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การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

1 

 

บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

   ในการปฏิบัติงานของสวนราชการทุกแหงมีการรับเงินและใชจายเงินเพ่ือดําเนินงานให

บรรลุตามแผนงานหรือโครงการหรือเปาหมายในการดําเนินงานที่ตั้งไวการจดบันทึกรายการรับจายเงิน

หรืออีกนัยหนึ่งก็คือการทําบัญชีของสวนราชการเพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการควบคุมการเบิกจายเงิน

งบประมาณใหเปนไปภายในขอบเขตของกฎหมาย และระเบียบขอบังคับ เกี่ยวกับการเบิกจายเงินของทาง

ราชการ เปนเคร่ืองแสดงวาเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาตัวเงินไดปฏิบัติหนาที่ของตน

ถูกตอง ครบถวน รัดกุม และเหมาะสม หรือไมเพียงใด ใชเปนหลักฐานใหผูสอบบัญชีไดตรวจสอบวา

รายการ การรับจายเงินที่เกิดขึ้นเปนไปโดยสุจริต และถูกตองใชในการเปรียบเทียบผลงานที่ไดรับกับ

คาใชจายที่จายไป การรวบรวมตัวเลขและบันทึกขอความเพื่อทํารายงานการเงินตาง ๆ เสนอตอผู

บรหิารงานเปนไปไดโดยรวดเร็วและ ถูกตอง ชวยใหผูบริหารงานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบ

ระยะเวลาหนึ่ง ๆ ไดและผูบรหิารงาน ทุกชั้น นําไปใชในการวางแผนหรอืดําเนินโครงการตอไป 

  ดวยการปฏิบัติงานดานการเงิน  วิทยาลัยรตัภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เปนหนวยงานภายใน ที่มิใชหนวยเบิกจายที่ตองนําเอกสารการคาใชจาย ตาง ๆ นําสงกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทําใหเกิดความลาชาและไมคลองตัว เพ่ีอใหการบริหารของสวนราชการ 

เกิดความคลองตัวและรวดเร็วในการเบิกจาย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยจึงมอบอํานาจให

คณบดี ผูอํานวยการวิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเฉพาะในราชการของสวนราชการหรือสวนงาน

ภายในนั้น โดยใหมีอํานาจในการสั่งการ การอนุญาตการอนุมัติการลงนามในหนังสือหรือเอกสารการ

ปฏิบัติราชการ ควบคุม กํากับดูแลการดําเนินการอื่นที่อธิการบดีจะพึงปฏิบัติ หรอืดําเนินการตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีภายในคณะและวิทยาลัย มอบอํานาจการกอหนี้ผูกพัน

งบประมาณรายจายและงบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป ภายในวงเงินครั้งหนึ่งไมเกิน 300,000 

บาท เพ่ือเปนคาใชจายดําเนินงาน และคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่407/2567 เรื่อง 

แตงตั้งเจาหนาที่การเงิน ประจําคณะ วิทยาลัย สํานัก พื้นที่สงขลาเพ่ือใหการบริหารงานของสวนราชการ 

เกิดความคลองตัว รวดเร็วในการเบิกจาย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ และ มาตรา ๒๗ แหง 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับระเบียบการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และระเบียบหรือประกาศที่

เกี่ยวของ เพ่ือใหปฏิบัติหนาที่ดานการเงนิในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย หลักฐานทุกประเภท  

  หลักฐานทางการเงินถือเปนเอกสารทางการเงินที่สําคัญมาก แตบุคลากรสวนใหญของ

วิทยาลัย ยังไมมีความเขาใจและใหความสําคัญตอเอกสารหลักฐานทางการเงินจึงทําใหเอกสารหลักฐาน
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ตาง ๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับการเบิกจายไมถูกตอง  ไมสามารถนํามาใชประกอบเปนเอกสารหลักฐานการ

จายที่ใชเปนขอมลู สงผลใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปดวยความลาชา ทําใหเกิดปญหาผูรับบริการ  

  ดังนั้นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายหรือรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานจึงเปน

วิธีหนึ่งท่ีจะควบคมุและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดในการเบิกจายเงินใหนอยที่สุด 

 การจัดทําคูมือการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายจึงจําเปนที่จะศึกษาปญหา

และแนวทางในการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย มีขั้นตอนที่ใชในการปฏิบัติงานมีความชับซอนและ

ละเอียดออน ตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎ 

ระเบียบ ประกาศและขอกําหนดที่เกี่ยวของหลายฉบับ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญผูปฏิบัติงานดานการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การเบิกจาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ ท่ีถูกตอง 

1.2 วัตถปุระสงค 

1.2.1 เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี มีความรู ความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน 
และวิธีการตรวจจายเอกสารการเบิกจายไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของของวิทยาลัย เขาใจกฎระเบียบ หลักเกณฑ และมีคูมือ
ปฏิบัติงานดังกลาว ใชเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ขอบเขต 

คูมือการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการฝกอบรม 

 1.4  นยิามศัพท 

เจาหนาที่การเงิน หมายถึง บุคลากรวิทยาลัยรัตภูมิ ท่ีไดรับมอบหมายให ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตรวจหลักฐานการเบิกจายเงินของวิทยาลัย บุคลากร หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการ 

และลูกจางมหาวิทยาลัย สังกัด วิทยาลัยรัตภูมิ  

หลักฐานการจาย  หมายความวา เอกสารหรือขอมูลท่ีใชเพ่ือระบุและยืนยันการโอนเงินจากบัญชี

ใดๆ ไปยังบุคคล โครงการ หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในรูปแบบของการชําระเงิน หรือการถอนเงิน ซึ่งหลักฐาน

เหลานี้สามารถเปนเอกสารประกอบท่ียืนยันการทําธุรกรรมการเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน 

หรอืบันทึกการโอนเงนิ รวมถึงเอกสารเพ่ิมเติมที่เก่ียวของ เชน สัญญาหรือใบอนุญาตการเงิน  
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การฝกอบรม  หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน โดยมีโครงการหรือ

หลักสูตรและชวงเวลาที่แนนอน มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

คาใชจายในการฝกอบรม  หมายความวา คาใชจายสําหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษาการดูงาน 

การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ 

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเกิด

ความเดือดรอนในการเดินทางไปราชการ คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จําเปนซึ่งเกิดขึ้น

ในการเดินทางไปราชการนั้นๆ เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทํางาน แตเปนคาใชจาย

เพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางองคกร   

2.1  โครงสรางองคกร 

วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตั้งอยูเลขที่ 414 หมูที่ 14 ถนน

เพชรเกษม ตําบลทาชะมวง อําเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา มีเนื้อที่ 161 ไร 2 งาน 49.6 ตารางวา เดิมเปน

พ้ืนที่ปาสงวน โรงเรียนเกษตรกรรมสงขลาไดเขามาใชพื้นที่เพื่อเปดการเรียนการสอนทางดานเกษตรตอมา

เมื่อป พ.ศ. 2505 วิทยาลัยเทคนิคภาคใต ในปพ.ศ. 2548 ไดมี พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

โดยในกลุมสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ไดแยกเปนมหาวิทยาลัย ทั้งหมด 9 แหง ซึ่งสถาบันเทคโนโลยีราช

มงคล วิทยาเขตภาคใต สงขลา ยกฐานะเปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” 

โดยมีรองศาสตราจารยประชีพ ชูพันธ เปนอธิการบดีคนแรกของมหาวิทยาลัยฯ และมี

นโยบายที่จะพัฒนาพื้นที่แผนกวิชาชางกลเกษตรเดิมใหมีการพัฒนาดานการบริหารจัดการเรียนการสอน

ใหมากขึ้น 

จนกระท่ังในป พ.ศ. 2549 ไดยกฐานะจากแผนกวิชาชางกลเกษตรเปนโครงการจัดตั้ง

วิทยาลัยรัตภูมิ โดยเปดใหมีการเรียนการสอนทางดานชางอุตสาหกรรม และทางดายบริหารธุรกิจ ตอมา

เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดมีมติใหยกฐานะจาก

โครงการจัดตั้งฯ เปน “วิทยาลัยรัตภูมิ” โดยมอบหมายใหอาจารยสถาพร ขุนเพชร ทําหนาท่ีผูอํานวยการ 

และบริหารจัดการวิทยาลัยรัตภูมิจนถึง พ.ศ. 2559 และตอมาในป พ.ศ. 2560 อาจารยภาณุมาศ สุยบาง

ดํา ไดเขารับตาํแหนงผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ จนถึงปจจุบัน 

ซึ่งในปจจุบันวิทยาลัยรัตภูมิ ไดมีการจัดการเรียนการสอน 2 ระดับ ไดแก ระดับปริญญา

ตรี ในหลักสูตร วิศวกรรมเคร่ืองจักรกลเกษตร และวิศวกรรมปญญาประดิษฐประยุกต และระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  ซึ่งแบงออกเปน 2 สาขา คือ 1. สาขาอุตสาหกรรม ไดแก หลักสูตร

ชางยนต และชางไฟฟา 2. สาขาบริหารธุรกิจ ไดแก หลักสูตรการบัญชี การตลาดดิจิทัล และเทคโนโลยี

ธุรกิจดิจิทัล 
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ภาพที่ 2.1 ภาพโดยรวมของวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ปรัชญา (Philosophy) 

สรางคนสูงาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี เปนคนดีของสังคม 

วิสัยทัศน (Vision) 

ผลิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม เชี่ยวชาญวิชาการ มีทักษะปฏิบัติ กาวทันเทคโนโลยี เพื่อ

ยกระดับชุมชนและสังคม ดวยงานวิจยั สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรมสูการพัฒนาเศรษฐกิจที่ม่ังคั่งและย่ังยนื 

พันธกิจ (Mission) 

1. ผลิตนักปฏิบัติดานวิชาชีพที่เชี่ยวชาญเทคโนโลยีและมสีมรรถนะพรอมเขาสูอาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ เปนที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและ

นานาชาติ หรือนําไปสูเชิงพาณิชย 

3. บริการวชิาการเพื่อยกระดับชุมชนและสังคมใหมั่นคงและยั่งยืน 

4. สืบทอดวัฒนธรรม และรักษาส่ิงแวดลอม บนพ้ืนฐานวิถีชีวิตแบบพอเพียง 

ปณิธาน (resolution) 

ผลิตนักปฏิบัติดานวิชาชีพที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีองคความรูดานงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ

และนวัตกรรม มีความคิดสรางสรรค ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม สนับสนุนทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและ

ส่ิงแวดลอม ยกระดับชุมชนและสงัคมดวยเทคโนโลยี ส่ิงประดิษฐและนวัตกรรม อันจะกอใหเกิดการพัฒนา

ที่ มั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยนื 
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เปาประสงค (objective)  

1. ผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและมีความเชี่ยวชาญเทคโนโลยี 

2. ผูสําเร็จการศึกษา สามารถปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ 

3. ผูสําเร็จการศึกษามีคณุธรรม จริยธรรม มีวุฒิภาวะท่ีเหมาะสม 

4. งานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม นําไปสูการใชประโยชนตอสังคม 

5. ชุมชนและสังคมไดรบัการบริการวิชาการเพื่อการพัฒนาอาชีพอยางย่ังยืน 
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ภาพที่ 2.2 โครงสรางการบริหารวิทยาลัยรตัภูมิ
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2.2 คณะกรรมการประจําวิทยาลัยรัตภูมิ 

             1. นางธมลชนก  คงขวัญ  ประธานกรรมการ 
             2. รองศาสตราจารย ดร.พฤทธิกร สมิตไมตรี      กรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิ) 
 3. นางสาวกชกร เกตุทอง         กรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิ) 
 4. นายกร สุริยพันธุ         กรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิ) 
 5. นางธมลชนก คงขวัญ         กรรมการ (รองผูอํานวยการฝายบริหารและ  
                                                                     วางแผน) 
 6. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อาริษา โสภาจารย     กรรมการ (รองผูอํานวยการฝายวิชาการและ 
                                                                     วิจัย) 
 7. นางสุพัตรา เพ็งเกลี้ยง         กรรมการ (รองผูอํานวยการฝายพัฒนา  
                                                                     นักศึกษา) 
 8. ผูชวยศาสตราจารยศิวดล นวลนภดล       กรรมการ (หัวหนาสาขาอุตสาหกรรม) 
 9. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภาวนา พุมไสว       กรรมการ (หัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป) 
 10. ผูชวยศาสตราจาร ดร.พัชรินทร   บุญนุน     กรรมการ (หัวหนาสาขาบริหารธุรกิจ) 
 11. ผูชวยศาสตราจารยศิวดล นวลนภดล       กรรมการ (ตัวแทนคณาจารยประจํา) 
 12. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อรณุรักษ ตันพานิช  กรรมการ (ตัวแทนคณาจารยประจํา) 
 13. นางสาวเพ็ญนภา  เชาวนา        กรรมการและเลขานุการ 
 14. นางสิรินารถ  ชูพันธ         ผูชวยเลขานุการ 

2.3 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยรัตภูมิ 

 1. นางธมลชนก คงขวัญ         รักษาราชการแทนผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ 
 2. นางธมลชนก คงขวัญ         รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน 
 3. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อาริษา โสภาจารย     รองผูอํานวยการฝายวิชาการและวิจัย 
 4. นางสุพัตรา เพ็งเกลี้ยง         รองผูอํานวยการฝายพัฒนานักศึกษา 
 5. นายศุภกร แกวละเอียด        หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ 
 6. ผูชวยศาสตราจารยศิวดล นวลนภดล       หัวหนาสาขาอุตสาหกรรม 
 7. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภาวนา พุมไสว       หัวหนาสาขาศึกษาท่ัวไป 
 8. ผูชวยศาสตราจาร ดร.พัชรินทร   บุญนุน       หัวหนาสาขาบริหารธุรกิจ 
 9. ผูชวยศาสตราจารยวันประชา นวนสรอย       หัวหนาหลักสูตรวิศวกรรมปญญาประดิษฐ 
                                                                  ประยุกต    
 10. ผูชวยศาสตราจารยธนะวิทย  ทองวิเชียร     หัวหนาหลักสูตรวิศวกรรมเครื่องจักรกลเกษตร 
 11. ผูชวยศาสตราจารยศิวดล นวลนภดล       หัวหนาหลักสูตรไฟฟา 
 12. ผูชวยศาสตราจารยประชิต  พรหมสุวรรณ   หัวหนาหลักสูตรชางยนต 

