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  คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการเบิกจ่าย ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือไว้เป็น
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บทน ำ 

บทท่ี 1 

1.1 ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

ด้วยการปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่าย เพ่ือใช้เป็นการสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน 
และเป็นหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีและ
รายงานทางการเงินที่สําคัญ หลักฐานการจ่ายหรือเอกสารหลักฐานทางการเงินถือว่าเป็น เอกสารตาม
หลักการของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทางมหาวิทยาลัยที่มีความสําคัญมาก 

งานการเงิน เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการให้บริการของแต่ละงาน โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ นั้นมักพบปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ซึ่งปัญหา
ดังกล่าวอาจจะเกิดจากการไม่ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ไม่เข้าใจระเบียบการเบิกจ่าย ทําให้การ
เบิกจ่ายมีข้อบกพร่องและผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง อาจจะเนื่องมาจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความ
เข้าใจในระเบียบของทางราชการก็จะส่งผลทําให้เกิดข้อผิดพลาดต่างๆ เกิดขึ้น และทําให้การเบิกจ่าย
งบประมาณไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องต่างๆ    ดั้งนั้นเพ่ือให้
การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต่างๆ และมีแนวปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดทําจึงได้รวบรวมระเบียบ และขั้นตอนการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติเดียวกัน 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลากรงานบริหารคลังและทรัพย์สินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจเอกสารการเบิกจ่าย มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องต่างๆ 
3. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วนและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. เป็นแนวทางให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะ และหน่วยงานภายในได้ถือเป็น
แนวปฏิบัติในทางเดียวกัน 

 2.เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศและหนังสือเวียนต่างๆ   
ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

 3.ลดข้อผิดพลาดและความล่าช้าที่อาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่ายได้ 
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1.4 ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีขอบเขตครอบคลุมเฉพาะเรื่องการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
ประเภทเงินงบประมาณแผ่นดิน,กองทุนพัฒนาอาจารย์,กองทุนสวัสดิการนักศึกษา,เงินรายได้พยาบาล 
,เงินรายได้จากการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.),เงินรายได้ปริญญาโท,เงินรายได้
ศูนย์บ่มเพาะรัฐวิสาหกิจ,เงินรับฝากค่าประกันของเสียหาย และเงินศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
โรงแรม เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน
ในคณะ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เพ่ือให้เอกสาร
เบิกจ่ายเกิดคามถูกต้อง ครบถ้วนรวดเร็วและทันต่อเวลา ตลอดจนเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายต้อง
เป็นไปตาม พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องต่างๆ 

1.5 นิยำม/ค ำจ ำกัดควำม 

 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 งำนบริหำรคลังและทรัพย์สิน หมายถึง งานบริหารคลังและทรัพย์สินมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 
 เจำหนำที่กำรเงิน หมายถึง เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน 
 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจ่าย(หน้างบ) หลักฐานการจ่าย เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้
เป็นการสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน และเป็นหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่สําคัญ 
 กำรตรวจสอบ หมายถึง ตรวจสอบความถูกตองตามหลักเกณฑ และอัตราตามระเบียบที ่
กําหนด 
 ฎีกำ หมายถึง เอกสารที่รวบรวมมาเปนชุดเพ่ือนํามาเบิกตั้งเบิกเงิน 
 งบด ำเนินงำน หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่มีวัตถุประสงค์ให้จ่ายเพ่ือการบริหารงาน  

ประจําและการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุค่าสาธารณูปโภค 

 เงินงบประมำณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจําปีของประเทศไทย แผนงบประมาณ
เพ่ือจัดหาทุนแก่การดําเนินการของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนสําหรับใช้เป็นหลักใน
แต่ละปีงบประมาณซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และเพ่ือปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่กําหนดให้ตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลังตามท่ี
ได้จ่ายไปแล้ว โดยมีสํานักงบประมาณเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดทําและนําเสนอเพ่ือพิจารณา 

 เงิน กศ.บป. หมายถึง เงินรายได้จากการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ  

 กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว หมายถงึ การเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน
เป็นช่วงเวลาสั้นๆ มีกําหนดเวลาที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิ้นเมื่อครบกําหนดเวลา 

 กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน โดยมีโครงการ
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หรือ หลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่ มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจําวัน ในกรณี
ที่ออกทํางานนอกสถานที่ตั้งประจํา 

ค่ำเช่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

ค่ำพำหนะ หมายถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ ค่า
ระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบของและอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

พำหนะส่วนตัว หมายถงึ รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่ไม่ใช่ของทาง
ราชการ 

ค่ำยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ขนส่งทางบกและเรือกลเดินทางประจําตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ําไทย และให้
ความหมายรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจาโดยมีเส้นทางอัตราค่า
โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 2.1.1 อธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจเอกสารเบิกจ่าย
ในการลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายในวงเงิน 100,000 บาท ขึ้นไป 

 2.1.2 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ตรวจเอกสารเบิกจ่ายในการลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 2.1.3 หัวหน้างานบริหารคลังและทรัพย์สิน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การตรวจเอกสารเบิกจ่าย ให้คําแนะนํา และปรึกษาในกรณีที่มีความซับซ้อนในการเบิกจ่าย 
  2.1.4 นักวิชาการเงินและบัญชี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆที่เก่ียวข้อง 

 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ

งานในหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวจริยาภรณ์  สินธสุุวรรณ์ ตําแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัติการหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้ 

 2.2.1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากคณะ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 2.2.2 บันทึกลงรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ  
 2.2.3 ตรวจสอบฎีกาโดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงินของเงิน ให้

เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
  - เงินงบประมาณแผ่นดิน 
  - กองทุนพัฒนาอาจารย์  
  - กองทุนสวัสดิการนักศึกษา 
  - เงินรายได้พยาบาล 
  - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) 
  - เงินรายได้ปริญญาโท 
  - เงินรายได้ศูนย์บ่มเพาะรัฐวิสาหกิจ 
  - เงินรับฝากค่าประกันของเสียหาย 
  - เงินศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพโรงแรม 
 2.2.4 คืนเอกสารเบิกจ่าย เข้าระบบ (รอเบิก) เพ่ือเป็นการยืนยันเอกสารเข้าสู่ระบบ

การเบิกจ่าย ในกรณีเอกสารถูกต้องและแจ้งรายละเอียดข้อผิดพลาดในระบบบัญชี 3 มิต ิ 
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2.2.5 เสนออธิการ/รองอธิการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือลงนามอนุมัติเอกสารเบิกจ่าย
ที่ถูกต้อง 
 2.2.6 นําเอกสารเบิกจ่ายที่ลงนามอนุมัติแล้วส่งต่องานเบิกจ่ายต่อไป  

 
2.3 ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 

2.3.1 ลักษณะงำนที่ปฎิบัติ 
 1) ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
  (1) จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจําเดือน 

จัดทําประมาณการรายได้ รายจ่ายประจําปี พร้อมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินใน และเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม ระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

  (2) ดูแลการรับจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ – จ่ายเงิน เพ่ือให้
การรับ – จ่ายเงิน ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้ง ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทําและดําเนินการต่างๆในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจําเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  

  (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี
แยกประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายและจัดทํารายงานผล การปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และการรายงานการเงิน
และบัญชีต่างๆถูกตองตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดให้เป็นปัจจุบัน  

  (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงและแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆเกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆเกี่ยวกับงานใน หน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนดและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2) ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 3) ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้  
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  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4) ด้ำนกำรบริกำร 
  (1) ให้คําปรึกษาแนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการ

เงินและ บัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ ต่างๆที่เป็นประโยชน์  
   (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้าน
วิชาการเงิน และบัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
2.4 โครงสรำง / กำรบริหำรจัดกำร 

 ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ พ ช ร บุ รี  ( Phetchaburi Rajabhat University) 
(พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลั ย ราชภัฏ  พ .ศ . 2547 ให้ ไ ว้  ณ  10 มิ ถุ น ายน  2547,อ้ า ง อิ ง
https://www.pbru.ac.th/pbru/regulations) จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะ
เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, 
Science, Research and Innovation) (พระราชบัญญัติ การ อุดมศึ กษา พ.ศ .  2562,อ้ า ง อิ ง 
https://www.mhesi.go.th/ index.php/aboutus/legal-all.html) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตําบลนาวุ้ง อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

 
2.4.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ กํากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดําเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการ    8 คณะ 1 สถาบัน 3 สํานัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ คณะเท คโนโลยีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา จากเว็บไซต์ www.pbru.ac.th 
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2.4.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
สํานักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ เป็นศูนย์กลางการบริหารและการบริการของ

มหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่จําเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของ 
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก    
จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็น 
โรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ตามลําดับ 

 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารสํานักงานอธิการบดี 
         ที่มำ จากเว็บไซต์ www.pbru.ac.th 
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2.4.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำนกองกลำง 

กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน ทําหน้าที่ประสานภารกิจ สร้างความเข้าใจ เชื่อมโยงบุคลากร ทุกหน่วยงานของ 
มหาวิทยาลัย รวมถึงส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานของบุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล       
งาน บริหารคลังและทรัพย์สิน งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ งานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย และงานนิติการ 

 

 
ภาพที ่3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานกองกลาง 

ที่มา จากเว็บไซต์ www.pbru.ac.th 
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2.4.3โครงสร้ำงหน่วยงำนงำนบริหำรคลังและทรัพย์สิน 

มีภารกิจหลักในการควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและรายได้ของมหาวิทยาลัย ทั้ง
เงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณจากรายได้ของมหาวิทยาลัย การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
นําส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ควบคุม
การเบิกจ่าย ให้คําแนะนําด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และ
พัสดุ บริหารงานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน ๆ รวมถึง
ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับระบบการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย การพิจารณาการ
ขออนุมัติโครงการ การพิจารณาร่างระเบียบทางการเงินของหน่วยงานต่าง ๆ และประสานงานให้
หน่วยงานดําเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
ภาพที ่4 โครงสร้างการบริหารงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

       ที่มำ จากเว็บไซต์ www.pbru.ac.th 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติและเงื่อนไข 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ ให้คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตาม พระราช
กฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงานด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  
  
3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน  
 การเขียนคู่มือการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย มีระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
ฉบับที่ (7)  

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่9) พ.ศ.2560  
4.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562  
5.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินสงคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
6.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
8.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ.2554  
9.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2565 
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530.4/ว.1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
11. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7/ว.56 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2548 เรื่องการเทียบ

ตําแหน่ง  
12.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การจ้างเหมาบริการรถยนต์มาใช้ในราชการ 

ประกาศ ณ วันที่ 18 กันยายน 2561 
13.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

และค่าอาหาร ประกาศ ณ วันที่ 4 พฤศจิกายน 2563 

http://www.stopcorruption.moph.go.th/application/editors/userfiles/files/%E0%B8%9E_%E0%B8%A3_%E0%B8%9A_%20%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%20%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_%202560.pdf
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14.คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 1334/2564 เรื่องมอบอํานาจให้รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี คณบดี และผู้อํานวยการสํานัก/สถาบัน ปฎิบัติราชการแทน
อธิการบดี 
 
3.2 ขั้นตอนและวิธกีำรปฏิบัติงำนตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงำนส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 

รับเอกสำรเบิกจ่ำยจำก
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

บันทึกรับเอกสำรเบิกจ่ำยใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

ตรวจสอบ
เอกสำรเบิกจ่ำย  

เสนออธิกำรบดี/รองอธิกำรบดีที่
ได้รับมอบหมำยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

เอกสำรเบิกจ่ำยที่ได้รับกำร
อนุมัติส่งต่องำนเบิกจ่ำย 

บันทึกส่งคืนเอกสำรเบิกจ่ำยที่
ไม่ถูกต้องให้หน่วยงำนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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แผนภูมิสำยงำน(Flow chat) 
 

ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

 
 

คณะ ศูนย์ สํานัก และหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยนําส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินมา
พร้อมใบนําส่งเอกสาร 

 
 
 

ลงชื่อและวันเดือนปีที่รับฎีกาในใบนําส่ง  
โดยตรวจสอบเลขที่อ้างฎีกาในใบนําส่งกับ
เอกสารและจํานวนเงินให้ตรงกัน และคืนใบ
นําส่งแก่หน่วยงาน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การส่งเอกสารและติดตามเอกสารต่อไป 

 
 
 

บันทึกรับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ(Grow Account) เพ่ือกํากับ
ติดตามและเป็นไปตามลําดับก่อนหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารรายการค่าใช้จ่ายว่าใช้
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ อัตราการ
เบิกจ่าย การแนบเอกสารการเบิกว่าครบถ้วน 
และค่าใช้จ่ายที่เบิกอยู่ในคําของบประมาณ
หรือโครงการที่ได้รับหรือไม่ 

 
 
 
 

เมื่อพบว่าเอกสารไม่ถูกต้องจะบันทึกส่งคืน
เอกสารเบิกจ่ายในระบบบัญชี3 มิติและส่ง
เอกสารกลับคืนหน่วยงานเพ่ือทําการแก้ไขให้
ถูกต้อง 

 
 
 
 

เสนอเอกสารการเบิกจ่ายต่อผู้มีอํานาจลงนาม
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

 
 
 
 

นําเอกสารที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติส่งต่องาน
เบิกจ่ายเพ่ือทําการโอนจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 

                     ตารางที่ 1 แสดงขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงานตั้งแต่เริม่ต้นจนสิ้นสดุกระบวนการ 

หน่วยงานส่งเอกสารเบิกจ่าย 

บันทึกรับเอกสารเบิกจ่ายในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

รับเอกสารเบิกจ่ายจาก
หน่วยงานภายในหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายตามระเบียบ/
กฎหมาย/ข้อบังคับ 

บันทึกส่งคืนเอกสารที่ไม่ถูกต้องให้
หน่วยงานทําการแก้ไข 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

เอกสารการเบิกจ่ายที่ได้รับ
การอนุมัติส่งต่องานเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนในกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย 
การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายจากคณะ ศูนย์ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆภายใน

มหาวิทยาลัย มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1.ขั้นตอนกำรรับและส่งคืนเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน 
1.1 ศูนย์ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย นําส่งเอกสารการเบิก

จ่ายเงินมาพร้อมใบบันทึกรับ-ส่งฎีกา มายังงานการเงิน 

ภาพที่ 5 ภาพตัวอย่างใบบันทึกรับ-ส่งฎีกา 
        ที่มำ ภาพถ่ายโดยผู้เขียน               
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1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความครบถ้วนของจํานวนเอกสาร และลงลายมือชื่อในใบ
บันทึกรับ-ส่งฎีกาพร้อมลง วัน เดือน ปี ที่รับและคืนใบบันทึกรับ-ส่งฎีกาและคืนให้แก่หน่วยงานเพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

            ภาพที ่6 ตัวอย่างใบบันทึกรับ-ส่งฎีกาท่ีเจ้าหน้าที่การเงินลงชื่อรับเอกสารแล้ว 
ที่มา ภาพถ่ายโดยผู้เขียน               

1.3 บันทึกรับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ในระบบบัญชี 3 มิติ (Grow Account) 
1.3.1 เปิดโปรแกรม Grow Account โดยการคลิ๊กที่ไอคอนGrow Account 2 ครั้ง 

                 ภาพที่ 7 ไอคอนโปรแกรมระบบบญัชี 3 มิติ Grow Account 
ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
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 1.3.2 ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม Grow Account (ดังภาพที่ 8) 
 

 
ภาพที ่8 การเข้าสู่โปรแกรม Grow Account 

ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
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1.3.3 เลือกเมนูบันทึกการขอเบิกและเลื่อนลงมาเพ่ือเลือกบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) (ดังภาพที่ 9) 

ภาพที่ 9 ขั้นตอนการรับเอกสารเบิกจ่ายในโปรแกรม Grow Account 
ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 

1.3.4 คลิ๊กท่ีรับฎีกาแล้วจะมีอีกหนึ่งหน้าต่างขึ้นมาพิมพ์เลขอ้างอิงแล้วกดค้นหา (ดังภาพที่ 10) 

ภาพที ่10 ขั้นตอนการรับเอกสารเบิกจ่ายในโปรแกรม Grow Account 2 

   ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 



18 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลกั : การตรวจเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

 

 

1.3.5 เมื่อกดค้นหาจะข้นเลขที่อ้างอิงที่เราค้นหาจากนั้นคลิ๊กให้เป็นเครื่องหมายถูกในช่อง
สี่เหลี่ยมแล้วคลิ๊กที่ปุ่มรับฎีกาแล้วจะมีหน้าต่างขึ้นมาแจ้งเตือนว่า “ทําการบันทึกรับฎีกาเรียบร้อย
แล้ว” ให้กด OK (ดังภาพที ่11) 

ภาพที ่11 ขั้นตอนการรับเอกสารเบิกจ่ายในโปรแกรม Grow Account 3 
ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 

1.3.6 การส่งคืนเอกสารเบิกจ่ายที่ต้องส่งกลับให้หน่วยงานทําการแก้ไข ในโปรแกรม Grow 
Account (ดังภาพที่ 12และ 13)  

