาแนบโดยเร็ว 

3. มีการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องเดิม ไม่สัมพันธ์กับ
ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมเข้าใจถึง
วิธีการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ซึ่งต้องเท่ากับ
จ านวนผู้รับรับการฝึกอบรม 
ยกเว้นประธานในพิธีเปิด
ฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม ซึ่งอัตราที่เบิกต้อง
ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
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2. การเบิกจ่ายเงินโครงการ
ฝึกอบรม 

4. เอกสารการเบิกค่าเช่าที่พักไม่
ถูกต้อง 
    - ใบส าคัญรับเงินมีสาระส าคัญ 
ไม่ครบถ้วน 
    - ไม่มีใบแจ้งรายการการเข้า
พัก ( Folio) 
    - รายชื่อผุ้เข้าพักไม่สัมพันธ์กับ
อนุมัติรายชื่อผู้เข้าอบรม 

- ชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะหรือเจ้าหน้าที่
หน่วยงานในสังกัดทราบถึงการ
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก โดยให้
ตรวจสอบสาระส าคัญของ
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ
การเข้าพัก (Folio) 

5. มีการเบิกค่าพาหนะเกินสิทธิ 
เช่น เบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
(แท็กซี่) ระหว่างที่พักกับสถานที่
ฝึกอบรม 

- ชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะหรือเจ้าหน้าที่
หน่วยงานในสังกัดทราบถึง
ระเบียบการเบิกค่าพาหนะ
ระหว่างการฝึกอบรมให้เบิกจ่าย
เฉพาะค่าพาหนะประจ าทาง
เท่านั้น 

6. การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าส าหรับ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมากกว่า
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ
มีกระเป๋าเหลือ 

-ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมทราบถึง
การจัดซื้อกระเป๋า เพื่อใช้ส าหรับ
แจกผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น 
ซึ่งไม่รวมถึงวิทยากร และหากซื้อ
มากกว่าจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้น าไปใช้ส าหรับการ
ฝึกอบรมครั้งต่อไป 

7. มีการเบิกจ่ายค่าเช่าสถานที่ที่
ใช้ในการฝึกอบรม แต่ไม่
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ 

- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมทราบว่า
ก่อนการจัดฝึกอบรมให้ประสาน
กับเจ้าหน้าที่พัสดุในเรื่องการ 
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2. การเบิกจ่ายเงินโครงการ
ฝึกอบรม 

 จัดซื้อจัดจ้างค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบพัสดุ 

8. มีการส่งเอกสารตั้งเบิกจ่ายให้
กองคลังล่าช้า เกินไตรมาสที่
ด าเนินการจัดโครงการ 

- ชี้แจงถึงผลเสียที่เกิดจากการส่ง
เบิกล่าช้า 

9. เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง
ระเบียบกฎหมาย ประกาศ หรือ
ข้อบังคับต่าง ๆ และบุคลากรยัง
ขาดความรู้ความเข้าใจ ความ
ช านาญในระเบียบ กฎหมาย
ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ 
หรือเจ้าหน้าที่หน่วยงานในสังกัด 
แจ้งเวียนสรุประเบียบ กฎหมาย 
ประกาศ และข้อบังคับใหม่ ๆ 
ให้กับผู้จัดโครงการ หรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องทราบ เพื่อไม่ก่อให้เกิด
ความผิดพลาด ล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 
- ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการเงินอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้เกิดความช านาญและ
สามารถแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้ 

3. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
เดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 

1. นับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ย
เลี้ยงในการเดินทางเข้ารับการ
ฝึกอบรมผิด กรณีมีการ
ลงทะเบียน และเลี้ยงอาหาร 

-ชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
ด าเนินการเงินคณะ หรือ
เจ้าหน้าที่หน่วยงานในสังกัดให้
ทราบถึงวิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงที่
ถูกต้องเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่
จะเกิดขึ้น 
-จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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4. การลงรายการบันทึก
บัญชี 

1. การกรอกข้อมูลในระบบบัญชี
สามมิติ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

ก าชับเจ้าหน้าที่หน่วยงานใน
สังกัดให้ตรวจทานก่อนบันทึก
รายการและ ควรได้รับการ
ฝึกอบรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้
และมีการพัฒนาในงาน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

       จากปัญหาอุปสรรค ยังพบว่ามีการจัดท าเอกสารผิดพลาด ส่งผลต่อการเบิกจ่ายล่าช้า
รวมถึงกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ อันเป็นผลท าให้จัดท าคู่มือในครั้งนี้ 
ผู้จัดจึงสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหาในการฝึกอบรมในประเทศ เพ่ือพัฒนางานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรค น าขึ้นเว็บไซตข์องกองคลัง เพ่ือเป็นแลกเปลี่ยน 

   ประสบการณ์ร่วมกัน 

        2. จัดประชุมหรืออบรม เกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

        3. จัดบริการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเบิก ในกรณีที่เกิดการสงสัย  

       4. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมในประเทศพร้อมกับค าอธิบายประกอบ 

        ผลจากการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศฉบับนี้ นับเป็น
จุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงาน เป็นการลดขั้นตอนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
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