13. นางสาวเพ็ญนภา เชาวนา        หัวหนาหลักสูตรการบัญชี (ปริญญาตรี) 
 14. นางอํามรรัตน  คงกะโชติ        หัวหนาหลักสูตรการบัญชี 
 15. นายณัฐริงค กฤตานนท        หัวหนาหลักสูตรการตลาดดิจิทัล 
          16. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อรุณรักษ ตันพานิช   หัวหนาหลักสูตรธุรกิจดิจิทัล 
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2.4 ภาระหนาท่ี 

ภาระหนาท่ีของกลุมงานบริหารและวางแผน  ในกลุมงานบริหารและวางแผน มีทั้งหมด 8 งาน

ไดแก 

2.4.1 งานบุคลากร 

หนาที่และความรับผดิชอบ 

(1) ทะเบียนและประวัติ 

   1. รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากรในวิทยาลัย รวมท้ังบันทึกประวัติเพิ่มเติมให
ถูกตอง และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

              2. รวบรวมและจัดทําขอมูล สถิติอัตรากําลัง รวมทั้งใหบริการขอมูลดังกลาวแกหนวยงาน
อ่ืนๆ 
              3. ดําเนินการเก่ียวกับการแจงเปลี่ยนช่ือ นามสกุล และคําหนาชื่อของบุคลากรในวิทยาลัย 
             4. ตรวจสอบการลา และวันทําการ และจัดทํางบเดือน งบวันลาบุคลากรในวิทยาลัย 

  5. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
            6. ดําเนินการออกหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่เก่ียวของกับประวัติการรับราชการให
บุคลากร 

  7. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน 
ราชการ และลูกจางของวิทยาลัย 
 8. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอลาทุกประเภท ของบุคลากรในวิทยาลัย 

(2) บริหารงานบุคคล 

1. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดการขอกําหนดตําแหนงเพ่ิม และกําหนดตําแหนงใหมของ
สาขาวิชาตาง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคคลเขารับราชการในตําแหนงตาง ๆ ทั้งขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจาง 

3.  ดําเนินการเก่ียวกับการขอบรรจุ แตงตั้ง การโอนยาย การลาออก และการขอกลับเขารับ
ราชการ 

4.  ดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ การเปลี่ยนแปลงระดับ ตําแหนงการ
เปลี่ยนชื่อตําแหนง 

5.  ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
6.  ดําเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ และการเพิ่มวุฒิการศึกษา 
7.  ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนของขาราชการ 
8.  ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป (ปละ 2 ครั้ง 
9.  ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอแตงต้ังตําแหนงผูบริหารของวิทยาลัย 
11. ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งผูปฏิบัติราชการแทนหรือผูรักษาราชการแทนในกรณีท่ีผู

ดํารงตําแหนงไมอยู 
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12.  ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพการสอน และการปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  สายผูสอน 

 (3) พัฒนาบุคลากร 

 1. ดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการจัดปฐมนิเทศสําหรับขาราชการและลูกจางใหมของ
วิทยาลัยเขารับการปฐมนิเทศของมหาวิทยาลัย 

 2. ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงาน วิจัย ทั้งในประเทศ 
และตางประเทศของบุคลากรในวิทยาลัย 

 3. ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มพูนความรูทางวิชาการของบุคลากร 
 4. แจงวันกลับเขารับราชการตามปกติของผูท่ีไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ใหมหาวิทยาลัยทราบ  
 5. แจงวันเร่ิมหยุดราชการ และวันกลับมาปฏิบัติราชการของบุคลากรท่ีไดรับการอนุมัติใหลา

ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยทั้งในและตางประเทศใหมหาวิทยาลัยทราบ 
 6. รายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ดูงานของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน

ราชการ  ที่ไดรับอนุมัติใหลาไปทั้งในประเทศและตางประเทศ 
 7. ดําเนินการจัดสงรายงานผลความกาวหนา และผลสรุปของการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มพูน

ความรูทางวิชาการ 
 8. ดําเนินการประมาณการคาใชจายของบุคลากรท่ีไปอบรมหรือสัมมนา ไปราชการ
ภายในประเทศ 

2.4.2 งานประชาสัมพันธและสารสนเทศ  

หนาที่และความรับผดิชอบ 

(1) งานประชาสัมพันธ  

 1. รับผิดชอบกระบวนการทําขาววิทยาลัย โดยเขียนขาวแจก-สง เผยแพรทางจดหมาย 
โทรสาร และโทรศัพท  

 2. นําเสนอขาวที่ไดรับการลงตีพิมพเผยแพรติดบอรดภายในวิทยาลัย ตรวจขาวหนังสือพิมพ 
ตัดขาวและนําเสนอเผยแพรขาววิทยาลัย และขาวสําคัญที่เกี่ยวของดานการศึกษา และการเปลี่ยนแปลง
ระดับประเทศดานตางๆ เสนอผูบริหาร และจัดบอรดประชาสัมพันธ 

 3. ดําเนินรายการเปนพิธีกรในการจัดกิจกรรมหรืองานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 4. ตอนรบัคณะที่เดินทางเขามาศึกษาดงูานวิทยาลัย นําพาเย่ียมชมกิจการ  
 5. บริการผูปกครอง ญาติ และนักศึกษา ท่ีเดินทางเขามาติดตอสอบถามขอมูล  
 6. จัดสงภาพขาวใหสื่อหนังสือพิมพฉบับตางๆ เผยแพรสาธารณชน  
 7. จัดทําเอกสารสรปุขาววิทยาลัยสงมหาวิทยาลัย  
 8. จัดทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ ประสานของบประมาณดําเนินการดานตาง ๆ  
 9. ปฏิบัติการเปนคณะกรรมการดําเนินการดานการประกันคุณภาพการศึกษาประจํางาน

ประชาสัมพันธ  
 10. จัดทําผังโครงสรางงานประชาสัมพันธ กําหนดวัตถุประสงคขอบขายหนา ท่ีความ
รับผิดชอบการ 
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ปฏิบัติงานของแตละกลุมงานตามโครงสรางหนวยงาน  
 11. สัมภาษณบุคคลเพื่อนําเสนอเผยแพรในคอลัมนทางขาวสารของงานประชาสัมพันธ  
 12. ประสานเครือขายเจาหนาที่ประชาสัมพันธคณะ/หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือ

เชื่อมโยงขอมูลกิจกรรม ผลงาน ความเคลื่อนไหว เพ่ือประชาสัมพันธทางขาวแจก และชองทางสื่อตาง ๆ  
 13. จัดรายการวิทยุ เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของวิทยาลัย 
 14. สํารวจความคิดเห็นของกลุมบุคลากรและนิสิตของมหาวิทยาลัย ตลอดจนประชาชน

ภายนอกองคกรภาครัฐและเอกชนท่ีมารับบริการ ติดตอสอบถาม โดยการรับจากกลองแสดงความคิดเห็น
นําเสนอผูบริหาร 

 15. ดําเนินการจัดระเบียบในสํานักงาน 5 ส. ใหเรียบรอยทุกวันทําการ  
 16. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายตามคําสั่ง และงานท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคบับัญชาหรือผูบริหารฝายตาง ๆ 

(2) งานสารสนเทศ 

1. ออกแบบติดตั้งระบบเครือขายภายใน 
2. ควบคุมบริหารจัดการระบบเครือขายของวิทยาลัย 
3. ดูแลวางแผนและปองกันความปลอดภัยในการใชงานระบบเครือขาย 
4. จัดหาและบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและระบบเครือขาย 
5. แนะนําคําปรึกษาวิธีการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษาและบุคลากร 
6. ตรวจสอบ ซอมบํารุงคอมพิวเตอร พรอมทั้งแกปญหาการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอรตางๆ  

ภายในวิทยาลัย 
7. ดูแลระบบหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
8. จัดหาและบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ 
9. ใหคําปรกึษาในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง 
10. งานออกแบบและจัดทําเว็บไซต 
11. งานพัฒนาเว็บไซต 
12. งานใหบริการวิชาการดานเว็บไซต 
13. ดูแลระบบหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน   

2.4.3 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

(1)งานอาคารสถานท่ี 

1. ควบคุม ดูแล รกัษาความสะอาดบริเวณสาธารณะของอาคาร  
2. ดูแลสภาพอาคาร สิ่งกอสราง ระบบประปา ไฟฟา หาขอชํารุดบกพรองเพ่ือพิจารณา

ปรบัปรุงและเสนอแนะแนวทางซอมแซม  
3. จัดสถานที่ตามความตองการในการใชงาน เชน หองบรรยาย หองประชุม อบรม  สัมมนา  
4. ดําเนินการติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับงานอาคารสถานที่ฯ 
5. ควบคุม ดูแลการขอใชสถานท่ีของวิทยาลัยฯ นอกเวลาราชการ 
6. สํารวจการจางซอมครุภัณฑ อาคารเรยีน รวมทั้งติดตามงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
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7. จัดเตรียมสถานท่ีและอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
8. วางแผนและจัดระบบการจัดและตกแตงสวนบริเวณวิทยาลัยฯ 

(2)  งานรักษาความปลอดภัย 

1. ใหบริการรักษาความปลอดภัย ตอชีวิต  รางกาย สวัสดิภาพของเจาหนาที่ นักศึกษาและ
 ทรัพยสินของทางราชการ   

2. ตรวจตรา รักษาการณ  เพ่ือความปลอดภัยบริเวณอาคาร ใหบริการควบคุมดูแลการจราจร 
โดย การพิจารณาติดตั้งปายสัญญาณจราจร บํารุงรักษา ซอมแซมกํากับดูแลการใชรถใชถนน และ
สวัสดิภาพในการใชถนน  ตักเตือน แนะนําการขับขี่ยานพาหนะภายในวิทยาลัยฯ  ใหมีความปลอดภัย 

3.  ควบคุมดูแลการจอดรถ พิจารณากําหนดพ้ืนที่จอดรถบุคลากร นักศึกษา ผูมาติดตอ
ราชการใหมีระเบียบ 

4.  บริการรับจดหมายดวนและติดตอผูเปนเจาของนอกเวลาราชการ 
5. ติดตอประสานงานเรื่องการรักษาความปลอดภัยกับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 

(3) งานยานพาหนะ 

1.  จัดรถยนตใหบริการบุคลากร ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 
2.  ลงรบัหนังสือขออนุมัติใชรถยนต 
3.  จัดทําตารางจองรถยนต เพ่ือความสะดวกดานบริการ และตารางการใชรถประจําวัน 
4.  นําเสนอการขอใชบรกิารรถยนต เพ่ือผูบริหารพิจารณาอนุมัติ พรอมสงเรื่องคืนเจาของ 
5.  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ กรณีที่รถยนตของวิทยาลัยฯ ไมวางหรือติดราชการอื่น 
6.  ตรวจเช็คสถิติการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง ทั้งภายในและตางจังหวัด 
7.  ควบคุมดูแลการใชรถยนตใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
8.  จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับงานยานพาหนะ 
9.  จัดทําสถิติการใชรถยนต  
10. จัดทําสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําทุกเดือน 
11. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนตเพ่ือใหทําการบํารุงรกัษารถยนตตามมาตรฐาน 
12. บันทึกการใชรถยนตทุกครั้งที่ใหบริการประจําวัน 
13. มอบหมายงานใหพนักงานขับรถเปนรายวัน 
14. จัดทําคาสมนาคุณและคาลวงเวลาใหพนักงานขับรถยนต 
15. ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันเครื่อง 
16. สืบราคาและจัดทําเรื่องจัดซื้อวัสดุซอมรถเพ่ือสงใหหนวยพัสดุดําเนินการ 
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2.4.4 งานบริหารทรัพยสิน 

หนาที่และความรบัผิดชอบ 

1. การดําเนินงานจัดหารายไดหรือผลประโยชนจากอสังหาริมทรัพย ที่เปนกรรมสิทธ์ิของ
วิทยาลัย 
2. การจัดทําสัญญาการเชาพ้ืนที่ 
3. การควบคมุและติดตามสัญญาของผูเชาสถานที่ 

2.4.5 งานสวัสดิการบุคลากร 

หนาที่และความรบัผิดชอบ 

1.  จัดทําแบบฟอรมการขอเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เก่ียวกับการศึกษาบุตร และ
การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  

2.  รบัเรื่องการขอเบิกเงินสวัสดิการทุกประเภทของขาราชการและลูกจางประจํา 
3.  ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานเก่ียวกับการขอเบิกเงินสวัสดิการตามระเบียบฯ  
4.  นําเสนอขออนุมัติเรื่องการขอเบิกเงินสวัสดิการ - ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเงินสวัสดิการ  
5.  จัดทําหนังสอืรับรองการมีสิทธิรับเงินคารกัษาพยาบาลใหกับขาราชการและ ลูกจางประจํา 

2.4.6 งานนโยบายและแผน 

หนาที่และความรบัผิดชอบ 

1. รวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผน 

2. จัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผน 
3. จัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนดเคาโครงของแผนยุทธศาสตร  แผนการ
ดําเนินงาน 

ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
4. วิเคราะหความเหมาะสมของโครงการ 
5. งานประสานงานกับหนวยงานอ่ืนหรือองคกรที่เกี่ยวของ 
6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.4.7 งานพัสดุ 

หนาที่และความรบัผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซื้อ การจาง การควบคุม การเก็บ
รักษาการ 
เบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

2. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 
3. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง การบํารุงรักษา

และการจัดซื้อพัสดุตางๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
4. ควบคุมการเบิกจายเงนิตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารงุรกัษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 
 6. ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานใน
หนาที่ 

7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบ 

8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น 
10. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรพัยสินของสถานศึกษาที่ไดรบัมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.4.8 งานการเงินและบัญชี 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. รับเงินรายไดทุกประเภท 
2. ดําเนินการเบิก-จายเงินทกุประเภท 
3. เบิก - จายเงินใหบุคลากรภายในหนวยงาน และหนวยงานภายนอก 
4. รายงานดานการเงินและบัญชี 
5. ตรวจสอบความถูกตองดานการเงนิและบัญชี 
6. ประสานงานทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
7. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอเบิกทุกหมวดรายจาย 

2.5 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 2.5.1  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง   

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถความ

ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน  หรือแกไขปญหาในงานท่ีมี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ

หัวหนางาน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ดานบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขต

เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนว

ทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานที่รับผิดชอบ

สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.5.2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมายจริง 

  1. งานการเงินและงบประมาณ 

   1.1 บันทึกบัญชี 

   - จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน งบประมาณรายจายประจําป ในแตละไตรมาส  
   - จัดทําบัญชีคุมการใชเงินงบประมาณรายจายประจําป 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