ภาพที ่12 ขั้นตอนการส่งคืนเอกสารเบิกจ่ายในโปรแกรม Grow Account 1 

ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
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ภาพที ่13 ขั้นตอนการส่งคืนเอกสารเบิกจ่ายในโปรแกรม Grow Account 2 

ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
1.3.7 การตรวจหมวดรายจ่ายของเอกสารเบิกจ่ายเงินในโปรแกรม Grow Account (ดังภาพที ่14 และ 15) 

 

ภาพที่ 14 ขั้นตอนการตรวจสอบหมวดรายจ่ายในโปรแกรม Grow Account 1 

ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
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ภาพที ่15 ขั้นตอนการตรวจสอบหมวดรายจ่ายในโปรแกรม Grow Account 2 

ที่มา ภาพถ่ายจากระบบ Grow Account 
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3.3 วิธกีำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
3.3.1.กำรตรวจสอบเอกสำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.3 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบรายการขอเบิกเงิน แบบ กง.3/2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 
4.หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
5.ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก.4231 
6.ใบเสร็จค่าท่ีพักและFOLIO (ถ้ามี) 
7.ใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง(ถ้าม)ี 
8.ใบเสร็จค่าเครื่องบิน(ถ้ามี) 
9.ใบเสร็จค่าทางด่วน(ถ้ามี) 

          10.ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัย(ในกรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย) 
11.บันทึกข้อความขอไปราชการ 
12.ระยะทางค้นหาจากกรมทางหลวง (ในกรณีที่ใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
13.คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี(ถ้ามี) 
14.กําหนดการ 
15.สําเนาสัญญาการยืมเงิน(กรณียืมเงิน) 
16.สําเนาสัญญาเช่ารถ(ในกรณีเช่ารถ) 

 
วิธีกำรตรวจสอบเอกสำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

  1.ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ แบบ 8708 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง ว่าถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหรือไม่และต้องไม่เกินกับที่ทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ตรวจสอบวันที่เดินทางไป-กลับ ตรวจสอบจํานวนเงินของเอกสารที่แนบว่าตรงกับใบเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการหรือไม่ ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในรายงานการเดินทางให้ครบถ้วน  

2.ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายไปราชการ ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ
จากผู้มีอํานาจลงนาม (ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 071/2564 เรื่องการมอบอํานาจให้
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิกายดี คณบดี และผู้อํานวยการสํานัก/สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)
และบันทึกขออนุมัติไปราบการต้องใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น รายชื่อผู้ไปราชการ,ไปราชการ
เรื่องอะไร,วันที่ไป-กลับ,พาหนะที่ใช้เดินทาง,ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง,งบประมาณท่ีใช้เบิกจ่าย 

3.ใบรับรองแทนใบเสร็จใช้ในกรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว โดยระบุว่าเดินทาง
เริ่มต้นจากที่ไหนถึงจุดสิ้นสุด ณ สถานที่ไปราชการ ในใบ บก.4231 แล้วแนบระยะทางจากเว็บไซต์
กรมทางหลวงระยะทางที่สั้นที่สุดที่สามารถเดินทางไปราชการสะดวก  
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อัตรำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร 
 

ประเภท 
 

กิโลเมตร : บาท 

1.รถยนต์ส่วนบุคคล  4 บาท 
2.รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 บาท 
หมายเหตุ : *คํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง /Web site 
               **รถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถเบิกค่าทางด่วนได้ 
 

ตารางที่ 2 อัตราชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 
4.ตรวจสอบใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและนําส่งเงินคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 41 ต้องระบุ ชื่อที่
อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน, วัน เดือน ปี ที่รับเงิน, รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร, จํานวน
เงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ลายมือชื่อผู้รับเงิน และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ หรือไม่ 

การเดินทางไปราชการที่จําเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพัก
แรมในยานพาหนะหรือการจัดให้พักแรมซึ่งราชการจัดไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าใช้เช่าที่
พักตามที่กระทรวงการคลังกําหนด การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1 อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio) เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภท/ระดับ อัตรำ/บำท 
ห้องพักเดี่ยว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 
วิชำกำร : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ระดับต้น 

1,500 850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร : ระดับสูง 
บริหำร : ระดับต้น, ระดับสูง 

2,200 1,200 

วิชำกำร: ทรงคุณวุฒิ 
บริหำร: ระดับสูง 

2,500 1,400 

 
            ตารางที่ 3 อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
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2.อัตราค่าเข่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ประเภท/ระดับ อัตรำ/บำท 
บำท/วัน/คน 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 
วิชำกำร : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ระดับต้น 

1,500 850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร : ระดับสูง 
บริหำร : ระดับต้น, ระดับสูง 

2,200 1,200 

          ตารางที่ 4 อัตราค่าเข่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 
5.ตรวจสอบใบเสร็จค่าน้ํามัน ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและนําส่งเงินคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 41 ในกรณี
เดินทางไปราชการโดยรถมหาวิทยาลัยหรือรถเช่าจะต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จค่าน้ํามัน
และถ้าในกรณีรถเช่าต้องแนบสําเนาสัญญาเช่ารถประกอบด้วย วันที่ในใบเสร็จค่าน้ํามันต้องอยู่ในวันที่
ขออนุมัติไปราชการ  
  6.ตรวจสอบการคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิกว่าตรงตามขออนุมัติไปราชการและตรง
ตามสิทธิที่ได้รับเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  

 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรำ 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 
วิชำกำร : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ระดับต้น 

240 
 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร : ระดับสูง 
บริหำร : ระดับต้น, ระดับสูง 

270 
 

                
ตารางที่ 5 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างการนับเวลาไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
กรณีไม่พักแรม 
ตัวอย่ำงที่ 1 นางสาวระเบียบ ถูกต้อง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีคําสั่งให้เดินทาง

ไปปราชการเพ่ือประชุมหารือการจัดทํางบการเงิน ที่กรมบัญชีกลาง จังหวัดกรุงเทพมหานคร ในวันที่ 
20 มิถุนายน 2565 โดยเดินทางออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 6.00 น. และกลับถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 18.30 น. และได้มีการเลี้ยงอาหารกลางวัน 

การนับเวลา 6.00 น. – 18.30 น. นับเวลาได้ 12.30 ชม. จะเบิกได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาทแต่
จะหักค่าอาหาร 1 มื้อ คือ 240 บาท – 80 บาท = 160 บาท 

ตัวอย่ำงที่ 2 นางสาวระเบียบ ถูกต้อง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีคําสั่งให้เดินทาง
ไปปราชการเพ่ือประชุมหารือการจัดทํางบการเงิน สํานักงานคลังจังหวัดราชบุรี จังหวัดราชบุรี ในวันที่              
19 มิถุนายน 2565 โดยเดินทางออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 7.00 น. และกลับถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 17.00 น. 

การนับเวลา 7.00 น. – 17.00 น. นับเวลาได้ 10 ชม. จะเบิกได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 120 บาท 
กรณีพักแรม 
ตัวอย่ำงที่ 1 นางสมศรี  มีหวัง ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา มีคําสั่งให้ไปนิเทศนักศึกษาที่

โรงเรียนบางสะพานวิทยาลัย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ระหว่างวันที่ 10-13 มิถุนายน โดยออกเดินทาง
จากมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 7.00 น. และกลับถึง มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี เวลา 
16.30 น.  คํานวณได้ดังนี้ 

วันที่ 10  วันที่ 11  วันที่ 12  วันที่ 13 

07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. – 16.30 น 

 24 ชม.  24 ชม.  24 ชม.  9.30 ชม 

 = 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน และเศษไม่เกิน 12 ชม.ให้ปัดทิ้ง 

รวมคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางปราชการได้  3 วัน เท่ากับ 240 บาท X3 วัน =720 บาท 
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3.3.2 กำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
1. งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3. ใบรายการขอเบิกเงิน แบบ กง.2/2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
4. ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
5. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรข้าราชการ 
6. คําสั่งแต่งตั้งวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรภายใน) 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรจากหน่วยงานภายนอก) 
8. ประวัติวิทยากร (กรณีวิทยากรจากหน่วยงานภายนอก) 
9. สําเนารายชื่อผู้เข้าอบรม 
10. กําหนดการอบรม 
11. โครงการ 
12. สําเนาสัญญาการยืมเงิน(กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