15 

 

   - จัดทํารายการเบิก-จายในระบบบัญชี 3 มิติ เงินงบประมาณรายจาย 

1.2 งานตรวจสอบ 

   - ตรวจรายการขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุมัติเบิกจายขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
   - ตรวจรายการขออนุมัติดําเนินโครงการและขออนุมัติเบิกจาย โครงการ  
   - ตรวจสอบรายการขออนุมัติเบิกคาใชจาย ในหมวดคาใชจายการดําเนินงาน 
งบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป 

   1.3 งานจัดเก็บรายไดนําสงและออกใบเสร็จ 

   - จัดเก็บเงินรายไดนอกเหนือจากคาธรรมเนียมการศึกษา เชน รายไดจากงาน
ฟารม รายไดจากคาเชาพ้ืนที่ 
   - สรุปและจัดทําบันทึกขอความสงเงินคาเชาราน และรายไดจากงานฟารม 
ประจําเดือน ใหแกกองคลัง  
   - ออกใบเสร็จรายไดอื่น ๆ นอกเหนือจากคาธรรมการศึกษา คาเชาราน คา
ปาลม คายาง คาเมลอน คาน้ําผึ้งชันโรง คาผักสลัด 
   - สรุปปดบัญชีนําเงินสงธนาคารประจําวัน   
   - นําสงใบเสร็จและสลิปโอนเงินฝากคลังสงหนวยเบิกจาย(มทร.ศรีวิชัย 

1.4 งานรับสมัครเชาพื้นที่ และงานฟารม  

   - จัดทํากระบวนการรับสมัคร ตั้งแตขั้นตอนประกาศรับสมัคร จัดทําเอกสารการ
รับสมัคร จัดทําคําสั่งกรรมการสัมภาษณ จนกระทั่งถึงประกาศผล และทําสัญญาเชารานคา สัญญาการตัด
ปาลม ยาง 
   1.5 การเบิกจายเงนิทดรองจาย 

   - ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 
   - ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกและสงใชเงินยืมลูกหนี้จากเงินทดรองจาย 
   - ขั้นตอนการสงใชใบสําคัญคางจายคืนเขาบัญชีเงินทดรองจาย 
   - ประสานงานทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
   - ใหคําปรึกษา ตอบปญหาแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบรกิาร  

   1.6 งานงบประมาณ  
   - ออกเลขในระบบบัญชี 3มิติเพ่ือตัดรายการเบิกจายทุกรายการประจําป
งบประมาณนั้น ๆ 
   - การติดตามและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําเดือนและ
ประจําปใหผูบริหารรบัทราบ 
   - ติดตามรายไดรับจริงจากคาธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือนําขอมูลมาวิเคราะหเพ่ือ
นํามาเปนขอมูลในการเบิกจายใหเปนไปตามแผนการเบิกจายประจําปงบประมาณนั้น ๆ 
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   1.7 งานกิจกรรม  5 ส 
   - จัดทําแผนการดําเนินการกิจกรรม 5 ส 
   - แตงตั้งคําสั่งเก่ียวกับกิจกรรม 5 ส 
    - สํารวจพรอมสรปุพื้นที่ในการดําเนินงานตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส 
    - จัดเตรยีมแบบฟอรมในการตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส 
   - จัดประชุมในการตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส 

- ดําเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส 
- รวบรวมสรุปผลการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส และรายงานตอผูบริหารและ 
มหาวิทยาลัย 

   จากบทบาทและภาระงานที่ไดรับมอบหมาย ทําใหจําเปนตองมีการจัดทําคูมือการ

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป วิทยาลัยรัตภูมิ  เพ่ือเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และสามารถเปนคูมือใหบุคลากรอ่ืนสามารถทํางานแทนได 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ 

  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย ตองเปนไป ตามระเบียบการเบิกจายมีการ

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายทุกฉบับตามระเบียบกระทรวงการคลัง การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

เบิกจายเปนวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงนิ ในการจัดทําคูมือฉบับนี้ จึงเปนแนวทางในการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการ

เบิกจํายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย มีขั้นตอนและการ

ปฏิบัติงานที่ละเอียดออน และตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลา ท่ีกําหนด

ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และขอกําหนดท่ีเก่ียวของหลายฉบับ ประกอบกับตอง

อาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกตอง และการ

ประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการ การใหคําแนะนําในการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ซึ่งการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย จําเปนอยางยิ่งที่จะตองทราบหลักการจําแนกรายจายตาม

งบประมาณ ตังตอไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
2. แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2567 
3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ. 2567 
4. คูมือการจัดทําคําขอเงนิรายไดประจําป 2567  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวิีชัย 

3.2 หลักการจําแนกรายจายตามงบประมาณ 

3.2.1 รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2 ลักษณะ ไดแก 

3.2.1.1 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
3.2.1.2 รายจายงบกลาง 

3.2.1.1 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละ

สวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก 
1) งบบุคลากร 
2) งบดําเนินงาน 
3) งบลงทุน 
4) งบเงนิอุดหนุน 
5) งบรายจายอื่น 
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1.1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาจางลูกจางสัญญาจาง 
รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่น ๆ ในลักษณะรายจายดังกลาว 

1.1.1) เงินเดือน หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐทุก
ประเภทเปนรายเดือน โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายเงินเดือนประจําปรวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับเงนิเดือน เชน 

(1) เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา ประธาน
วุฒิสภาและประธานสภาผูแทนราษฎร 

(2) เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภารอง
ประธานสภาผูแทนราษฎร และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

(3) เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิก
สภา  ผูแทนราษฎร 

(4) เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญและ
ตุลาการ ศาลรัฐธรรมนูญ 

(5) เงินประจําตําแหนงขององคมนตรแีละรัฐบุรุษ 
(6) เงินประจําตําแหนงของขาราชการ 
(7) เงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงขาราชการการเมือง 
(8) เงินเพ่ิมคาวิชา (พ.ค.ว.) 
(9) เงินเพ่ิมพิเศษคาภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 
(10) เงินเพิ่มพิเศษสําหรับผูซึ่งดํารงตําแหนงครูชางอาชีวศึกษาตาม

โครงการเงินกู เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.) 
(11) เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
(12) เงินเพิ่มประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกติ 
(13) เงินเพิ่มพิเศษผูทําหนาที่ปกครองโรงเรียนตํารวจ (พ.ร.ต.) 
(14) เงินเพิ่มพิศษสําหรับขาราขการข่ีงมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน

ตางประเทศ (พข.ต.) 
(15) เงินเบ้ียกันดาร (บ.ก.) 

1.1.2) คาจางประจํา หมายถึง เงนิท่ีจายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวน
ราชการ โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายคาจางประจํา รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดให
จายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพิ่มอ่ืนที่จายควบกับคาจางประจํา เชน 

(1) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
(2) เงินเบี้ยกันตาร (บ.ก.) 

1.1.3) คาจางชั่วคราว หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติแก
ลูกจางชั่วคราวของสวนราชการ 

1.1.4) คาจางลูกจางสัญญาจาง หมายถึง เงินที่จายเปนคาตอบแทนการทํางาน
ใหแกลูกจางตามที่กําหนดไวในสัญญาจาง 
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1.2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจําไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กําหนดให
จายจากงบรายจายอื่นๆ ในลักษณะรายจายดังกลาว1.2.1) คาตอบแทน หมายถึง เงินที่จายตอบแทนใหแก
ผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการ เชน 

(1) เงินคาเชาบานขาราชการ 
(2) เงินตอบแทนตําแหนงและเงินอื่นๆ ใหแก กํานัน ผูใหญบาน แพทย     

ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง อาทิ เงิน
ชวยเหลือเก่ียวกับการศึกษาของบุตร เงนิชวยเหลือในการทําศพ 

(3) คาตอบแทนกํานัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 

(4) คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสํารอง และเสมียน
คะแนนในการเลือกตั้ง 

(5) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางที่
มีคําสั่งแตงต้ังจากทางราชการ 

(6) คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลา
ราชการและในวันหยุดราชการ 

(7) เงินรางวัลกํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน 
และผูชวยผูใหญบาน 

(8) เงินประจําตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 
(9) เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 
(10) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
(11) เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชาท่ีขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ 
(12) เงินคาฝาอันตรายเปนคร้ังคราว 
(13) เงินคาท่ีพักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(14) เงินพิเศษที่จายใหแกลูกจางของสํานักราชการในตางประเทศ ตาม

ประเพณีทองถ่ิน 
(15) คาจางนอกเวลา คาอาหารทําการนอกเวลา 
(16) คาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(17) เงินรางวัลกรรมการสอบ 
(18) คาพาหนะเหมาจาย 
(19) คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
(20) คารักษาพยาบาลขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน
ตางประเทศ 
(21) เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่

ประจําอยูในตางประเทศ 
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1.2.2) คาใชสอย หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการ       สา
ธารณโูภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเก่ียวเน่ืองกับการ
ปฏิบัติราชการ ท่ีไมเขาลักษณะรายจายอื่น รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ เชน 

(1)คาปกเสาพาตสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือใหราชการไดใช
บรกิารฟฟา รวมถึงคาติดตั้งหมอแปลงเครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธ์ิของการไฟฟา 

(2) คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึง
การซอมแชมบํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพิ่มกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

(3) คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใช
บรกิารน้ําประปา รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4) คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพิ่มเติมรวมถึง
การซอมแชม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

(5) คาใชจายในการติดต้ังโทรศัพท 
(6) คาเชาทรัพยสิน ยกเวนคาเชาบาน คาเชาตูไปรษณีย 
(7) คาภาษี คาธรรมเนียม 
(8) คาเบี้ยประกัน 
(9) คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรบัจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่ง 

อยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ตัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดิน
และสิ่งกอสราง 

(10) คาซอมแชมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
โดยมิไดเพิ่มอายุการใชงานหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน 

กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวน
ราชการเปนผูดําเนินการซอมแชมบํารุงรกัษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังน้ี 

1. คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 
2. คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแชมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจาย

จากคาวัสดุรายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เชน 
(1) คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
(2) คารับรองประเภทเคร่ืองด่ืม 
(3) คาใชจายในพิธีทางศาสนา 

รายจายเก่ียวเน่ืองกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ เชน 
(1) คาพาหนะเดินทางในประเทศ 
(2) คาเชาท่ีพักระหวางเดินทางในประเทศ 
(3) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ 
(4) คาแบ้ียเลี้ยง 
(5) คาเบี้ยเลี้ยงตํารวจ 
(6) คาเบี้ยเลี้ยงพยานหรือผูตองหา 
(7) คาของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
(8) คาพวงมาลยั ชอดอกไม กระเขาดอกไม และพวงมาลา 
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(9) คาชดใชคาเสียหาย หรือ สินไหมทตแทน กรณเีกิด อุบัติเหตุ 
(10) เงินรางวัลตํารวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ 
(11) เงินรางวัลเจาหนาที่ 
(12) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 

1.2.3) คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของดังตอไปน้ี 
(1) สิ่ งของซึ่ ง โดยสภาพเมื่ อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง          

แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม 
(2) สิ่งของที่มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ป 
(3) สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลา

ประมาณ1 ปขึ้นไปและมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑ 
ตามรายการในเอกสารแนบทาย 

(4) สิ่ งของที่สวนราชการจัดหามาเพ่ือซอมแชมหรือบํารุง รักษา
ทรัพยสินคาวัสดุใหรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสงคาภาษี คาประกันภัย    
คาติดตั้ง เปนตน 

1.2.4) คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายเพ่ือใหไตมาซึ่งบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม ไดแก 

(1) คาไฟฟา รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชนคาบริการคา
ภาษี เปนตน 

(2) คาประปา รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ   
คาภาษี   เปนตน 

(3) คาโทรศัพท รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชนคาเชาเคร่ือง 
คาเชาเลขหมายโทรศัพท คาบํารงุรกัษาสาย คาภาษี เปนตน 

(4) คาบริการไปรษณียโทรเลข เชน คาไปรษณีย คาโทรเลขคาธนาณัติ 
คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตูไปรษณยี เปนตน 

(5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เชน คาโทรภาพหรือโทรสารคา
เทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบ
อินเทอรเน็ต และคาสื่อสารอื่น ๆ รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดรับบริการและคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน 

1.3) งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายที่จายใน
ลักษณะ คาครุภัณฑ และคาที่ดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจาก งบรายจายอ่ืน ๆ ใน
ลักษณะรายจายตังกลาว 

1.3.1) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 
(1) รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช

งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปข้ึนไป และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกวา 5,000 บาท หรือสิ่งของที่
จัด เปนครุภัณฑตามรายการในเอกสารแนบทาย รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน     
คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

(2) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑเพ่ือ
เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน ซึ่งเปนการเพ่ิมมูลคาใหแกครุภัณฑ 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

22 

 

(3) รายจายเพ่ือซอมแชมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ 
เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน 

(4) รายจายเพื่อจางท่ีปรกึษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
1.3.2) คาที่ดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ

สิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆซึ่งติดตรึงกับที่ดินและสิ่งกอสราง รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินและส่ิงกอสราง ซึ่ง
เปนการเพ่ิมมูลคาใหแกท่ีดินและสิ่งกอสราง และมิใชเปนการซอมแชม บํารุงรักษาตามปกติ รายจายเพ่ือ
จางออกแบบ จางควบคุมงาน (ที่จายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมทั้งงานดําเนินการเอง และรายจายเพ่ือ
จางที่ปรกึษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง เชน 

(1) คากอสรางสิ่งกอสรางตาง ๆ เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน 
สนามกีฬา สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน ถนน รั้ว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เขื่อน เปนตน 

(2) คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซึ่งเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรอืสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเปนการดําเนนิการพรอมการกสรางหรือภายหลังการกอสราง 

(3) คาติดตั้งระบบประปาและอุปกรณซึ่งเปนการติดตั้งคร้ังแรกใน
อาคารหรือสถานที่ราชการ ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรอืภายหลังการกอสราง 

(4) คาจัดซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
(5) คาชดเชยกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
(6) คาชดเชยผลอาสิน 
(7) คาเวนคืนที่ดิน 
(8) คาจัดสวน 
(9) คาถมดิน 

1.4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ 
สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรฐัธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซึ่งมิใชราชการสวนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ 
องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล 
เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 

งบเงนิอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 
1. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน คา

บํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย 
เงินอุดหนุนเพ่ือแกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะทองถิ่น เปนตน 

2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและ
ตามรายละเอียดที่สํานักงบประมาณกําหนด เชน คาครุภัณฑรายการ รถโดยสารขนาด12 ที่นั่ง (เบนซิน)  
1 คัน หรือคาสิ่งกอสราง รายการคากสรางอาคารอเนกประสงค (แบบ 203)1 หลัง เปนตน 

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
บรหิารราชการแผนดิน เชน 

1. สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
2. สํานักงานผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 
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หนวยงานในกํากับของรัฐ เชน 
1. มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
2. มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย 
3. สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
4. โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
6. มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
8. มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

องคการมหาชน เชน 
1. สํานักงานรบัรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน 
3. สํานักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
4. ศูนยมานุษยวิทยาสิรนิธร 
5. สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

องคการระหวางประเทศ เชน 
1. องคการการคาโลก 
2. องคการพลังงานโลก 
3. องคการสหประชาชาติ 

สถาบันทางสื่อสารมวลชนแหงเอเชีย 
5. สมาคมไหมโลก 
6. สถาบันสถิติระหวางประเทศ 
7. กองทุนประชากรแหงประชาชาติ 
8. องคการอนามัยโลก 
9. กรรมการกาชาดระหวางประเทศ 
10. สมาคมมหาวิทยาลัยระหวางชาติ 
11. สมาคมระหวางประเทศตาง ๆ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน 
1. องคการบริหารสวนจังหวัด 
2. เทศบาล 
3. องคการบริหารสวนตําบล 
4. กรุงเทพมหานคร 
5. เมืองพัทยา 

นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน เชน 
1. นักเรียน นิสิต นักศกึษา 
2. คณะกรรมการโอลิมปก 
3. สภาลูกเสือแหงชาติ 
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4. โครงการวิจัย 
5. สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย 
6. สภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย 
7. สภากาชาดไทย 
8. สภาทนายความ 
9. เนติบัณฑิตยสภา 
10. มูลนิธิตาง ๆ 

เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เชน 
1. คาใชจายในพระองค 
2. คาใชจายในพระราชฐานท่ีประทับ 
3. เงินพระราชกุศล 
4. เงินคาขาวพระแกวและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
5. เงินปพระบรมวงศานุวงศ 
6. เงินเบี้ยหวัดขาราชการฝายใน 

เงินอุดหนุนการศาสนา เชน 
1. คาใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
2. เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
3. เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม 
4. เงนิอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ 
5. เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 
6. เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
7. เงินอุดหนุนมิชชังตางๆ 
8. เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน 
9. เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน 
10. เงนิอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
11. เงนิอุดหนุนพุทธสมาคม 
12. เงนินิตยภัต 

   13. เงินพระกฐิน 
14. เงนิบูชากัณฑเทศน 

รายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบเงินอุดหนุน เชน 
1. คาฌาปนกิจ 
2. คาสินบน 
3. คารางวัลนําจับ 
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หมายเหตุ 
ตัวอยางรายจายงบเงินอุดหนุนที่กําหนดไวนี้ จะเปนรายจายประเภทงบเงินอุดหนุนทั่วไปหรืองบ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
1.5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจาย

หนึ่ง หรือรายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง เชน 

1.) เงินราชการลับ 
2.) เงินคาปรบัที่จายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 

รายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 
1.) คาภาษีและคาธรรมเนียมในการออกของ 
2.) คาภาษีผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
3.) คาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษาหรือพัฒนาระบบตาง ๆ เชน ระบบการ

บรหิารจัดการ ระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ ระบบการจราจร เปนตน 
4.) คาใชจายในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
5.) คาใชจายสําหรับสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
6.) รายจายเพื่อชําระหนี้เงินกู 

หลักการจําแนกรายจายตามงบประมาณ ถือเปนหลักเกณฑการปฏิบัติงานเบื้องตน ที่
ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีควรทราบ ซึ่งในคูมือการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายฉบับนี้
ไดรวบรวม แนวทางการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจาย ในงบดําเนินงาน ตามที่กลาวไปแลว
ขางตน ซึ่งเปนงบประมาณในหมวดคาตอบแทน คาใชสอยและคาวัสดุ ท่ีวิทยาลัยรัตภูมิ ไดมีการเบิกจาย
เปนประจํา เพื่อใหการเบิกจาย มีประสิทธิภาพอยูในมาตรฐานเดียวกัน และลดปญหาการทักทวงและ
สามารถเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ตามระเบียบ 
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3.3 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
3.3.1 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติดามคาส่ัง
ผูบังคบับัญชา หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคดัเลือกตามที่ใตรบัอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
(3) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 
(4) การเดินทางไปราชการ เอพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอามาจักรของผูซึ่งรับราชการ

ประจําในตางประเทศ 
(5) การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศดาม

ขอตกลงระหวางประเทศ 

 3.3.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 
(1) เบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 
(2) คาเชาที่พัก 
(3) คําพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงสําหรับยานพาหนะ      

คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทานองเดียวกัน 
(4) คําใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

3.3.3 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจาย 

 

ประเภท/ระดับ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส  
ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชานาญการ, ชานาญการพิเศษ  
ประเภทอํานวยการ : ระดับตน  
(ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา) 

240 120 

ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ  
ประเภทวิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  
ประเภทอํานวยการ : ระดับสูง  
(ตําแหนงระดับ 9 ขั้นไป หรือตําแหนงที่เทยีบเทา) 

270 135 

การนับคาเบ้ียเลี้ยง 
     ( 1)  กรณีพักแรม 24 ชม .  เป น  1 วัน  เศษเ กิน  12 ชม .  นับ เป น 1 วัน  
     (2) กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเปนครึ่งวัน  
     (3) กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ ใหนับตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ  
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     (4) กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังปฏิบัติราชการ ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ  

(5) กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรม /ประชุมสัมมนา               
ที่หนวยงานผูจัดมีอาหารกลางวันใหผูไปราชการตองหักเบ้ียเลี้ยงออก 1/3 ของอัตราคาเบ้ียเล้ียง เชน  
240 บาท (1/3ของ 240=80บาท) จะเบิกไดเพียง 160 บาทตอวัน (240-80) 

3.3.4 คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

1. การเดินทางที่จะตองพักแรม ผูเดนิทางสามารถเบิกคาเชาที่พักได ยกเวนการพักแรม
ในยานพาหนะ หรือท่ีพักซึ่งทางราชการจัดไวให 

2. อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ประเภท/ระดับ หองพักคน
เดียว 

(บาท:วัน:
คน) 

หองพักคู 

(บาท:วัน:คน) 

เกณฑการเบิก 

ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, 
อาวุโส  
ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชํานาญการ,
ชํานาญการพิเศษ  
ประเภทอํานวยการ : ระดับตน  
(ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา) 

1,500 850 - ใหเบิกเทาที่ 
จายจริงไมเกิน 
อัตราคาเชา 
หองพักคนเดียว  
- กรณีไปเปน 
หมูคณะ  
ใหเบิกไดตาม 
จายจริงไมเกิน 
อัตราหองพักคู 

ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ  
ประเภทวิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทอํานวยการ : ระดับสูง  
(ตําแหนงระดับ 9 ขั้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา) 

2,200 
 

1,200 จะเบิกจายใน 
อัตราคาเชา 
หองพักคนเดียว 
หรอืหองพักคูก็ 
ได 

ประเภทวิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทบริหาร : ระดับสูง 
(ตําแหนงระดับ 10 ขั้นไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา) 

2,500 
 

1,400 - จะเบิกจายใน 
อัตราคาเชา 
หองพักคนเดียว 
หรอืหองพักคูก็ 
ได 
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3.3.5 คาพาหนะ 

  1. คาพาหนะ ใหรวมถึง 

- คาเชายานพาหนะ 

- คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ 

- คาระวางบรรทุก 

- คาจางคนหาบหาม 

- คาใชจายอ่ืน ๆ ทาํนองเดยีวกัน 

2. หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 

 กรณีมีเหตุผลความจําเปน อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจอาจอนุมัติให 
พนักงาน มหาวิทยาลัยเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยใชพาหนะสวนตัว โดยใหเบิกเงินชดเชยเปน 
คาพาหนะใน ลักษณะเหมาจายแกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของ กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตราที่กําหนดดังนี้ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
   - รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 การเดินทางไปปฏิบัติหนาที่โดยพาหนะรับจางระหวางสถานที่อยู ท่ีพัก หรือ
สถานที่ ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไป 
 ยังสถานที่ปฏิบัติงาน ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง โดยประหยัด 

3. การเดินทางระหวางที่ต้ังของมหาวิทยาลัยหรือที่พักและสนามบินที่ใกลที่สุด ใหเบิกคา
พาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง กรณใีชพาหนะสวนตัว ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย
แกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงนิชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทาง
สั้นและตรง ในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท ทั้งนี้ใหคํานึงถึงความคุมคาและโดยประหยัด 

4. กรณีมีเหตุผลความจําเปนอยางยิ่ง หรือกรณีเรงดวน เพ่ือประโยชนแกมหาวิทยาลัย
อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจอาจใหดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยไดรับสิทธิการ
เบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
ก็ได 

5. การเดินทางโดยเครื่องบิน ตองเปนกรณีมีความจําเปนเรงดวน โดยไดรับการอนุมัติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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3.3.6 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 คาเชาที่พัก  

1. ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

 คาพาหนะ 

 1. กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.111)และหนังสืออนุมัติการใชรถยนตสวนตัว  

 2. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง (รถไฟ รถโดยสารประจําทาง) และพาหนะ  

    รับจาง (รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง) 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

  - ใบสําคัญรับเงิน  

 3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

  - กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงนิและกากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน  

  - กรณีซื้อต๋ัวเครื่องบินผานระบบอิเล็กทรอนิคส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินที่ 

แสดง   รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 

ชื่อ/สกุล ของผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เท่ียวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน

คาโดยสาร คาธรรมเนียมอื่น ๆ และจํานวนเงินรวม 

3.3.7 คาใชจายอื่น 

ผูเดินทางไปราชการกรณีมีคาใชจายอื่นที่จําเปนใหเบิกไดโดยประหยัดและตอง เปนไป

ตามเงื่อนไขดังนี้ 

  - เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงที่ 

เดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยาง รถยนต สําหรับคาผานทางดวน

ใหนําไปเบิกจากคาใชจายในการบริหารงาน 

  - ตองไมเปนคาใชจายที่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่ง 

การกําหนดไวเปนเฉพาะ 

 - ตองไมใชคาใชจายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการ 

บรหิารงานของสวนราชการ เชาคาถายเอกสาร) 
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3.4 คาใชจายในการฝกอบรม 

3.4.1 การฝกอบรม 

การฝกอบรมหมายความวา อบรม ประชุม สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยาย
พิเศษฝกศึกษา ฝกงาน ดูงานหรือเรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ ตางประเทศ มีโครงการ หลักสูตร
ชวงเวลา จัดที่แนนอน เพื่อพัฒนาบุคคล เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุมหารือ ประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการคณะทํางาน 

การฝกอบรมแบงออกเปน 3 ประเภท 
1.) การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการ

ฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการ 
- ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
- ตําแหนงประเภทวิซาการ ระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ 
- ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
- ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง หรือเทียบเทา 

2.) การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการ 
ฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการ 

- ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานชํานาญงาน อาวุโส 

- ตําแหนงประเกทวิซากร ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

- ตําแหนงประเภท อํานวยการระดับตน หรือเทียบเทา 
3.) การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมท่ีมีผูเขารับ

การฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมีใชบุคลากรของรัฐ 
4.) ผูเขารบัการฝกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่ง 

มิใชบุคลากรของรัฐที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรอืหลักสูตรการฝกอบรม 

กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 
1. ตองไดรับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝกอบรมจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรม เปนผูอนุมัติ สําหรับโครงการหลักสูตรตามแผนปฏิบัติงานประจําปการมอบอํานาจ
อนุมัติดังนี้ 

             -     อธิการบดี 
- รองอธิการบดฝีายบริหาร 
- รองอธิการบดปีระจําวิทยาเขต 
- ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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2. การฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น คาใชจายใน 
การจัดฝกอบรมให สวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ตังตอไปนี้ 

รายการคาใชจาย ตัวอยางคาใชจาย หลักเกณฑการเบิกจาย 

1. คําใชจายเก่ียวกับการใชและ 
การตกแตงสถานที่ฝกอบรม 

- คาตกแตงสถานที่ 
- คาดอกไม 
- คาเชาสถานท่ีอบรม 

 
 
เบิกจายไดเทาที่ จายจริง 
ตามความจําเปนเหมาะสม 
และประหยัด 

2. คาใชจายในพิธีเปด-ปดการ
ฝกอบรม 

- คาจางพิธีกรทําหนาที่เปด - 
ปด 
  การฝกอบรม 
- การแสดงในพิ ธี เปด  –  ปด        

การฝกอบรม 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและ 
อุปกรณ 

-  ดินสอ, ปากกา 
- กระดาษ 

4. คาประกาศนียบัตร - คาจัดทําประกาศนียบัตร  
- คาพิมพประกาศนียบัตร 

5. คาถายเอกสาร คาพิมพ 
เอกสารและสิ่งพิมพ 

- คาถายเอกสารประกอบการ
บรรยาย 
- คาพิมพเอกสาร 
 

6. คาหนังสือสําหรบัผูเขารับการ 
ฝกอบรม 

- คาหนังสือ หรือคาลิขสิทธ์ิใน
หนังสือ 
ที่ตองใชในการฝกอบรม 

เบิกจายไดเฉพาะผูเขารับ 
การฝกอบรม เบิกจายเทาที่จาย
จริง ตามความจําเปน เหมาะสม 
และ 
ประหยัด 
เบิกจายไดเทาที่ จายจริง ตาม
ความจําเปนเหมาะสมและ
ประหยัด 

7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  - คาอินเตอรเน็ต 
 - คาเชื่อมตอสัญญาณ 

8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการ 
ฝกอบรม 

 - คาเชาเครื่องถายเอกสาร 
 - คาเชาเคร่ืองถายสไลด/เคร่ือง
ฉายโปรเจคเตอร 

9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  - ชา/กาแฟ 
 - ขนมตาง ๆ 

เบิกจายตามหลักเกณฑ 

และอัตราที่กระทรวงการคลัง

กําหนด (ใชมาตรการประหยัด

วิทยาลัยรวมดวย) 

10. คากระเปา หรือสิ่งท่ีใชบรรจุ 
เอกสารสําหรับผู เข า รับการ
ฝกอบรม 

 -  แฟ ม , ถุ ง ผ า , ก ระ เ ป า ใ ส
เอกสาร 
 

เบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกิน

ใบละ 300 บาท 
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11. คาของสมนาคุณในการดู
งาน  

 - คาของที่ระลึกใหกับสถานที่ดู
งาน 
(ไมรวมถึงคาเขาชมสถานที่ดู
งาน) 

เบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละ

ไมเกิน 1,500 บาท 

12. คาสมนาคณุวิทยากร  - คาตอบแทนวิทยากร เบิกจายตามหลักเกณฑ 
และอัตราตามท่ีกําหนดไว 
ในระเบียบฝกอบรม 

13. คาอาหาร  - คาอาหารมื้อหลัก 3 ม้ือ คือ 
เชา 
กลางวัน และเย็น 

14. คาเชาที่พัก  - คาเชาที่พักในการฝกอบรม ไม
ว า จ ะ เป น โ รงแ รม  บ า น พัก 
อุทยาน 
หรอืโฮมสเตยก็ได 

15. คายานพาหนะ  - คารถที่ผูจัดการฝกอบรมจัด
ให 
ไมวาจะเปนรถของสวนราชการ
ผูจัด 
หรือสวนราชการอ่ืนซึ่งผูจัดยืม
มา 
หรอืคาเชาเหมายานพาหนะ 

 

คาใชจายที่ไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ไตแก 
1.) คาตอบแทนวิทยากร 
2.) คาอาหารวาง - เครื่องดื่ม 
3.) คาอาหาร 
4.) คาเชาที่พัก 

บุคคลที่จะเบิกคาใชจายไดมี ดังนี้ 
1.) ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
2.) เจาหนาที่ 
3.) วิทยากร 
4.) ผูเขารับการฝกอบรม 
5.) ผูสงัเกตการณ 
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3.4.2 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ตังน้ี 

1.) หลักเกณฑการจายคาสมมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะการฝกอบรม จํานวนวิทยากร 

1. การจัดอบรมลักษณะเปนการบรรยาย  บรรยายไดไมเกิน 1 คน 

2. การจัดอบรมลักษณะอภิปราย  อภิปรายไดไมเกิน 5 คน 

3. การจัดอบรมลักษณะการแบงกลุมฝกปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม 

ไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

4. มีวิทยากรเกินกวาที่กําหนด ใหเฉลี่ยจาย 

2) การนับชั่วโมงการฝกอบรม (นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม) 

ลักษณะการฝกอบรม จํานวนวิทยากร 

ไมนอยกวา 50 นาที  1 ชั่วโมง 

ไมนอยกวา 25 นาที แตไมถึง 50 นาที คร่ึงชั่วโมง 

** ไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่มออกจากเวลาบรรยาย 

  3.) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

วิทยากร ประเภทการฝกอบรม อัตราคาตอบแทน 
(คน : ชั่วโมง) 

1. วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ประเภท ก ไมเกิน 800 บาท 
 ประ เภท ข  และบุ คคลากร

ภายนอก 
ไมเกิน 600 บาท 

2. วิทยากรที่มใิชบุคลากรของรัฐ ประเภท ก ไมเกิน 1,600 บาท 
 ประเภท ข และบุ คคล ากร

ภายนอก 
ไมเกิน 1,200 บาท 

** วิทยากรที่มีความรูความสามารถสูงกวาอัตราที่กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
** การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่นถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก
หนวยงานอื่นแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรม งดเบิกคาสมนาคุณ เวนแตจะทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 
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3.4.3 อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

  1.) อัตราคาอาหารในการฝกอบรม (บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝกอบรม คาอาหารในประเทศ (บาท : คน : วัน) 

สถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ สถานท่ีเอกชน 

จัดครบม้ือ จัดไมครบมื้อ จัดครบมื้อ จัดไมครบมื้อ 

ประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700 

ประเภท ข  
และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

2.) อัตราคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

ประเภทการฝกอบรม ฝกอบรมในสถานที่ ของสวน 
ราชการ/ รัฐวิสาหกิจ/ 

หนวยงาน 
อื่นของรัฐ (บาท/ม้ือ/คน) 

ฝกอบรมในสถานที่ เอกชน 
(บาท/ม้ือ/คน) 

ทุกประเภท ไมเกิน 35 ไมเกิน 50 

 

ขอมูลอางอิง : อัตราคาอาหารในประเทศ 

          หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 เร่ือง  

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นตํ่า ป 2556 

3.) การเบิกจายเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและมาตรการประหยัดของวิทยาลัย  

รัตภูมิ คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานกิจกรรมตาง ๆ โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดของ

วิทยาลัยรัตภูม ิ

คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาเชาท่ีพัก 

มื้อละไมเกิน 90 บาท ม้ือละไม เกิน 30 บาท (ใน

สถานท่ีราชการ) 

ม้ือละไม เกิน 50 บาท (ใน

สถานท่ีเอกชน) 

จายจริง ไมเกิน คืนละ 1,200 บาท 

/หองพักคูไมเกินคืนละ 750 บาท 
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กรณีผูเขารับการฝกอบรม 

   1. โครงการพัฒนาบุคลากรโดยการจัดสงเขาอบรมกับหนวยงานอ่ืน (ไมไดเชิญ) 

ตองทําโครงการทุกคร้ัง 

   2. บุคลากรในสังกัดเปนกลุมเปาหมายในโครงการของหนวยงานอื่น (ไดรบัเชิญ) 

ไมตองทําโครงการรองรับใชโครงการของหนวยงานที่เชิญเขารวมแนบเบิก 

คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

   1. คาลงทะเบียนเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่หนวยงานผูจัดเรยีกเก็บ 
2. คาลงทะเบียนรวมคาอาหาร/ท่ีพัก/พาหนะ หรือผูจัดออกใหทั้งหมดตองงด

เบิกคาใชจายดังกลาว 
3. คาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาวผูจัดไมจัดอาหาร/ท่ีพัก /พาหนะให

เบิกในสวนที่ไมไดออกใหตาม พรภ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน คาเชาที่พักเบิกตามระเบียบ               
(มีหลักฐาน/ตามอัตรา) และคาเบ้ียเลี้ยงใหหักจํานวนมื้อที่โครงการจัดเลี้ยง 
   4. คาพาหนะ กรณีผูจัดไมจัดหาพาหนะให เบิกตามสิทธิคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

5. คาที่พัก 
 - ประเภท ก : พักคนเดียวหรือพักคูก็ได 
 - ประเภท ข : กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพักคู เวนแตเปนกรณีไม

เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนพักรวมกับผูอื่นไมได เชนชาย-หญิงไมใชคูสมรส เปนโรคติดตอรายแรง 
การคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
1. นับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู/สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง

สถานที่อยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 
2. นับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน 
3. สวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง หากเกินกวา 12 ชั่วโมงใหถือเปน 1 วัน 
4. โครงการจัดอาหารใหหักเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณไดตามจํานวนมื้อที่จัดให 

3.5 วิธีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

วิทยาลัยรัตภูมิ มีวิธีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย ในคูมือฉบับนี้ไดรวบรวมแนว
ทางการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายงบอุดหนุน คาใชจายในการดําเนินงาน ในหมวด
คาตอบแทน คําใชสอยและคาวัสดุ เปนงบประมาณเงินรายไดที่วิทยาลัยไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามแผนงานประจําปของแตละปงบประมาณ ไดมีการเบิกจายเปนประจําและ
ถือเปนรายจายหลักที่มีการเบิกจายเปนสวนใหญ อยูภายใตกฎเกณฑของกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และ
ขอกําหนดที่เก่ียวของหลายฉบับ  
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3.6 เงื่อนไช ขอควรระวัง และส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย ถือเปนภารกิจทางการเงินที่เปนหัวใจสําคัญซึ่ง
เอกสารหลักฐานการเบิกจายเปนหลักฐานท่ีใชสนับสนุนการเบิกจายเงินโตรงการ/กิจกรรม และเปน
เอกสารหลักฐานที่ใชเปนขอมูลทางการเงิน ตังตอไปนี้ 

1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายตองตําเนินการใหทันเวลาภายในปงบประมาณนั้น 
2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายตองมีความถูกตองถูก โปรงใส เชื่อถือไตอยูภายใต

กฎเกณฑ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 
3. ผูปฏิบัติงานตานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายตองมีความรูความสามารถ ทักษะ

และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

สิ่งที่ควรคํานึงและขอควรระวัง ในการปฏิบัติงานตานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 
ตองอยูภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียนและมติตาง ๆ รวมทั้งการสังเกตจากหลักฐานใบสําคัญ
จายวามีความถูกตองครบถวนหรือไม หากการปฏิบัติงานตังกลาวไมเปนไปตามกฎเกณฑของระเบียบและ 
ขอกฎหมายที่กําหนด ก็จะกอใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการเปนอยางยิ่ง 

3.7 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

เฟองฟา เทียนประภาสิทธ์ิ (2558 : 1-2) กลาววาหลักฐานการจาย เปนเอกสารหลักฐานที่ใชใน
การสนับสนุนการเบิกจายและเปนเอกสารหลักฐานที่ใชเปนขอมูลทางการเงินและความถูกตองเชื่อถือไต
ของการบันทึกบัญชี และรายงานทางการเงินที่สําคัญ หลักฐานการจายหรือเอกสารหลักฐานทางการเงิน
ถือวาเปนเอกสารตามหลักของกฎหมายมหาชน เปนเอกสารของทางราชการที่สําคัญมากแตบุคลากรที่
ไมไดอยูในสายการเงิน งบประมาณ และบัญชี รูจักและใหความสําคัญตอเอกสารหลักฐานทางการเงิน
คอนขางนอย จึงใหความสําคัญตอการลงลายมือชื่อ การใหความเห็นและการปฏิบัติตอเอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ ในสวนที่เกี่ยวของไมรัดกุมเพียงพอ ไตแก กอนลงลายมือชื่อในจุตสําคัญยังมีใดพิจารณาอยาง
รอบคอบและระมัดระวัง เอกสารหลักฐานประกอบหรือ ชุดใบสําคัญจายมีเอกสารหรือขอมูลในเอกสารมี
ความขัดแยงกัน ไมมีความเปนเหตุเปนผลกันท่ีเพียงพอ ทําใหเกิดขอสงสัยเกี่ยวกับความเปนจริงหรือเปน
เท็จ ซึ่งทําใหเอกสารหลักฐานการจายเหลานั้นขาดความสมบูรณ ไมนาเชื่อถือและไมสามารถยอมรับ หรือ
นํามาใชประกอบเปนเอกสารหลักฐานการจายที่ใชเปนขอมูลสนับสนุนที่เชื่อถือได 

โดยทั่วไปเอกสารหลักฐานการจายทางการเงิน ประกอบตัวยเอกสาร 2 สวน ไตแกสวนที่ 1 
เอกสารตามกฎหมาย เปนเอกสารที่จําเปนตองมีหรือตองใชตามท่ีกฎหมาย หรือระเบียบขอบังคับที่
เก่ียวของกําหนตไว เชน คําสั่งทางปกครองท่ีกําหนดใหใครเปนผูใชอํานาจทางปกครองอยางไร มีเงื่อนไข
หรือขอกําหนดไวอยางไร ซึ่งหมายถึงคําสั่งทางปกครองตาง ๆ นั่นตองชอบดวยกฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ ในทางการเงิน การคลัง ภาครัฐ นั้นคําสั่งทางปกครองที่สําคัญ ไดแก 
คําสั่งแตงตั้ง มอบหมาย การใชอํานาจทางปกครองในการเบิกจายเงินการอนุมัติเบิกจายเงิน การอนุมัติ
จัดซื้อจัดจางโดยปกติเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ เชน อธิการบดี หรือที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืน ๆ 
หัวหนาสวนราซการ บางทีก็อาจจะเรียกวา หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ เทานั้น ที่มีอํานาจลง
นามในคําสั่งทางปกครอง มอบอํานาจ(แบงอํานาจ)ของหัวหนาสวนราชการนั้น มอบใหรองหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต หรือสั่งการแทนไดตามเงื่อนไขที่มอบหมาย ซึ่งผูที่ไดรับ
มอบหมายไมสามารถนําอํานาจอนุมตัิที่ไดรับมอบหมายไปมอบตอใหบุคคลอ่ืน ๆ ได 
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ดังน้ัน ชุดของเอกสารตามกฎหมายจึงมี ความสําคญัมาก เนื่องจากเปนเอกสารที่สําคัญในการเปน
ขอมูลท่ีสําคัญ ตามท่ีกฎระเบียบ ที่เก่ียวของกับ เรื่องนั้น ๆ กําหนดไว กรณีท่ีเก่ียวของดังนี้ 

1. กรณีจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ไดแก 
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคญัรับเงิน หรือ ใบแทนใบเสร็จรับเงนิ หรือใบรับรองการจายเงิน ซึ่งเอกสารแตละ
อยางนั้นมีความสําคัญและมีความหมาย ในความเปนจริงที่แตกตางกัน ขึ้นอยูกับความเปนจริงและ
สอดคลองกันตามกฎระเบียบที่เก่ียวของ 

2. กรณีจายเงินยืมทตรอง เอกสารตามกฎหมาย ไตแก สัญญาเงินยืมทตรอง ตามแบบที่
กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยกําหนด 

3. กรณีสวนมหาวิทยาลัยไดรับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินของทาง
มหาวิทยาลัยที่มีรูปแบบ และเนื้อหาตามที่กฎระเบียบที่เก่ียวซอง 