 
วิธิกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร 

  1.ตรวจสอบใบสําคัญ ใส่หัวข้อการบรรยาย/อภิปราย/สัมมนา จํานวนชั่วโมง อัตรา
ค่าวิทยากร ให้ตรงกับกําหนดการและโครงการที่ขออนุมัติไว้ และการลงลายมือชื่อรับเงินให้ครบถ้วน 
  2.ตรวจสอบวิทยากรเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือเป็นบุคคลภายนอกถ้าเป็น
บุคคลากรภายในให้แนบคําสังแต่งตั้งวิทยากรและถ้าเป็นบุคคลภายนอกให้แนบหนังสือเชิญวิทยากร 
  3.ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลาและหัวข้อการบรรยายชัดเจน 
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
  4.ตรวจสอบโครงการ ระบุงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
  5.ตรวจสอบส าเนาบัตรประชาชน ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนา ดูวันที่หมดอายุ
ของบัตรประชาชนตรวจ 
  6.ตรวจสอบการค่าตอบแทนวิทยากรเป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน
หรือไม่หรือไม่ เช่น ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน 1 คน 
ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน     
5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วยชั่วโมงการ
ฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท า
กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม     
ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน  
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อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
ตารางที่ 6 อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 

 
3.3.3 การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
1.งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบรายการขอเบิกเงิน แบบ กง.2/2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
4.ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
6.รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
7.ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวาลราชการ 
 

 วิธิกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  1.ตรวจสอบว่ามีค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตรงกับวันที่ใบใบลง
เวลาปฏิบัติงานนอกเวลาหรือไม่ 
  2.ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน วันที่ปฏิบัติงาน จ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงานตรง
กับใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาหรือไม่ 
  3.ตรวจสอบการคิดค่าตอบแทนเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  จ านวนเงินรวมและ
จ านวนเงินเงินตัวอักษรถูกต้องหรือไม่ 
  4.ตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานและลายมือชื่อหัวหน้าผู้ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาหรือไม่ 

 
ประเภทวิทยำกร 

อัตรำ (บำท : ชั่วโมง) 
กำรฝึกอบรม ประเภท ข และ

บุคคลภำยนอก 
กำรฝึกอบรมประเภท ก 

1. วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 800 บาท 
2. วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 1,600 บาท 
3. กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์

ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่
กําหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

4. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก
หน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 



27 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลกั : การตรวจเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

 

  5.ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว่าวันที่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ตรงกับหลักฐานการการจ่ายเงินและค าสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

3.3.4 การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
1.งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบรายการขอเบิกเงิน แบบ กง.2/2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
4.หลักฐานการจ่ายเงิน  
5.ใบสําคัญรับเงินพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน(กรณีประชุมออนไลน์) 
6.ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
7.หนังสือเชิญประชุม 
8.คําสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
9.รายงานการประชุม 
10.สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

 วิธิกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่าเบี้ยประชุม 
  1.ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมเป็นไปตามระเบียบ ประกาศหรือไม่ 
  2.ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงินครบถ้วนตามรายละเอียดการเบิกจ่ายหรือไม่ 
  3.ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินจํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และวันที่ประชุมให้
ถูกต้องตรงตามรายงานการประชุม 
  4.ตรวจสอบรายงานการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม วันที่ประชุม ตรงกับเอกสาร
หลักฐานที่เบิกหรือไม่ 
  5.ตรวจสอบรายชื่อในคําสั่งแต่งตั้ง 
  6.ตรวจสอบรายละเอียดวันที่เชิญประชุม ตรงกับที่เบิกหรือไม่ 
  

3.3.5 กำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
1.งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบรายการขอเบิกเงิน แบบ กง.2/2 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
4.ใบสําคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.สําเนาบัตรประชาชน 
6.ใบลงรายชื่อผู้เข้าอบรม 
7.กําหนดการอบรม 
8.โครงการ 
9.สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมทดรองราชการ) 
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วิธิกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
  1.ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มว่าเป็นไปตามระเบียบ 
ประกาศหรือไม ่ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม/ประชุม  สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 
บาท/มื้อ/คน และสถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
  2.ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินระบุรายละเอียดในรายการให้ครบถ้วน วันเดือนปีที่จัด
กิจกรรม ระบุจํานวนคน จํานวนมื้อ จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และลงลายมือชื่อผู้รับเงินให้
ครบถ้วน 
  3.ตรวจสอบใบลงรายมือชื่อผู้เข้าร่วม วันที่จัดกิจกรรมและจํานวนตรงคนตรงกับ
เอกสารหลักฐานที่ขอเบิกหรือไม่ 
  4.สําเนาบัตรประชาชน ชื่อต้องตรงกับใบสําคัญรับเงิน ตรวจสอบวันที่หมดอายุของ
บัตรประชาชน 
  5.ตรวจสอบกําหนดการว่าในกําหนดการระบุการเลี้ยงอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ระยะเวลาเหมาะสม คาบเก่ียวกันหรือไม่ 
  6.ตรวจสอบโครงการว่าตั้งงบประมาณในการเบิกค่าอหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ไว้กี่คน กี่ม้ือ ว่าตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินหรือไม่ 
 3.3.6 กำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินไม่เกิน 5,000 บำท 

1.งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบขออนุมัตเิบิกเงิน แบบ กง.1 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 

 4.ใบรายละเอียดพัสดุ 
5.ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี, ใบส่งของ, ใบสําคัญรับเงิน 
6.ใบตรวจรับพัสดุ ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
7.ใบส่งมอบพัสดุ 
8.ใบเบิกพัสดุ ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
9.แนบรูปถ่ายที่แสดงให้เห็นการผลิตในประเทศไทยหรือการค้นหาผลิตภัณฑ์ใน

เว็บไซต ์www.mit.fti.or.th 
10.โครงการ 
11.สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมทดรองราชการ) 

วิธีกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินไม่เกิน 5,000 บำท 
  1.ตรวจสอบงบหน้าช่องรายละเอียดต้องอ้างถึงใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญ
รับเงิน ชื่อร้าน/บริษัท เลขที่ เล่มที่ ลงวันที่ เป็นรายจ่ายค่าอะไร และตรวจสอบจํานวนเงิน  
  2.ตรวจสอบใบรายงานขอซื้อขอจ้างว่ารายการที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่ ดูเหตุผลในการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบยอดเงิน กําหนดการส่งมอบ วันที่ที่ได้รับการอนุมัติ 
และการลงลายมือชื่อผู้อนุมัติให้ครบถ้วน 
  3.ตรวจใบรายละเอียดพัสดุ ตรวจสอบรายการ ราคากลาง ราคาต่อหน่วย จํานวน
เงินรวม ระบุเหตุผลที่ต้องการใช้ในช่องหมายเหตุ ระบุว่าพัสดุผลิตที่ประเทศไทยหรือไม่ 
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  4.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและนําส่งเงินคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 41 ต้องระบุ ชื่อที่อยู่หรือที่ทําการ
ของผู้รับเงิน, วัน เดือน ปี ที่รับเงิน, รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร, จํานวนเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร, ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
  5.ตรวจสอบใบตรวจรับ ผู้ตรวจรับลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
  6.ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ ผู้รับ ผู้เบิก เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
  7.ตรวจสอบรูปถ่ายที่แนบมาว่าผลิตในประเทศไทยหรือไม่  
  8.ตรวจสอบโครงการว่าค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตั้งไว้ในโครงการหรือไม่ 
  

3.3.6 กำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินตั้งแต่ 5,000 บำท ขึ้นไป 
1.งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
2.ใบขออนุมัตเิบิกเงิน แบบ กง.1 ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
3.ใบรายละเอียดพัสดุ 

 4.ใบรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ E-GP  
 5.ใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ E-GP 
 6.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ E-GP 
 7.ใบประกาศผู้ชนะจากระบบ E-GP 

5.ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี,ใบส่งของ,ใบสําคัญรับเงิน 
6.ใบตรวจรับพัสดุ ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) ถ้าจํานวนเงิน 100,000 

บาท ขึ้นไปให้ใช้ใบตรวจรับจากระบบE-GP 
7.ใบส่งมอบพัสดุ 
8.ใบเบิกพัสดุ ในโปรแกรม Grow Finance MIS (3D) 
9.แนบรูปถ่ายที่แสดงให้เห็นการผลิตในประเทศไทยหรือการค้นหาผลิตภัณฑ์ใน