สวนที่ 2 เอกสารประกอบหรือบางครั้งอาจเรียกวา ชุดใบสําคัญจาย ในเชิงระบบการควบคุมภาย
ในทางตานการเงิน การงบประมา การพัสดุ ซึ่งเอกสารทั้งสองสวน (ขอ 1 และ ขอ 2) เปนชุดใบสําคัญที่มี
ความสําคัญในการสนับสนุน ความถูกตองและเชื่อถือได ของหลักฐานการจาย และสะทอนขอมูลเก่ียวกับ
ความเปนจริง ความจําเปนเหมาะสม ความประหยัดและเกิดประโยชนตอทางราชการหรือไมอยางไร ใน
เชิงคุณภาพหัวหนาสวนราชการผูอนุมัติ หรือผูที่โดรับมอบอํานาจ โดยเฉพาะอํานาจหนาที่ท่ีกําหนดไว
ชัดเจน ตามคําสั่งทางปกครองที่เกี่ยวของหรือกําหนดไวในขอบเขตท่ีระบุไวในคําอธิบายหรือคําบรรยาย
ลักษณะการปฏิบัติงานที่กําหนดไว เชน การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่ พัสดุ เชน 
กําหนดใหพิจารณาตรวจสอบสอบทาน และการใหความเห็นตอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ ในกิจกรรมตาง ๆ 
ลวนมีความหมาย ความสําคัญ และตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการกระทําท้ังที่เจตนา
หรอืไมเจตนาไดทั้งสิ้นเอกสารสวนที่ 1 และ สวนที่ 2 มีความสําคัญและสัมพันธ เชื่อมโยงกัน สนับสนุน ซึ่ง
กันและกันจะมากหรือนอยไมสําคัญ ที่สําคัญคือใชหรือไมใช สามารถนํามาใชเปนเอกสารหลักฐานที่เชื่อถือ
ไดตามกฎระเบียบและและความจริงไดหรือไม ข้ึนอยูกับขอมูลและความเห็น ประเด็นตาง ๆ ที่ปรากฎใน
เอกสารหลักฐานเหลานั้น 
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บทที่ 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายขอวิทยาลัย  
รัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งประกอบดวย แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานกิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และการปฏิบัติงาน หรือ
ลําดับของการทํางาน ที่แสดงใหเห็นความชัดเจนของกระบวนการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายของวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

4.1 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ 

 กระบวนการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายของวิทยาลัยรัตภูมิมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และผูเขียนจะอธิบายโดยใชผังตามภาพที่ 4.1 โดยผูเขียนไดนําแนวทางในการ
จัดทําคูมือของ กัญญารัตน อัมภาพร (2566) รุงโรจน ศิริพันธ (2562) จิตติมา เตียงไธสง (2561) มาปรับ
ใชเพื่อความเหมาะสม ผูเขียน ขออธิบายสัญลักษณที่ใช ทําความเขาใจผังกระบวนการตามตารางที่ 4.1 
ดังน้ี 
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ตารางที่ 4.1 สัญลักษณที่ใชในการทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

  

สัญลักษณ ความหมาย 

 

  
จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงานแตไมมี
การตัดสินใจและการอนุมัติ  

 
 

 

 

การตัดสินใจทางเลือกหรือการอนุมัติอยางใด

อยางหนึ่ง 

 ทิศทางแทนทิศทางของข้ันตอนการดําเนินงานซึ่ง

จะปฏิบัติตอเนื่องตามหัวลูกศร 

 

 

 

การเชื่อมตอจุดเริ่มตนและสิ้นสุดแตละหนาตาม

จํานวนเลขที่แสดงในสัญลักษณ 

 

 

 

จุดเชื่อมตอแทนจุดเชื่อมตอของผังงานในที่มีเสน

มาบรรจบกันเพื่อไปสูการทํางานท่ีเหมือนกัน  

1 
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ภาพท่ี 4.1 แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย (ใบเบิกเงินทดรองจาย)
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4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและสงใชเงินยืม ของ

วิทยาลัยรัตภูมิ 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

      

1  ขั้นตอนที่ 1 ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/ทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ 

1. ผูรบัผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไป

ราชการทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/ทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในระบบE-service (แบบ 8708) 

2.แนบหลักฐานประกอบการเบิกจายตาม

ระเบียบอยางถูกตองครบถวน 

1.รับผิดชอบ

โครงการ 

2. ผูเดินทางไป

ราชการ 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการในระบบ       

E-service (แบบ 8708) 

 

 

 

 

กอนวนัดําเนิน

โครงการอยาง

นอย 2 สัปดาห 

และกอนวัน

เดินทางอยาง

นอย 1 สัปดาห 

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/
ทํารายงานการขอใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการในระบบ 

 E-service (แบบ 8708) 
 

เร่ิมตน 

1 
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2  ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบหลั กฐานกา ร

เบิกจาย 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไป(แบบ 8708) 

2.  ต รว จสอบหลั ก ฐาน ใบ เส ร็จ  และ        

คํานวณตัว เลข ประกอบการเบิกจ าย

โครงการตามระเบียบอยางครบถวน 

เจาหนาท่ีการเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708)3 
3.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

40 นาท ี
 

 

 

 

3  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการ

เบิกจายโครงการ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไป(แบบ 8708)

หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

เบิกจายครบถวนแลว ปรากฏวาไมถูกตอง

ให เ ขี ย น ข อ เ ส น อแ น ะ แล ะส ง คื น ใ ห

ผู รับผิดชอบโครงการหรือผู เดินทางไป

ราชการ เพื่อแกไขใหถูกตอง 

เจาหนาท่ีการเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
 

1 – 2 วัน 

1 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

2 
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2. เอกสารหลักฐานการเบิกจายที่ถูกตอง

ครบถวน เกษียนหนังสือ พรอมลงชื่อและ

วนัที่ตรวจจาย        

4   

 

 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทําบันทึกการขออนุมัติเบิก

เงินทดรองจายเสนอพิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

20 นาท ี

5    ขั้นตอนที่  5 นําเสนอพิจารณาลงนาม

ตรวจสอบ 

1. เสนอหัวหนาสํานักงานตรวจสอบเห็น

ควรอนุมัต ิ

2. เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารและ

วางแผนตรวจสอบเห็นควรอนุมัต ิ

ผูไดรับมอบอํานาจ

ในที่นี้หมายถึง

ผูอํานวยการ

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก

คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

10 นาที กรณีไม

ติดภาระกิจ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทดรอง

จาย 

ผูอํานวยการวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

2 

ถูกตอง 

3 
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6    ขั้นตอนที่  6 นําเสนอพิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

1. เปนบุคคลที่ ไดรับมอบอํานาจปฏิบัติ

ราชการแทนอธกิารบด ี

 

ผูไดรับมอบอํานาจ

ในที่นี้หมายถึง

ผูอํานวยการ

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

1 วนั กรณีไมติด

ภาระกิจ 

7  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 สงใชเงินยืมในทะเบียนคุม

ลูกหนี้และทะเบียนคุมใบสําคัญทดรอง

จาย 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
5. ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
6. ทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 
7.ใบเสร็จรับเงนิ 
8.ใบรับใบสําคัญ 
 

10 นาท ี

สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้และ

หรอืทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

ผูอํานวยการวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

3 

4 
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8  

 

ขั้นตอนที่ 8 สงใชเงินยืมในระบบบัญชี 3
มิติ เงินทดรองจาย 
1. เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจาย
ประจําวันทุกสิ้นวันเพ่ือใหกรรมการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ             
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
5. ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
6. ทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 
7.ใบเสร็จรับเงนิ 
8.ใบรับใบสําคัญ 

10 นาท ี

9  ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจาย
เปนไฟล PDF ไวในGoogle Drive 

 เอกสารตามขั้นตอนที่ 8 

 

10 นาท ี

10  ขั้นตอนที่ 10 สงเอกสารการเบิกจายใหกอง
คลังเพ่ือเบิกคืนเงินทดรองจาย 

 เอกสารตามขั้นตอนที่ 9 1 วัน 

11  

 

    

สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้และ

หรอืทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

สงกองคลัง 

4 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน คาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  

 วิทยาลัยรัตภูมิ มีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังตอไปน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/ทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ            

E-service (แบบ 8708) 

1. ผูรับผิดชอบโครงการ เขียนแบบฟอรม ดังนี้ 

1.1) บันทกึขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ 
1.2) บันทกึใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการในระบบE-service (แบบ 8708) 

2. แนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจายคาใชจายในการจัดโครงการอบรม/สัมมนา 
2.1) ใบเสร็จคาใชจายตาง ๆ 
2.2) คําสั่งไปราชการ/หนังสือมอบหมายจากหนวยงาน 
2.3) หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
2.4) ตนเร่ือง เชน จดหมายเชิญประชุม โครงการ 
2.5) กรณีเบิกคาพาหนะรับจาง ใชแบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
2.6) การเบิกจายคาเชาที่พัก ในกรณีเขารวมอบรมควรใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่

ดําเนินการจัดท่ีพักหรือสํารองที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมทราบดวย เพ่ือผูเขารับการอบรมจะไดนํา
ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักมาเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัด 

2.7) กรณีใชรถยนตสวนตัว ใชอัตราตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ 
โดยใชรายงานการเดินทางไปราชการในการเบิก และตองไดรับอนุมัติการเดินทางจากหัวหนาสวนราชการ
พรอมแนบ เอกสารคํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวงหรือหนวยงานอื่น ถาไมมีใหผูเดินทาง
รับรองระยะทาง        เบิกคาชดเชยไดกิโลเมตรละ 4 บาท โดยตองจัดทําบันทึกขออนุญาตนํารถยนต
สวนตัวไปราชการ ประกอบการเบิกจายชี้แจงเหตุผลความจําเปนพรอมระบุหมายเลขทะเบียนรถในคําสั่ง
ไปราชการ พรอมเอกสารระบุสิทธิ 
ผูครอบครองรถหรือถือกรรมสิทธ์ิ 

2.8) เดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ตองจัดทําบันทีกขออนุญาตเดินทางโดย 
เครื่องบิน ประกอบการเบิกจายชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการเดินทาง ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสาร
เครื่องบินพรอมแนบกากตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผานระบบอิเล็กทรอนิกส กรณี E - Ticket 

2.9) บันทกึขออนุมัติดําเนินโครงการ 
2.10) แบบเสนอโครงการที่ไดรับอนุมัติ สําเนาบันทึกขอความโครงการที่ไดรับอนุมัติ ใบ

จัดสรรงบประมาณ บันทึกอนุมัติเบิกจาย (โครงการ/บันทึกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 
8708) 

2.11 กรณคีนืเงินยืม แนบบันทึกขอความขอคืนเงนิยืม และสําเนาสัญญายืมเงนิ 
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ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบกิจายโครงการ/เอกสารบันทึกใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 8708 

2. ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จ และคํานวณตัวเลขประกอบการเบกิจายตามระเบียบอยางครบถวน 
ดังนี้ 

วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. ตรวจสอบหนังสอืขออนุมัติดําเนินการโครงการตามที่ไดรับจัดสรรประจําปงบประมาณนั้น ๆ   

ใบจัดสรรงบประมาณ และแบบเสนอโครงการโดยมีรายละเอียบดครบถวน วัตถุประสงค หลกัการและ
เหตุผล งบประมาณที่ใชและตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน(ผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ)กรณีเปน
โครงการนอกแผน ตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดมีหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 4.2 บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงานโครงการและรายละเอียดโครงการ 
 

 

ภาพที่ 4.2 บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงานโครงการและรายละเอียดโครงการ



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

54 

 

2. ตรวจสอบตนเร่ือง เชน หนังสือเชิญใหเขารวมประชุมหรือเขารวมอบรม ของ

หนวยงานที่จัดประชุม หรืออบรม ตนเร่ืองถือวาเปนเอกสารสําคัญอยางมาก ถาผูขออนุญาตไมแนบตน

เร่ืองผูตรวจสอบตองขอเอกสารตนเร่ือง เน่ืองจากการทําบันทึกขออนุญาตไปราชการตองระบุที่มา และ

รายละเอียโครงการท่ีเขารวม ประชุมหรืออบรมพรอมแนบกําหนดการ โดยถาเปนโครงการในหนวยงาน

เดียวกันแตตางคณะ หรือวิทยาเขตตองแนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติของหนวยงานผูจัดดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.3 ตนเร่ือง เชนหนังสือเชิญใหเขารวมประชุมหรือเขารวมอบรม ของหนวยงานท่ีจัดประชุม 
หรืออบรม 

 

หนังสือเชิญใหเขา

รวมประชุม 

ตองระบุหัวขอการ

ประชุม/การอบรม

สถานที่จัดประชุม/

อบรมวันท่ี จัด

ประชุม/อบรม 

 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

55 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.4 รายละเอียดหนงัสือเชิญใหเขารวมประชุมหรืออบรม 
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ภาพท่ี 4.5 กําหนดการ 
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3. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอง
ระบุ ชื่อผูเดนิทางไปราชการ, วัตถุประสงคการเดินทางไปราชการ ,สถานที่จะเดินทางไปราชการ, วันเวลา
ในการเดินทางไปราชการ รายละเอียดคาใชจายที่ใชในการ เดินทางไปราชการ จํานวนเงิน ลายมือชื่อผู  
ขออนุญาต และงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

  

ตรวจสอบ

รายละเอียดในการ

ขออนุมัติเดนิทาง

ไปราชการโดยดู

จากตนเร่ืองและ

ถามผีูรวมเดนิทาง

ไปดวยใหเพิ่มชื่อ

ตอจากผูทําบันทึก

(ผูทําบันทึก ทําใน

ระบบE – sevice 

บุคลากร 
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ภาพที่ 4.6 บนัทึกขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปราชการและอนุญาตใหเดินทางไปราชการ 
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 4. ตรวจสอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง)      
สวนท่ี 1 และหลักฐานการจาย ไดแก ตรวจสอบบันทึกขออนุญาตไปราชการและคําส่ังไปราชการ ใหมี
ความสอดคลอง กับเอกสารตนเร่ือง ตรวจสอบขอมูลระยะเวลาของการเดินทางไปราชการ วันที่เดินทาง
ไป-กลับ      (การนับระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการ จํานวนวันและจํานวนชั่วโมง) ตรวจสอบ
ขอมูลรายละเอียดการขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการกับหลักฐานการจายที่แนบวามีจํานวนเงิน
ตรงกับรายงานเดินทางหรือไม ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในรายงานการเดินทางใหครบถวน ใหเปนไป
ตามระเบียบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พิมพเอกสารสวนท่ี 

1 หนา 1และ2 ใน

แผนเดียวกัน 

(พิมพหนา-หลัง) 
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ภาพที่ 4.7 ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง) สวนที่  1 
  

ใหระบุเวลาไป

กลับกรณีที่

ไมไดออกจาก

สถานที่ทํางาน

หรือท่ีพัก

เดยีวกัน 
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     5. ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ8708) สวนท่ี 2 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.8 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 2 
 

ระบุเลขที่สญัญา

ยืมและวันที่

จายเงินดูใน

สัญญายืม 
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6. ตรวจสอบใบเสร็จคาลงทะเบียน ระบุชื่อผูเขารวมอบรม รายละเอียดหลักสูตรที่เขารวมอบรม 
วันเวลาผูรับเงิน ตองถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.9 ใบเสร็จคาลงทะเบียนอบรม 
 

 

ชื่อที่อยู

ผูเขารวม

อบรม 

ชื่อท่ีอยูผูจัด

อบรม 

เลมท่ี เลขที่ใบเสร็จ 

รายละเอียด

หลักสูตรการอบรม 

จํานวนเงิน

ลงทะเบียน 

ชื่อผูรับเงิน 
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7. ตรวจสอบการเบิกคาพาหนะ ใหเบิกคาพาหนะตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
7.1 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง รถไฟ เบิกไดเทาที่จายจริง 
7.2 กรณีเดินทางโดยใชรถสวนราชการ เบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 
7.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจาง เบิกจายไดตามความเหมาะสม 
7.4 กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว ตองทําบันทึกขออนุญาตขอใชรถยนตสวนบุคคล

ในการเดินทางไปราชการ ประกอบการเบิกจายชี้แจงเหตุผลความจําเปนพรอมระบุหมายเลขทะเบียนรถ
ไปราชการ พรอมเอกสารระบุสิทธ์ิผูครอบครองรถ เบกิคาชดเชยไดกิโลเมตรละ 4 บาท 

7.5 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ตองจัดทําบันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเคร่ืองบิน
ประกอบการเบิกจาย ชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการเดินทางและระบุในคําส่ังไปราชการ และตรวจสอบ
สิทธิ ในการเดินทางโดยเคร่ืองบิน 

8. ตรวจสอบหลักฐานการจาย คาพาหนะ ไดแก 
8.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก111) ในกรณีคาใชจายบางรายการไมมีใบเสร็จ 

หรือ ใบเสร็จไมครบ 5 ประการ เชน กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง รถไฟ, กรณีเดินทางไป 
ราชการโดย พาหนะรับจาง, กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว โดยตองระบุรายละเอียดรายการให 
ชัดเจน ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (บก.111) 
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8.2 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามนัเชื้อเพลิง กรณีเดนิทางโดยใชรถมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.11 ตัวอยางใบเสร็จคานํ้ามันเช้ือเพลิง (กรณีใชรถมหาวิทยาลัย) 
 
8.3 กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ตองไดรับอนุญาตเดนิทางโดยเคร่ืองบินและมีสิทธ์ิตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง กรณีไมมีสิทธ์ิเดนิทางโดยเคร่ืองบินจะเบกิคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิที่ผูเดินทางจะพงึเบิกได 

  8.3.1 กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือกากบัตรโดยสาร หรือบัตรผาน
ขึ้นเคร่ือง    
  8.3.2 กรณีซ้ือ E-ticket ใหใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุสายการ

บิน วันท่ีออก ชื่อสกุลผูเดินทาง ตนทาง ปลายทาง เลขที่เที่ยวบนิ วันเวลาเดินทาง จํานวนคาโดยสารและ
คาธรรมเนียมอื่น และจํานวนเงินรวมหรือ (Trienary Receipt) เปนหลักฐานการเบิกจายโดยตองเปนไป
ตามสิทธิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อที่อยูเลขที่ผู

เสยีภาษี

ผูประกอบการ 

ชื่อผูยืมเงิน ที่

อยูของวิทยาลัย

หรือ

มหาวิทยาลัย 

และเลขผูเสีย

ภาษี 
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ภาพที่ 4.12 ตัวอยางใบเสร็จคาตั๋วเคร่ืองบินและรายละเอียดในการเดินทางของสายการบิน 
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9. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาที่พัก รายละเอียดผูเขาพัก ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ 5

ประการ ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการ
เกบ็รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 46 ตองระบุ ชื่อ สถานท่ีอยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
วัน เดือน ป ที่รับเงิน, รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร, จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ลายมือชื่อของผูรับเงิน และชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูจายเงิน เลขที่ประจําตัวผูเสยีภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 ตัวอยางใบเสร็จคาท่ีพัก 
 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

68 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.14 รายละเอียดการเขาพัก (folio) 
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ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจายโครงการ 

                ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไป(แบบ 8708)หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายครบถวนแลว ปรากฏวาไมถูกตอง

ใหเขียนขอเสนอแนะและสงคืนใหผูรับผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไปราชการ เพ่ือแกไขใหถูกตอง 

เอกสารเบิกจายที่ถูกตองแลวเกษียณหนังสือใหความเห็นเสนอพิจารณา พรอมลงวันที่ตรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบกิจายคาใชจายในการจดัโครงการ 
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ขั้นตอนท่ี 4 จัดทําบันทึกการขออนุมัติเบิกเงินทดรองจายเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

               หลังจากเอกสารถูกตองแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินทดรองจายเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามแบบฟอรมเบิกเงินทดรองจายดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.16 หนังสือบันทึกขอความเบิกเงินทดรองจาย 
 

 

 

หัวหนาสํานักงาน 

รองบริหาร 

ผูอํานวยการ

ปฏิบัติราชการ

แทนอธิการบดี 
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ขั้นตอนท่ี 5 นําเสนอพิจารณาลงนามตรวจสอบ 

      เสนอหัวหนาสํานักงานตรวจสอบเห็นควรอนุมตัิและ เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารและ

วางแผนตรวจสอบเกษียณใหความเห็นควรอนุมตั ิ

ขั้นตอนท่ี 6 นําเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 

                เสนอผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ ลงนามอนุมัติ ตรวจสอบแลวไมถูกตองหรือมีขอสงสัยใหสง
เอกสารคืนไปยังหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการวิทยาลัย เอกสารการเบิกจายถูกตองครบถวนใหลงนาม
อนุมัติ ในหนงัสือขออนุมัติเบิกจาย (โครงการ/กิจกรรม)และหนังสือขออนุมัติเงินทดรองจาย 

ขั้นตอนท่ี 7 สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลกูหน้ีและทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

                หลังจากไดรับเอกสารท่ีอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว กรณีไมยืมเงินใหบันทึกรายการเบิกเงินทด

รองจายในทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

ขั้นตอนท่ี 8 สงใชเงินยืมในระบบบัญชี 3มิติ เงินทดรองจาย 
             หลังจากไดรับเอกสารท่ีอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว กรณีไมยืมเงนิใหบันทึกรายการเบกิเงินทดรอง
จายในระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรองจาย) และทําการเขียนเช็คจายผูมีสิทธ์ิ 
ขั้นตอนท่ี 9 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจายเปนไฟล PDF ไวใน   
Google Drive จัดเก็บไวเปนปงบประมาณนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนท่ี 10 สงเอกสารการเบิกจายใหกองคลังเพ่ือเบิกคืนเงนิทดรองจาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.17 ภาพไฟลแยกตามปงบประมาณ 
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4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและสงใชเงินยืม ของวิทยาลัยรัตภมูิ 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

      

1  ขั้นตอนที่ 1 ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/ทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ 

1. ผูรบัผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไป

ราชการทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/ทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในระบบE-service (แบบ 8708) 

2.แนบหลักฐานประกอบการเบิกจายตาม

ระเบียบอยางถูกตองครบถวน 

1.รับผิดชอบ

โครงการ 

 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบกิ

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการในระบบ       

E-service (แบบ 8708) 

 

 

 

 

กอนวนัดําเนิน

โครงการอยาง

นอย 2 สัปดาห 

และกอนวัน

เดินทางอยาง

นอย 1 สัปดาห 

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/ทํารายงานการขอใบ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการในระบบ      E-service 

เร่ิมตน 

1 
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2  ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบหลั กฐานกา ร

เบิกจาย 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไป(แบบ 8708) 

2.  ต รวจสอบหลั กฐาน ใบ เส ร็จ  และ        

คํานวณตัว เลข ประกอบการเบิกจ าย

โครงการตามระเบียบอยางครบถวน 

เจาหนาท่ีการเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ             
E-service (แบบ 8708) 
3.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
 

40 นาท ี

3  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการ

เบิกจายโครงการ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไป(แบบ 8708)

หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

เบิกจายครบถวนแลว ปรากฏวาไมถูกตอง

ให เ ขี ย น ข อ เ ส น อแ น ะ แล ะส ง คื น ใ ห

ผู รับผิดชอบโครงการหรือผู เดินทางไป

ราชการ เพื่อแกไขใหถูกตอง 

เจาหนาท่ีการเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708)3 
3.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
 

1 – 2 วัน 

1 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

2 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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2. เอกสารหลักฐานการเบิกจายที่ถูกตอง

ครบถวน เกษียณหนังสือ พรอมลงชื่อและ

วนัที่ตรวจจาย       

4   

 

 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทําบันทึกการขออนุมัติเบิก

เงินทดรองจายเสนอพิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

20 นาท ี

5    ขั้นตอนที่  5 นําเสนอพิจารณาลงนาม

ตรวจสอบ 

1. เสนอหัวหนาสํานักงานตรวจสอบเห็น

ควรอนุมัต ิ

2. เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารและ

วางแผนตรวจสอบเห็นควรอนุมัต ิ

 

ผูไดรับมอบอํานาจ

ในที่นี้หมายถึง

ผูอํานวยการ

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
คาใชจายในการจัดโครงการ 
2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

10 นาที กรณีไม

ติดภาระกิจ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินทดรอง

จาย 

ผูอํานวยการวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

2 

ถูกตอง 

3 
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6    ขั้นตอนที่  6 นําเสนอพิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

1. เปนบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจปฏิบัติ

ราชการแทนอธกิารบด ี

 

ผูไดรับมอบอํานาจ

ในที่นี้หมายถึง

ผูอํานวยการ

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 

1 วนั กรณีไมติด

ภาระกิจ 

7  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 สงใชเงินยืมในทะเบียนคุม

ลูกหนี้และทะเบียนคุมใบสําคัญทดรอง

จาย 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

 

 

 

 

 

 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
5. ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
6. ทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 
7.ใบเสร็จรับเงนิ 
8.ใบรับใบสําคัญ 

10 นาท ี

สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้และ

หรอืทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

ผูอํานวยการวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

4 

ถูกตอง 

3 
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8  

 

ขั้นตอนที่ 8 สงใชเงินยืมในระบบบัญชี 3
มิติ เงินทดรองจาย 
1. เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจาย
ประจําวันทุกสิ้นวันเพ่ือใหกรรมการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน

วทิยาลัย 

1. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการจัดโครงการ 

2. หนังสือบันทึกใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการในระบบ       
E-service (แบบ 8708) 
3.หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิทด
รองจาย 
4.เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
คาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด 
5. ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
6. ทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 
7.ใบเสร็จรับเงนิ 
8.ใบรับใบสําคัญ 

10 นาท ี

9  ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจาย
เปนไฟล PDF ไวในGoogle Drive 

 เอกสารตามขั้นตอนที่ 8 10 นาท ี

10  ขั้นตอนที่ 10 สงเอกสารการเบิกจายใหกอง
คลังเพ่ือเบิกคืนเงินทดรองจาย 

 เอกสารตามขั้นตอนที่ 9 1 วัน 

11      

สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้และ

หรอืทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

สิ้นสุด 

4 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

สงกองคลัง 
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4.3 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน คาใชจายในการฝกอบรม 
วิทยาลัยรัตภูมิมีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการ

เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ 

1. ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําเอกสาร ดังนี้ 
1.1 หนงัสือขออนุมัติการเบิกจายโครงการ/กิจกรรม 
1.2 หนงัสือบันทึกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบE-service (แบบ 

8708)กรณีผูจัดฝกอบรมจัดตางจังหวัด 
2. แนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจายคาใชจายในการจัดโครงการอบรม/สัมมนา 

2.1) ใบสําคัญรับเงิน พรอมสําเนาบัตรประชาชนและ/หรือสําเนาบัตรขาราชการ 
2.2) ตารางลงเวลาการบรรยายของวิทยากร 
2.3) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีเปนบุคคลภายในสวนราชการใชคําสั่งโครงการแนบแทน

ได 
2.4) หนังสือตอบรับวิทยากร 
2.5) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินคาใชจายตาง ๆ (เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

คาตกแตงสถานที่ คาถายเอกสาร เปนตน) 
2.6) ลายมือชื่อผูเขารวมอบรม สัมมนา 
2.7) คําสั่งโครงการ 
2.8) กําหนดการการฝกอบรม 
2.9) กรณีจัดประชุม อบรม สัมมนานอกสถานท่ีตองจัดทําใบเบิกคาใชจายนการเดินทาง

ไปราชการ (แบบ 8708) กรณีมีคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.10) บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ 
2.11) แบบเสนอโครงการที่ไดรับอนุมัติ สําเนาบันทึกขอความโครงการท่ีไดรบัอนุมัติ   ใบ

จัดสรรงบประมาณ บันทึกอนุมัติเบิกจาย (โครงการ/บันทึกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 
8708) 

2.12 กรณคีนืเงินยืม แนบบันทึกขอความขอคืนเงนิยืม และสําเนาสัญญายืมเงนิ 

ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายโครงการ/กิจกรรม 
2. ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จ และคํานวณตัวเลขประกอบการเบิกจายโครงการตามระเบียบอยาง

ครบถวน ดังน้ี 
วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการอบรม/สัมมนา 
1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติดําเนินการโครงการตามที่ไดรับจัดสรรประจําปงบประมาณน้ัน ๆ   

ใบจัดสรรงบประมาณ และแบบเสนอโครงการโดยมีรายละเอียบดครบถวน วัตถุประสงค หลักการและ
เหตุผล งบประมาณที่ใชและตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน(ผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ)กรณีเปน
โครงการนอกแผน ตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

78 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

79 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

81 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงานโครงการและรายละเอียดโครงการ 
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ภาพที่ 4.19 เอกสารใบจัดสรรงบประมาณโครงการ 
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2. ตรวจสอบการยืมเงินโครงการ กรณีคืนเงินยืม แนบสําเนาสัญญายืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.20 สําเนาสัญญายืมเงิน 
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3. ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร ท่ีแสดงวัน เวลาและหัวขอการบรรยายขัดเจน              
ใหตรวจสอบชื่อวิทยากรวาตรงกับสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการหรือไม ตรวจสอบวันที่ท่ีจัด
กิจกรรมวาตรงกับกําหนดการหรือไมและหัวขอการบรรยาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.21 หนังสือเชิญวิทยากร 
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4. ตรวจสอบหนังสอืตอบรับวิทยากร วาไดมีการตอบรับตามวันเวลาท่ีไดเชิญไปหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 หนังสือตอบรับวิทยากร 
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ภาพที่ 4.23 ตารางกําหนดการ
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5. ตรวจสอบอัตราการจายคาวิทยากรในระเบียบการฝกอบรม/สัมมนาวาถูกตอง
ครบถวนหรือไม(โดยดูจากกําหนดการวามีการคิดชั่วโมงการบรรยายของวิทยากรถูกตองหรือไม) 