เว็บไซต ์www.mit.fti.or.th 
10.โครงการ 

วิธีกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวงเงินตั้งแต่ 5,000 บำท ขึ้นไป 
  1.ตรวจสอบงบหน้าช่องรายละเอียดต้องอ้างถึงใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญ
รับเงิน ชื่อร้าน/บริษัท เลขที่ เล่มที่ ลงวันที่ เป็นรายจ่ายค่าอะไร และตรวจสอบจํานวนเงิน  
  2.ตรวจสอบใบรายงานขอซื้อขอจ้างว่ารายการที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่ ดูเหตุผลในการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบยอดเงิน กําหนดการส่งมอบ วันที่ที่ได้รับการอนุมัติ 
และการลงลายมือชื่อผู้อนุมัติให้ครบถ้วน 
  3.ตรวจใบรายละเอียดพัสดุ ตรวจสอบรายการ ราคากลาง ราคาต่อหน่วย จํานวน
เงินรวม ระบุเหตุผลที่ต้องการใช้ในช่องหมายเหตุ ระบุว่าพัสดุผลิตที่ประเทศไทยหรือไม่ 
  4.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและนําส่งเงินคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 41 ต้องระบุ ชื่อที่อยู่หรือที่ทําการ
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ของผู้รับเงิน, วัน เดือน ปี ที่รับเงิน, รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร, จํานวนเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร, ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
  5.ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวนเงิน รายการที่สั่งซื้อ ผู้รับจ้าง/ผู้ขายลงลายมือชื่อ
ให้ครบถ้วน ถ้าเป็นใบสั่งจ้างผู้รับจ้างต้องติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1000 บาท ต่อ อากรแสตมป์ 1 
บาท และถ้ามีเศษเกินจากจํานวนเต็มให้ติดอากรเพ่ิม 1 บาท 
  6.ตรวจสอบใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ตรวจสอบชื่อร้าน
ที่ได้รับเลือก รายละเอียดรายการ จํานวนเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  7.ตรวจสอบใบตรวจรับ ผู้ตรวจรับลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ ถ้าจํานวนเงินใน
หารจัดซื้อจัดจ้างเกิน 100,000 บาท ใบตรวจรับต้องพิมพ์มาจากระบบ E-GP 
  8.ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ ผู้รับ ผู้เบิก เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
  9.ตรวจสอบรูปถ่ายที่แนบมาว่าผลิตในประเทศไทยหรือไม่  
  10.ตรวจสอบโครงการว่าค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตั้งไว้ในโครงการหรือไม่ 
 
3.4 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายเงินเป็นสิ่งที่มีความสําคัญของการเบิก
จ่ายเงิน ซึ่งเอกสารเบิกจ่ายเงินเป็นเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายและต้องเป็นเอกสารที่มีความ
ถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส ตรวจสอบได้และทันกําหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการที่ได้วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบที่เกี่ยวข้องอาจจะ
ส่งผลทําให้ราชการได้รับความเสียหาย ดังนั้นผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ต้องมีความรู้ในการตรวจสอบ และตรวจให้รอบคอบ ละเอียด และถูกต้องตามกฎเกณฑ์ ระเบียบ 
ข้อบังคับเพ่ือให้บรรลุตามภารกิจของหน่วยงาน 
 
 3.4.1 เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
 3.4.1.1 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงไม่ครบถ้วนตามระเบียบกําหนด
หรือไม่ระบุเวลาไป-กลับ แต่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและคํานวณเวลาหรือระบุเวลาไป-กลับให้ผู้เบิกครบถ้วน
ซึ่งความจริงคํานวณเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ตามที่ขอเบิกก็ได้ ฉะนั้น ผู้เบิกต้องระบุระยะเวลาไป-กลับให้
ครบถ้วน 
 3.4.1.2 การคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกินกว่า 24 ชั่วโมง 
และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเปน็ 1 วนั แล้วนําจํานวนวันทัง้หมด มา
คูณอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 3.4.1.3 การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินให้ผู้ไม่มีสิทธิโดยสารเครื่องบิน ให้ผู้ขออนุมัติระบุ
เหตุผลความจําเป็นและความเสียหายของราชการหากไม่ได้เดินทางโดยเครื่องบิน  
 3.4.1.4 การตีความหมายของการเดินทางไปราชการและการเดินทางไปราชการฝึกอบรมต้อง
ให้มีความแตกต่าง เช่น ค่าที่พัก หากเดินทางไปราชการปกติให้เบิกเหมาจ่ายค่าที่พักได้ส่วนการ
เดินทางไปราชการฝึกอบรมไม่สามารถเบิกเหมาจ่ายได้จะต้องออกเป็นใบเสร็จรับเงินเท่านั้น 
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3.4.1.5 การนับเวลาบรรยายเพ่ือคํานวณค่าวิทยากร ถ้ามีระยะเวลาการไม่น้อยกว่า 50 นาที 
ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง และไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที ให้นับเป็นครึ่งชั่วโมง 
ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างออกจากเวลาบรรยาย 
 

3.4.2 ข้อควรระวัง 
 3.4.2.1 ถ้าเดินทางไปราชการผู้เดินทางต้องระบุ สถานที่เดินทาง วัน เวลา เส้นทางหลวง 
แผ่นดิน ทั้งไปและกลับให้ชัดเจน หากระบุเส้นทางไปราชการเป็นเท็จอาจเกิดเหตุการณ์ไม่คาดหมาย 
ล่วงหน้าได้ (ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 3.4.2.2 ใบเสร็จรับเงินที่บริษัท/โรงแรมออกให้ต้องออกในนามมหาวิทยาลัย 
 3.4.2.3 ถ้าทําใบเสร็จรับเงินสูญหายแล้วนําสําเนามาเบิกจ่ายให้เขียนรับรองว่าจะนํามา
เบิกจ่ายอีกแล้วลงชื่อกํากับไว้เป็นหลักฐาน 
 3.4.2.4 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การบรรยายจ่ายได้ไม่เกิน 1 คน การอภิปรายหรือ
สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากร และการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม จ่าย
ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

3.4.3 สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 3.4.3.1  การเดินทางไปราชการทุกครั้งต้องมีต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอกหรือมีเหตุที่ 
จะเดินทางไปราชการตามภาระกิจของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจง หรือได้รับอนุมัติ 
เดินทางไปราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยสูงสุด 

3.4.3.2 ต้องไม่นําหลักฐานใบเสร็จรับเงินที่กระทรวงคลังไม่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้มา 
เบิกจ่าย เช่น ค่าผ้าเย็น , ค่าทิป , ไกด์ทัวร์ , ค่าเครื่องดื่ม (อาทิเช่น ค่าเบียร์ ,เหล้า)เป็นต้น 

3.4.3.3 ต้องไม่แนบเอกสารการเบิกจ่ายเงินที่เป็นเท็จ เช่น ค่าท่ีพัก ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.4.3.4 ต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง โปร่งใส รัดกุม 

และมหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด 
3.4.3.5 ต้องไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่พวกพร้องหรือผู้ที่มีความสนิทสนมกับตนเองหาก

ตรวจสอบเอกสารพบข้อผิดพลาดต้องส่งคืนแก้ไขโดยด่วน 
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3.5 แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ถิรฉัตร  คงจันทร์(2560) ได้วิจัยเรื่อง การพัฒนาคู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการภายในประเทศ การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) สร้างและพัฒนาคู่มือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ และ 2) เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่ม
ตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนสตรีภูเก็ต 
จํานวน 132 คน เครื่องมือทีใช้ในการวิจัย คือ 1) คู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ และ 2) แบบสอบถามการพัฒนาคู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง
ไปราชการภายในประเทศ 
 จากการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่าย ผู้วิจัยพบว่า ข้าราชการครูและบุคลากร
ของโรงเรียนสตรีภูเก็ต มีการเบิกค่าใช้จ่าย 2 ลักษณะ คือ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมและโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การไปราชการภายในประเทศ พบว่า ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว มักจะมีข้อผิดพลาดในการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินในฐานะที่เป็นผู้ตรวจสอบ จะต้องท้วงติงและขอเอกสารต่าง ๆ เพ่ิมเติม
อยู่เสมอ 
 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ มี 2 ชนิด คือ 1) คู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการภายในประเทศ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ขั้นตอนและคําอธิบายการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการภายในประเทศ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ มีค่าความเที่ยงตรงเชิงเนื้อหา ( IOC) ที่ระดับ 1.00 และแบบสอบถามเกี่ยวกับการ
พัฒนาคู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ประกอบด้วย 4 ตอน 
คือ ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ตอนที่ 2 การพัฒนาคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการภายในประเทศตอนที่ 3 ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการภายในประเทศ และตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะ มีค่าความเที่ยงตรงเชิงเนื้อหา (IOC) ที่
ระดับ 1.00 
 ผลการวิจัยครั้งนี้ สรุปได้สองประการ ประการแรกคือ ผลการพัฒนาคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการภายในประเทศ อยู่ในระดับมากเมื่อพิจารณารายข้อ พบว่า ด้านมีขั้นตอนและ
คําอธิบายชัดเจน เอ้ือต่อการนําไปปฏิบัติได้ง่าย ด้านเนื้อหาถูกต้องชัดเจน ตรงตามระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ด้านมีแหล่งข้อมูลอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ ด้านเนื้อหามีความเป็นปัจจุบัน ด้านเรียงลําดับเนื้อหา
ถูกต้อง เข้าใจง่าย ด้านขั้นตอนและคําอธิบายชัดเจน ตรงประเด็น และเป็นลําดับขั้นตอน ด้านใช้ภาษา
เข้าใจง่าย เหมาะสม ด้านเนื้อหาตรงตามความต้องการ ด้านเห็นภาพรวมของการดําเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ และด้านขั้นตอนและคําอธิบายครอบคลุมทุก
กระบวนการของการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ อยู่ในระดับมาก และ
ประการที่สองคือ ความรู้และความเข้าใจของครูและบุคลากรโรงเรียนสตรีภูเก็ตต่อการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ มีผลการพัฒนาอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่า 
ด้านขั้นตอนและคําอธิบายการขอยืมเงินไปราชการ ด้านขั้นตอนและคําอธิบายการขออนุญาตไป
ราชการ และด้านความสําคัญและความจําเป็นของการรับรู้แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
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ไปราชการภายในประเทศ อยู่ในระดับมากที่สุด ส่วนด้านความชัดเจนของขั้นตอนและคําอธิบายใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ด้านความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับอัตรา
และหลักฐานการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และด้านความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับอัตราและหลักฐาน การเบิก
ค่ายานพาหนะโดยสารด้านความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับอัตราและหลักฐานการเบิกค่าที่พัก และ
ด้านความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับเชิงอรรถขยายความข้อมูลต่าง ๆ ด้านความรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับอัตราและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นในการเดินทางไปราชการ และด้านขั้นตอน
และคําอธิบายการส่งหลักฐานและเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย อยู่ในระดับมากตามลําดับ 