6.ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร ลงลายมือชื่อในใบสําคัญรับเงิน วันที่
จํานวนเงิน หัวขอการบรรยาย/อภิปราย ถูกตองหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.24 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
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7. ตรวจสอบสําเนาบัตรประชาชน/หรือสําเนาบัตรขาราชการ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
ตรวจสอบจากการดูชื่อของวิทยากรวาตรงตามหนังสือเชิญวิทยากรหรือไม พรอมทั้งดูวันที่หมดอายุของ
สําเนาบัตรประชาชน/หรือสําเนาบัตรขาราชการวาหมดอายุกอนวันที่มาบรรยาย/อภิปรายหรือไม 

8. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม
ประกอบดวย 

- ชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
- ชื่อ สถานที่ ผูจายเงิน 
- วัน เดือน ปที่รับเงิน 
- รายละเอียดคาอาหาร จํานวนคน ม้ือละ  
- จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลงนามผูรับเงิน และผูจายเงิน 

กรณีไมสามารถออกใบเสร็จรับเงิน ใหใชใบสําคัญรับเงินแทน และแนบสําเนาบัตร
ประชาชนของ ผูรับจาง พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนาบัตรประชาชนตองไมหมดอายุกอนวันที่
ไดรับเงิน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพท่ี 4.25 ใบสําคัญรับเงินคาอาหาร 
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9.ตรวจสอบรายมือชื่อผูเขารวมอบรม สัมมนา ตองสอดคลองกับคําสั่งใหบุคลากรเขารวม
อบรมและกลุมเปาหมายในเอกสารโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.26 ลายมือชื่อผูเขารวมอบรม 
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10.ตรวจสอบคําสั่งใหบุคลากรเขารวมอบรม สัมมนา หรือคําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
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ภาพที่ 4.27 คําส่ังใหเขารวมอบรม สัมมนา 
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11.ตรวจสอบกําหนดการ กําหนดการตองระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม วันที่ สถานที่ ที่จัดโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดการจัดโครงการ ชวงเวลาใน
การจัดโครงการใหชัดเจน (ขอสังเกต เวลาที่เชิญวิทยากรมาบรรยาย/อภิปรายตองตรงตามหนังสือเชิญวิทยากร) และประมาณการคาใชจาย 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.28 กาํหนดการ 
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ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจายโครงการ 

                ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายโครงการ/ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไป(แบบ 8708)หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายครบถวนแลว ปรากฏวาไมถูกตอง

ใหเขียนขอเสนอแนะและสงคืนใหผูรับผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไปราชการ เพ่ือแกไขใหถูกตอง 

เอกสารเบิกจายที่ถูกตองแลวเกษียณหนังสือใหความเห็นเสนอพิจารณา พรอมลงวันที่ตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.29 หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบกิจายคาใชจายในการจดัโครงการ 
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ขั้นตอนท่ี 4 จัดทําบันทึกการขออนุมัติเบิกเงินทดรองจายเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

               หลังจากเอกสารถูกตองแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินทดรองจายเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามแบบฟอรมเบิกเงินทดรองจายดังตัวอยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 4.30 หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินทดรองจาย 

 
 
 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

รักษาราชการแทนผูอํานวยการ

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
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ขั้นตอนท่ี 5 นําเสนอพิจารณาลงนามตรวจสอบ 

      เสนอหัวหนาสํานักงานตรวจสอบเห็นควรอนุมตัิและ เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารและ

วางแผนตรวจสอบเกษียณใหความเห็นควรอนุมตั ิ

ขั้นตอนท่ี 6 นําเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 

                เสนอผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ ลงนามอนุมัติ ตรวจสอบแลวไมถูกตองหรือมีขอสงสัยใหสง
เอกสารคืนไปยังหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการวิทยาลัย เอกสารการเบิกจายถูกตองครบถวนใหลงนาม
อนุมัติ ในหนงัสือขออนุมัติเบิกจาย (โครงการ/กิจกรรม)และหนังสือขออนุมัติเงินทดรองจาย 

ขั้นตอนท่ี 7 สงใชเงินยืมในทะเบียนคุมลกูหน้ีและทะเบียนคุมใบสําคัญทดรองจาย 

                หลังจากไดรับเอกสารท่ีอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว กรณีไมยืมเงินใหบันทึกรายการเบิกเงินทด

รองจายในทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

ขั้นตอนท่ี 8 สงใชเงินยืมในระบบบัญชี 3มิติ เงินทดรองจาย 
             หลังจากไดรับเอกสารท่ีอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว กรณีไมยืมเงนิใหบันทึกรายการเบกิเงินทดรอง
จายในระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรองจาย) และทําการเขียนเช็คจายผูมีสิทธ์ิ 
ขั้นตอนท่ี 9 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจายเปนไฟล PDF ไวใน   
Google Drive จัดเก็บไวเปนปงบประมาณนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.31 ภาพไฟล PDF แยกเปนหมวดหมูตามปงบประมาณ 
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บทที่ 5  

ปญหาอปุสรรคและขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจจายเอกสารการเบิกจาย มี กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่เก่ียวของ
ตาง ๆ เปนจํานวนมากและบางคร้ังมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นผูรับผิดชอบในภาระงานดังกลาว
จึงตองศึกษา กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเปลี่ยน แปลงอยูเสมอ เพื่อใหสามารถปฏิบัติใหถูกตองครบถวนและ
ทันตอเวลาภายในปงบประมาณ ซึ่งภาระงานหลักในการการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจะตองเกี่ยวของกับ
บุคลากรทุกประเภท ไดแก ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว และ
บุคคลภายนอก หางราน บริษัท จึงทําใหเกิดปญหาและอุปสรรค บางครั้งไมสามารถปฏิบัติงานใหลุลวง
ตามที่กําหนดไว ซึ่งผูเขียนไดรวบรวมปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข ดังนี้ 
 

ขั้นตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1.การตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
คาใชจายในการ 
เดินทางไป
ราชการ 

1.บันทึกขออนุญาตเดนิทางไปราชการ
ในบางคร้ังอนุมัติหลังเดินทางไราชการ
และวันที่เดินทางไมครอบคลุมวันท่ีไป
และกลับในการเดนิทาง 
2.เอกสารการขออนุมัติเบิกจาย
โครงการบางคร้ังระบุงบประมาณ ไม
ถูกตองและขาดจํานวนเงินตัวอักษร 
3.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ผูเขียนรายงานไมระบุวันท่ี 
เวลา การเดนิทางไป และวันที่ เวลา
กลับถึงที่ตั้ง ทําใหไมสามารถ 
คํานวณเวลาเดินทางไปราชการได คิด
คาเบี้ยเลี้ยงผิด เนื่องจากวิธีคิด 
คาเบี้ยเลี้ยงนบัวันชนวัน เวลาชน 
เวลา เปน 1 วัน เศษของวัน ถาเกิน 
12 ชั่วโมงจะได เพิ่มอีก 1 วัน 
4. กรณีใชรถยนตมหาวิทยาลัยฯ  
เดินทางไปราชการและมีใบเสร็จ 
คาน้ํามันเชื้อเพลิงแบบยอไมถูกตองถือ
วาใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ 
 

1.กอนสงหนังสือขออนุมัติเบิกจาย คืน
ผูรบัผิดชอบ 
โครงการ เจาหนาที่การเงินตองโทรศัพท
ไปแจงผูรับผิดชอบโครงการในการจัดทํา
เอกสารใหรับทราบเพ่ือไดแกไขใหถูกตอง 
2.ระบุเหตุผลการสงคืนใหผูรับผิดชอบ
โครงการไดรับทราบอยางชัดเจนโดยเขียน
รายละเอียดที่ถูกตองไวในกระดาษโนต ปะ
หนาหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
3. แนบระเบียบแนวปฏิบัติในสวนที่
เก่ียวของกับการสงคืนเอกสารให
ผูรบัผิดชอบโครงการไดรับทราบ หากมีขอ
สงสัย 
4. ผูบังคับบัญชาไมควรเซ็นเอกสาร
ยอนหลัง เพื่อสรางวินัยใหกับผูรับผิดชอบ 
5. ควรจัดโครงการประชุม/อบรมเก่ียวกับ
ระเบียบการเบิกจายและการเขียนเอกสาร
การเบิกจายโครงการ พรอมสอบถาม
ปญหาตาง ๆ เพ่ือลดข้ันตอนความ
ผิดพลาดในการสงเอกสารเบิกจายมายัง
งานการเงิน 
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ขั้นตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1.การตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
คาใชจายในการ 
เดินทางไป
ราชการ 
 
2.การตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
คาใชจายในการ 
ฝกอบรม 

5.ผูรบัผิดชอบโครงการ/อาจารย ยัง
ขาดความรูความเขาใจในระเบียบ 
แนวปฏิบัติในการ 
เดินทางไปราชการ 
 
 
1. ในใบสําคัญรับเงินไมระบุเวลาเพ่ือ 
ใชในการคาํนวณคาตอบแทนวิทยากร 
2. บางคร้ังไมแนบหนังสือเชิญ 
วิทยากรและกําหนดการในการเขา 
รวมอบรม 
3.บางคร้ังการเบิกคาวิทยากรที่มิใช
บุคคลากรของรัฐ แตวิทยากรเปน
บุคลากรของรัฐทําใหอัตราไมถูกตอง
ตามที่ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
4. ในตารางลงเวลาการบรรยายของ 
วิทยากร วันที่ เวลา และหัวขอการ 
บรรยายไมถูกตอง 
6.วันที่และเวลาในกําหนดการไม 
ถูกตอง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1. กอนสงหนังสือขออนุมัติเบิกจาย คืน 
ผูรบัผิดชอบโครงการ ตองโทรศัพทไปแจง 
ผูรบัผิดชอบโครงการในการจัดทําเอกสาร
ใหรับทราบเพ่ือไดแกไขใหถูกตอง 
2. ระบุเหตุผลการสงคืนใหผูรับผิดชอบ
โครงการไดรับทราบอยางชัดเจน 
3. แนบระเบียบแนวปฏิบัติในสวนที่
เก่ียวของกับการสงคืนเอกสารใหทาง
หนวยงานไดรับทราบ 
4.หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นบอย ๆ ใน
เรื่องเดมิ เชน ไมลงวันที่จาย ไมลงชื่อผูรับ
เงิน เอกสารขาด จํานวนเงนิตัวอักษร 
ผูรบัผิดชอบโครงการจะตองมีความรูความ
เขาใจเก่ียวกับหลักฐานการเบิกจาย 
โครงการและหากเกิดขึ้นบอยคร้ังควรจัด
อบรมใหความรูเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายโครงการ 

 

5.2 ขอเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

จากปญหาและอุปสรรคตังกลาว และไดรับทราบถึงกระบวนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย จึงเปนผลในการจัดทําคูมือคร้ังนี้ เจาหนาที่การเงินวิทยาลัยรัตภูมิจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาตาน
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย (หนังสือขออนุมัติการเบิกจาย) เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงาน ดาน
การเบิกจายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของฝาย ๆ ในวิทยาลัยรัตภูมิ และถาม-ตอบ เพื่อเปน
การแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูเบิกจายกับเจาหนาที่การเงิน ทําใหสามารถทราบถึงปญหา



 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายงบประมาณรายจายเงินรายได  วิทยาลัยรัตภูมิ 

 

99 

 

ของแตละฝาย เพ่ือนํามาประยุกตใชและเพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายได
อยางถูกตอง รวดเร็ว ทนัตอเวลา 

2. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของท้ังหมดของกระบวนการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายพรอมกับคําอธิบายประกอบ โดยแสดงวิธีการตรวจสอบใหถูกตองและเปนแนวทาง
เดียวกัน เพ่ือใหผูเบิกจายไดศึกษาเปนตัวอยางเพื่อจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

3. ควรมีการประชุมเจาหนาที่การเงินของวิทยาลัยกับผูเก่ียวของที่มีสวนรวมในฝายบริหารและ
วางแผนเพ่ือแกไขปญหาที่เกิดข้ึนและเพื่อเปนแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเพ่ือ
เปนแนวทางเดียวกัน 

4. เห็นควรใหมีการจัดกิจกรรมสริมสรางความเขาใจระหวางผูปฏิบัติดานการเงิน ดานบัญชีดาน
พัสดุกับเจาหนาท่ีหนวยงานตาง ๆ เพื่อเสริมสรางความสามัคคีและลดปญหาความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน เชน การอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดทําเอกสารการเบิกจาย แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวาง 
ผูปฏิบัติงานดานการเงินกองคลังกับเจาหนาที่การเงนิวิทยาลัยหรือคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย 

5. ควรจัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติทางการเงิน การคลัง การบัญชีและการ
พัสดุ โดยใหบุคลากรท่ีเก่ียวของภายในมหาวิทยาลัยที่สนใจเขารับฟง หรือเขารับการอบรม เพ่ือรับทราบ
หลักเกณฑหรือระเบียบของการจัดทําเอกสารการเบิกจาย วิธีการในขอนี้จะชวยใหบุคลากรทุกทานที่จะ
เปนผูเบิกจายเงินสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถัวน สมบูรณ และเปนการลดข้ันตอน 
ในการสงเอกสารคืนใหกับผูเบิกจาย 
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 ฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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แบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 (แบบ 8708) 
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ประวัติผูเขียน 

ชื่อ – สกุล  นางสาวแสงเทียน จันทรแสงทอง 
วัน เดือน ปเกิด  วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2524 
ตําแหนงหนาท่ี  พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 
สถานท่ีทํางาน วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เลขที่ 414 หมู 14 

ตําบลทาชะมวง อําเภอรตัภูมิ จังหวัดสงขลา 
ประวัติการศึกษา พ.ศ 2542 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการบัญชี 
     สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

พ.ศ. 2549 ปรญิญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาการบัญชี   
     มหาวิทยาลัยรามคาํแหง  
ประวัติการทํางาน พ.ศ. 2549 - 2552 บรษิัทนครชัยแอร ตําแหนงงานบัญชี 
   พ.ศ. 2553 – 2555 บริษัทลูกปลาฟารม ตําแหนงเจาหนาที่บัญชี 

พ.ศ. 2556 – ปจจุบัน ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยรตัภูมิ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 