 มะลิวัลย์ ศศิวิทยำ (2563) ได้วิจัยเรื่องการสร้างคู่มือแนวปฏิบัติในการตรวจสอบ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม การวิจัยครั้งนี้มี
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือสร้างคูมือการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดย วิธีเฉพาะเจาะจงของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 2. เพื่อศึกษาประสิทธิภาพของคูมือการตรวจสอบ เอกสารการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 3. เพื่อศึกษาความ พึงพอใจต่อการใช้คูมือ
การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และ   
4. เพ่ือเปรียบเทียบความพึงพอใจตอการใชคูมือการตรวจสอบเอกสารการ จัดซื้อจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจําแนกตามป จจัยสวนบุคคล กลุมตัวอยางใน
การศึกษาครั้งนี้ คือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของคณะ สํานัก สถาบัน หนวยงานตาง 
ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จํานวน 49 คน โดยใชแบบสอบถามเปน เครื่องมือในการเก็บ
รวบรวมขอมูล นํามาวิเคราะหขอมูลสถิติเชิงพรรณนา ประกอบดวย คารอยละ คาเฉลี่ย คาสวน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน และสถิติเชิงอนุมาน ประกอบดวย การทดสอบคาที และ ความแปรปรวนทาง
เดียว 

 ผลการวิจัยพบวา 1. ไดคูมือการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ นครปฐม ประกอบไปดวย ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เอกสารประกอบการเบิกจาย และตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกจาย โดยมีขอสังเกตในการ
ตรวจสอบเอกสาร ทําใหเขาใจมากยิ่งขึ้น 2. ประสิทธิภาพของคูมือการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ
จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยกอนการสรางคูมือฯ ผูใชมีปญหา
การเบิกจาย รอยละ 26.36 และ หลังจากการสรางคูมือฯ ผูใชมีปญหาการลดลงเหลือ รอยละ 16.04 
3. ผูใชคูมือการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
นครปฐมมีความพึงพอใจในภาพรวมอยู ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดานอยูในระดับมาก       
ทั้ง 3 ดาน ไดแก ดานเนื้อหาของคูมือฯ ดานรูปแบบของคูมือฯ และดานการนําไปใชประโยชน        
4. ความพึงพอใจตอการใช คูมือการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง          
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจําแนกตามปจจัยสวนบุคคล พบวา เพศ วุฒิการศึกษา ระยะเวลา 
ปฏิบัติราชการตําแหนงงาน สังกัดหนวยงานเมื่อวิเคราะหในภาพรวม และรายดาน พบวา ไมแตกตาง
กัน แตชวงอายุที่แตกตางกันมีผลกับระดับความพึงพอใจที่ตางกัน ในดานรูปแบบของคูมือฯ โดยมี
นัยสําคัญทางสถิตินอยกวา 0.05 
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ภควัฒน์ กลั่นปรีชำ (2562) ได้วิจัยเรื่องปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการเบิกจ่าย
งบประมาณของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ือศึกษาว่า
ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับการเบิกจ่ายงบประมาณประกอบด้วยหน่วยงาน และไตรมาสแตกต่างกันจะ
ส่งผลให้ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายภาพรวม งบประมาณรายจ่ายลงทุน และ
งบประมาณรายจ่ายประจําแตกต่างกัน 
 การวิจัยนี้เป็นการศึกษาปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณของ 
กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยหน่วยงานในหน่วยงานภายใต้สังกัด
กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข ได้แก่ หน่วยงานที่ตั้งส่วนกลาง และหน่วยงานส่วนภมิภาค 
จํานวนทั้งสิ้น39 แห่ง เก็บข้อมูลเป็นรายไตรมาสย้อนหลัง 3 ปี คือ ปี งบประมาณ 2562 - 2560 
วิเคราะห์ข้อมูลโดยสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลคือจา นวนหรือความถี่ค่าร้อยละ และโปรแกรม
สถิติสําเร็จรูปมาวิเคราะห์ความแปรปรวน (Analysis of variance : ANOVA) 

ผลการวิจัย พบว่า หน่วยงานแตกต่างกันจะส่งผลให้ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายภาพรวม งบประมาณรายจ่ายลงทุน และงบประมาณรายจ่ายประจ าแตกต่างกัน และไตร
มาสแตกต่างกันจะส่งผลให้ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าแตกต่างกันเพียง
รายจ่ายเดียวหน่วยงานที่รับผิดชอบอาจต้องเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณในด้านรายจ่ายประจา 
อย่างต่อเนื่องเพ่ือลดช่องว่างลง ส่งผลให้ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานมีความ
สม่ําเสมอ 

 
3.6 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
3.6.1จรรยำบรรณ 

 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กําหนดเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆของทาง
ราชการนั้น มีความจําเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสั่งสมทักษะ และสมรรถนะที่พ่ึงประสงค์ อีกทั้ง
หลักธรรมมาภิบาลซึ่งทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 
2552 สรุปสาระได้ดังนี้ 
 

3.6.1.1 จรรยำบรรณต่อตนเองและวิชำชีพ 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) บุคลากรต้องมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยซน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วน

ตนและ ไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
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6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือก
ปฏิบัติ 

7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่ บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 

8) บุคลากรพึงมุ่งผลลัมฤทธิ์ฃองงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้ 

9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 

 
3.6.1.2 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน และหน่วยงำน 

1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์       
โดยมิชอบ 

2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการทไงานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นยําชํานาญ 

3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบรวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน
เป็นสําคัญ 

5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
โดย ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูซนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
3.6.1.3 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 

1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 
ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการ และเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ
สุภาพมี น้ําใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
กลุ่มงาน ของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทํางานและแก้ปัญหา
ร่วมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งที่ เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิด
ขอบด้วย 

4) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ขอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
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5) บุคลากรต้องละเว้นจากการน่าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก
หรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน่าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน
หรือจ้างวานหรือใช้ผู้อ่ืนทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือน่าไปใช้ในการเสนอขอกําหนดตําแหน่ง
หรือการเลื่อนตําแหน่งให้สูงขึ้น หรือการ ให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด 

6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในคักด์ิศรี
ของเพ่ือนร่วมงาน การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี ่ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ
นักศึกษา หรือ ประซาซนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 
3.6.1.4 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ และผู้รับบริกำร 

1) บุคลากรพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกําลังความสามารถ ด้วยความเสมอ
ภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยคําสํานวนที่ซัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเช้าใจ
ง่าย ในการลื่อ ความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 

2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจาก
นักศึกษาหรือ ผู้รับบริการเพื่อกระทําการหรือไม่กระทําการใด 

3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระทําการที่รู้อยู่ว่า
ผิด กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดชีองประซาซน 

4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับชองนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มาจากการ
ปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเลียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการ 

5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่ง
มิใช่คู่สมรสของตน 

 
3.6.1.5 จรรยำบรรณต่อประชำชน และสังคม 

1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประซาซน ผู้รับบริการอย่างเต็มกําลัง
ความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ําใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อ
เห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติ ได้หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ชองตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจง
เหตุผล หรือแนะนําให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอํานาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือชองบุคคลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่

วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้น หาก ได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับ
ไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงาน ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควร
ต่อไป 

4) บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เช้าไปเก่ียวข้องกับการ 
ดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือชายเสียงในการเลือกตั้ง
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สมาชิกสภาผู้แทน ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริม
สนับสนุนหรือซักจูงให้ผู้อ่ืนกระทําการในลักษณะเดียวกัน 

 
3.6.2 คุณธรรม 

ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเรื่อง นโยบายคุณธรรมและความ
โปร่งใส 2560) เพ่ือเป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และ
ปฏิบัติควบคู่ไปกับกฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืน ๆ โดยมุ่งมั่นที่จะนําหนว่ยงานให้ดําเนินงาน
ตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการ
ทุจริต เพ่ือให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าวมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1) บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลโดยมุงตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

2)ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการ
ดําเนินชีวิต 

3) ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง สงเสริมการดําเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกขั้นตอน
และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเขามามีส่วนร่วมในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยขอมูลข่าวสารในการดําเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

4) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจงขอมูลขาวสารเบาะแสการทุจริต ร้องเรียน ร้อง
ทุกขผ์่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนของมหาวิทยาลัย 

5) กรณีพบการทุจริตจะดําเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผู้ที่ทุจริตอย่าง
จริงจัง 

 
3.6.3 จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

  ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน ต้องรักษาจริยธรรมในการปฏิบัติงาน
ต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประขาซน (อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวล
จริยธรรม พ.ศ. 2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 12) สรุปสาระสําคัญ ด้งนี้ 
  1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประซาซน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกําลัง
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคํา
สํานวน ในการสื่อความหมายที่ซัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเช้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่
สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนําให้ 
ติดต่อกับหน่วยงานหรือ บุคคลที่เกี่ยวช้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป 
  2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซ่ึงมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญู
ชน จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่า
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เกินปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดําเนินการตามควรแก่กรณีต่อไปการเรียก
รับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ ประขาซนเพ่ือกระทําการ
หรือไม่กระท าการใดที่มิซอบ ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
  3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือซักซวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทําการใดทั้งท่ี 
รู้อยูว่่า ผิดกฎหมายหรือฝ่า‘ฝืนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือซักซวนผู้เรียน ผู้รับบริการเพ่ือให้
กระทําการทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่า‘ฝืนศีลธรรมอันดีซองประซาซน ถือว่าเป็นการทําผิดจริยธรรม
และวินัยอย่างร้ายแรง 
  4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประขาซนที่ได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก,ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประซาซน 
การเปิดเผยความลับซองผู้เรียน ผู้รับบริการ ประซาซนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ จากความ
ไว้วางใจโดยมิซอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประซาซน ถือว่าเป็นการทําผิด
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
  5) พึงรักษาความสัมพันธ์ อันดีกับผู้ เรียน ผู้ รับบริการ และประขาซนอย่าง
กัลยาณมิตร การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรําคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศ 
การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมใิช่คู่สมรสซองตน ถือว่าเป็นการทํา 
ผิด จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
  6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดซอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประซาขน สังคม
และประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประซาซน อย่างครบถ้วน
ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัตงิำน 
4.1กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ไม่ทําให้ส่วนราชการเกิดความเสียหาย การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต้องคํานึงถึงความสําคัญ 
ดังนี้ 

1.เอกสารมีความเร่งด่วนมากน้อยแค่ไหน 
2.ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับอย่างเคร่งครัด 
3.เมื่อพบปัญหาควรนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและยําไปปรับปรุงให้ถูกต้อง 
4.อธิบายและให้คําแนะนํา ปรึกษาหารือเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจแล้วนําไปปฏิบัติให้ดี

ยิ่งขึ้น 
5.ศึกษา ค้นคว้า กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 

แผนกำรปฏิบัติงำน 
กิจกรรม 

 
แผนที่ปฏิบัติ หมำยเหตุ 

จ อ พ พฤ ศ 
1.รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากเจ้าหน้าที่
หน่วยงานคณะ สถาบัน และหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่
การเงินลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี ผู้รับ
เอกสารเบิกจ่ายในใบบันทึกรับ-ส่งฎีกา  

     ใ น ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการเบิก
จ่ายเงินในแต่ละเรื่องมี
ความยุ่งยาก ซับซ้อน
แตกต่ า งกัน  จจึ ง ไม่
สามารถระบุวันที่แน่ชัด
ได้ และอีกประการหนึ่ง 
คือปริมาณของเอกสาร
การเบิกจ่ายในแต่ละ
ช่วงเวลา 

2.ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วยความ     
ระเอียด รอบคอบ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

     

3.บันทึกรับเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในระบบ
บัญชี 3 มิติ พร้อมตรวจสอบหมวดรายจ่าย
ตามผังบัญชีมาตรฐานของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

     

4.บันทึกส่งคืนเอกสารเบิกจ่ายเงินที่ ไม่
ถูกต้องลงในระบบบัญชี 3 มิติ และระบุ
เหตุผลที่ส่งคืนเพ่ือให้หน่วยงานดําเนินการ
แก้ไข 

     

5.เสนอเอกสารที่ตรวจสอบแล้วมีความ
ถูกต้องให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติลงนาม
เบิกจ่ายและส่งต่อให้งานตัดจ่ายเงินต่อไป 

     

ตารางที่ 7 แผนการปฏิบตัิงาน 
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เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย 
 1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการจ่ายต้องมีความถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ และเพ่ือใช้
เป็นเอกสารในการสนับสนุนการเบิกจ่ายต่อไป ตลอดจนความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชี
และรายงานทางการเงินที่สําคัญเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบของฝ่ายตรวจสอบภายใน และ
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

2. การตรวจสอบเอกสารโปร่งใสและเชื่อถือได้ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายต้องมี 
โปร่งใสและเชื่อถือได้เป็นไปตามระเบียบ กฎ มติข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหลักฐานการจ่ายหรือ
เอกสารหลักฐานทางการเงินถือว่าเป็นเอกสารตามหลักการของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทาง
ราชการที่มีความสําคัญมาก  

3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ทันต่อเวลา การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย
นอกจากต้องตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ต้องทันต่อเวลา เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของ
หน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
 
4.2 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ดังเช่น การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายต้องตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
กฎ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง ต้องมีระยะเวลาในการตรวจสอบที่รวดเร็วเพ่ือให้การ
เบิกจ่ายทันต่อเวลา เชื่อถือได้ และมีความโปร่งใส เพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการทั้งบุคคลภายในและ
บุคคลภายนอก ห้างร้าน บริษัท และเพ่ือเป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีและรายงาน
ทางการเงินที่สําคัญเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบของฝ่ายตรวจสอบภายใน และสํานักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 

เจ้าหน้าที่การเงินคณะ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยสามารถ
ติดตามเอกสารเบิกจ่ายได้จากการค้นหาเลขที่อ้างอิงในโ0ปรแกรม Grow finance MIS (3D) ใน
หัวข้อบันทึกการขอส่งฎีกา มี 3 สถานะ  

1. สถานะแถบสีขาว คือเจ้าหน้าที่การเงินยังไม่ได้ลงรับเอกสารในโปรแกรม Grow Account 
แต่เจ้าหน้าที่การเงินคณะ สํานัก สถาบัน หรือหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยได้ดําเนินการกดส่ง
ในระบบเรียบร้อยแล้วหากเวลาผ่านมาเกิน 7 วันควรทวงถามเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือป้องกันเอกสารสูญ
หาย  

2.สถานะแถบสีเขียว คือเจ้าหน้าที่การเงินส่วนกลางได้ดําเนินการลงรับเอกสารเบิกจ่ายใน
โปรแกรม Grow Account เรียบร้อยแล้วในระบบจะขึ้นชื่อผู้รับและวันเดือนปีที่ลงรับเอกสาร เมื่อขึ้น
สถานะสีเขียวแล้วยังไม่มีการตัดจ่ายเงินควรติดตามทวงถามเจ้าหน้าที่การเงิน 

3.สถานะแถบสีแดง คือเจ้าหน้าที่การเงินส่วนกลางตรวจเอกสารแล้วพบข้อผิดพลาดจะ
ดําเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่ายคืนในโปรแกรม Grow Account เพ่ือให้หน่วยงานทําการแก้ไข 
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มำตรฐำนคุณภำพงำน 

1. ตัวชี้วัด  จํานวนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายไม่เกิน15ฎีกาต่อวัน 
2. เกณฑ ์  จํานวนฎีกา   5  ฎีกา  มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน 
   จํานวนฎีกา 10  ฎีกา  มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
   จํานวนฎีกา 15  ฎีกา  มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
   จํานวนฎีกา 20  ฎีกา  มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
   จํานวนฎีกา 25  ฎีกา  มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนและแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 

ปัญหำ อุปสรรคในกำรท ำงำน 
 

แนวทำงแก้ไข 

1.การคํานวณค่าที่เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ   
ผู้ขอเบิกคํานวณชั่วโมงเดินทางไม่ถูกต้องตาม 
ทําให เบิกค าเบี้ยเลี้ยงเกินอัตราที่ ระเบียบ
กําหนดไว 

การคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ มี
ดังนี้ 
- กรณีพักแรมคํานวณ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ไม่ถึง 12 ชั่วโมง
ปัดทิ้ง 

- กรณีไม่พักแรม คํานวณได้ 12 ชั่วโมงเป็น 1 
วัน เกิน 6ชั่วโมงได้ครึ่งวัน หากไม่ถึง 6 ชั่วโมง
ไม่ให้เบิก หากยังคํานวณไม่ถูกให้ปรึกษา
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายที่คณะ สํานัก
ที่ผู้ไปราชการสังกัดถ้ายังไม้เข้าใจแน่ชัดให้ถือ
หลักฐานมาให้ผู้ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย
คํานวณให้ถูกต้องก่อนก็ได้ 

2.หน่วยงานหรือผู้ขอเบิกยังไม่มีความรู้ ความ 

เข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและแนว 

ปฏิบัติที่เพียงพอ 

2.เจ้าหน้าที่ผู้ทําเอกสารเบิกจ่ายการเดินทางไป
ราช หากมีความไม่เข้าใจสามารถโทรศัพท์
สอบถามกับผู้ตรวจเอกสารหรือผู้มีความรู้   
ความชํานาญด้านระเบียบ เพ่ือให้คําแนะนํา 
ปรึกษา แก้ไขหรือร่วมแชร์ประสบการณ์ระหว่าง
ผู้ตรวจสอบเอกสารกับผู้ขอเบิกเพ่ือให้ได้แนว
ปฏิบัติที่ถูกต้อง 

3.ผู้ขอเบิกไม่ลงนามรับรองการจ่ายเงินสดแล้ว
ในใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน/บิลเงินสด 

3.ผู้ขอเบิกได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน/
บิลเงินสดต้องลงลายมือชื่อให้เรียบร้อยทุกฉบับ
หรือตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 

4.การขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ผู้ขอเบิกไม่ 
แนบใบรับรองการขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ 

4.ผู้ขอเบิกต้องแนบใบขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ
ที่งานยานพาหนะ ควรตรวจสอยเอกสารให้
ครบถ้วน เพ่ือความรวดเร็วในการเบิกจ่าย 

5.การเดินทางไปราชการดวยพาหนะสวนตัวเบิก
ชดเชยค าพาหนะเหมาจ ายโดยไม ได ระบุ
หมายเลขทะเบียนในบันทึกขออนุมัติ เบิก
ค่าใช้จ่ายไปราชการไว 

5.ผูไปราชการ ตอง ระบุในใบขออนุญาตผูบังคับ
บัญชา โดยระบุหมายเลขทะเบียนพาหนะสวน
ตัว จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคา่
ยานพาหนะ ในลักษณะเหมาจายแกผูเดินทาง
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ปัญหำ อุปสรรคในกำรท ำงำน 
 

แนวทำงแก้ไข 

ไปปฏิบัติงานโดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิก
เงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทาง
สั้นและตรง 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

6.การขาดความเข้าใจในกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ที่มีความรู้ความชํานาญในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับควรมีคําแนะนํา ปรึกษา หารือ หรือหา
แนวปฏิบัติที่ชัดเจนจะได้ปฏิบัติที่ถูกต้อง เช่น 
การฝึกอบรม การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(KM) 

7.การเบิกค่าท่ีพักเกินสิทธิของตนเอง 

 
7.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ     
ควรให้คําแนะนําสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าที่ใน 

หน่วยงาน โดยมีการจัดประชุมพร้อมสอบถาม 

ปัญหาต่าง ๆ 

 
8.การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรใบสําคัญไม่ใส่
รายละเอียดการบรรยาย จํานวนชั่วโมงการ
บรรยาย ไม่ตรงกับกําหนดการที่แนบมา และ
จํานวนเงินที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรผิด 

 

8. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ 
ต้องมีการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นมาก่อนที่
จะส่งมายังการเงินส่วนกลาง เพ่ือความถูกต้อง 
และรวดเร็วในการตัตจ่ายเงิน     
 

9.ผู้ขออนุญาตไปราชการขอยืมเงินทดรอง
ราชการเมื่อใกล้ระยะเวลาที่ต้องดําเนินการทํา
ให้ได้รับเงินไม่ทันวันที่ต้องดํา เนินการตาม
วัตถุประสงค์ 

9.ผู้ยืมต้องตระหนักถึงความสําคัญและความ
จํา เป็นในการยืมเงินทดรองราชการ ว่ามี
ระเบียบที่ต้องยื่นเรื่องยืมเงินก่อนภายใน 3 วัน
และนับเฉพาะวันทําการทั้งนี้เพ่ือลดปัญหาที่จะ
เกิดข้ึน 

10.รายละเอียดพัสดุในการจัดซื้อไม่ระบุว่า
รายการดังกล่าวผลิตในประเทศไทย และไม่
แนบรูปถ่ายทีถ่ายให้เห็นว่าผลิตในประเทศไทย
หรือการจัดซื้อที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทย ต้อง
แนบ MIT ให้เห็นว่าไม่มีการผลิตในประเทศไทย 

10.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วน และแนบรูปถ่ายที่มีความชัดเจน 
เพ่ือง่ายแก่การตรวจสอบการจัดซื้อผลิตภัณฑ์ใน
ประเทศไทย 

 
ตารางที่ 8 ปัญหาอุปสรรคในการทํางานและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
5.2.1 ให้ผู้เดินทางไปราชการใช้ยานพาหนะประจําทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่าย 

จริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
5.2.2 การโดยสารเครื่องบินสําหรับผู้เบิกท่ีมีสิทธิเบิกได้ให้คํานึงถึงความเหมาะสม จําเป็น 

และประหยัด เพ่ือลดค่าใช้จ่ายภายในองค์กร 
5.2.3 ให้ผู้เดินทางเป็นหมู่คณะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในแนวทางเดียวกัน เช่น ค่าท่ีพัก ถ้าเป็น 

เพศเดียวกันควรจะพักด้วยกัน เว้นแต่ผู้ร่วมเดินทางเห็นว่าไม่เหมาะสม เช่น เป็นโรคติดต่อ           
เป็นผู้บริหารระดับสูง หรือชายหญิงที่ไม่ใช่คู่สมรส หรือเพศท่ี 3 

5.2.4 การเดินทางไปราชการต่างอําเภอที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้เบิกจ่ายได้ครึ่ง 
วัน แต่ผู้ขอเบิกอาจไม่เบิกจ่ายได้เพราะถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาราชการ คือ 08.30 น. – 
16.30 น 

5.2.5 ใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางควรตรวจสอบสถานที่ท่ีจะเดินทางเวลาออกเดิน 
ทางไปและกลับวันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล จํานวนเงินให้แน่ชัด เพ่ือสามารถคํานวณค่าใช้จ่ายตาม
สิทธิที่ตนพึงได้ได้อย่างถูกต้อง 

5.2.6 เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติด้านการเงิน ด้าน
บัญชี ด้านพัสดุกับเจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน โดยเป็นการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย เช่น เสวนาระเบียบ
การเงินการคลัง/KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินฝ่ายการคลังและทรัพย์สินกับ
เจ้าหน้าที่การเงินระหว่างหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัย 

อย่างไรก็ตาม การจัดทําคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอาจมีแนว
ทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอ่ืนๆ ที่ผู้จัดทํายังมิได้กล่าวถึง สําหรับการที่จะเลือกวิธีการใด้เพ่ือนํามา
แก้ไขปัญหานี้นั้นผลลัพธ์ที่ได้ คือการมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการให้ถูกต้อง 
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