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บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

การเบิกจายเงิน หากเจาหนาท่ีขาดความรู ความเขาใจในระเบียบของมหาวิทยาลัย หรือ

กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ จะทําใหเกิดขอบกพรองตาง ๆ เกิดข้ึน ทําใหการเบิกจายไมเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ประกาศ และขอบังคับท่ีกําหนดไว ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจายจึง

เปนวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน การจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายกรณีตาง ๆ  จึงจําเปนตองศึกษาปญหาและแนวทางใน

การปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน 

เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีตองอยูในกรอบของการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ

การปฏิบัติงานดานการเงินของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึง มีกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญ

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ และถูกตอง ท่ีสําคัญข้ันตอบท่ีใชในการปฏิบัติงานมีความ

ซับซอนและซํ้าซอนกัน ในแตละคณะ อาจมีรูปแบบการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน ดังนั้นเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานดานการเงิน การเบิกจาย มีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผูจัดทําจึงไดรวบรวมและวิเคราะหขอมูล

จากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และหนังสือตอบขอหารือตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การเบิกจาย 

จากความเปนมาท่ีสําคัญดังกลาวจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย

สําหรับการปฏิบัติงานดานการเงิน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีจะ

ศึกษา เพ่ือบูรณาการความรูท่ีไดรับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีกอใหเกิด

ประสิทธิภาพ หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําตองขออภัยไว ณ ท่ีนี้ และจะพัฒนาระบบการ

เบิกจาย ใหดียิ่งข้ึนไป 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี  

2. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ

3. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองตาม

กฏ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติตางๆ

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงิน และบุคลากรท่ีเก่ียวของ

2. เปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ เปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ

3. เปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองตามกฏ

ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติตางๆ

4. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจายเงิน กรณีตางๆ

ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน บุคลากรท่ีเก่ียวของ รวมถึงผูบริหาร

ตั้งแตระดับตนจนถึงระดับสูง 

คําจํากัดความ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลไดจัดสรรใหแกสวนราชการตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณ รายจายประจําป การจายกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดําเนินการไดตาม

วัตถุประสงคของหนวยงานนั้นๆ โดยจะมีกําหนดระยะเวลา ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

ซ่ึงเรียกวา ปงบประมาณ 

งบประมาณ หมายถึง แผนหรืองานสําหรับประมาณการดานรายรับและรายจายแสดงในรูปตัวเลข 

จํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเปนตัวเลขจํานวนเงิน 

งบประมาณเงินรายได หมายถึง การประมาณการรายรับ (โดยการประมาณการจากรายรับ

คาธรรมเนียมการศึกษา) และรายจาย (โดยประมาณการตามพันธกิจและยุทธศาสตร) ประจําป ของ

วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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 งบประมาณเงินแผนดิน หมายถึง เงินงบประมาณท่ีไดจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดแก งบ

บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน เปนตน 

 งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 คาใชจายคงท่ี หมายถึง รายจายท่ีเกิดข้ึนในแตละปของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีไมเปลี่ยนแปลงตามจานวนผลผลิตหรือไมผันแปรตามจานวนผลผลิตจํานวน

โครงการท่ีเกิดข้ึนในแตละปงบประมาณ เชน รายจายงบบุคลากร คาตอบแทนเงินประจําตําแหนง 

คาจางเหมาแรงงานประจําป คาเชาตางๆ  

คาใชจายผันแปร หมายถึง รายจายท่ีเกิดข้ึนในแตละปของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีเปลี่ยนแปลงตาจํานวนผลผลิตหรือผันแปรตามจํานวนผลผลิตและจํานวน

โครงการท่ีเกิดข้ึนในแตละปงบประมาณ เชน รายจายจากงบดําเนินงาน (คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ 

และคาสาธารณูปโภค) รายจายจากงบเงินอุดหนุนท่ัวไปและอุดหนุนเฉพาะกิจ 

รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละสวน

ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก  

1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก 

รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

1.2 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว 

1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุน

การดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจาย 
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งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก  

(1) เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน 

คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย เงิน

อุดหนุนเพ่ือแกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถ่ิน เปนตน  

(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีกาหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ

และตามรายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน รายการคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสราง เปนตน 

1.5 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง 

หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกาหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน  

(1) เงินราชการลับ  

(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง  

(3) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆ ซ่ึงมิใชเพ่ือการ

จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  

(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ)  

(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

(6) รายจายเพ่ือชาระหนี้เงินกู 



5 

บทท่ี 2 

โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดทําการจัดต้ังวิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร สื่อและ

ศิลปะ (College of Arts, Media and ICT) เพ่ือบูรณาการสาขาวิชาตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องใหมีความ

สอดคลอง (Synergy) เพ่ือท่ีจะทําใหสามารถสนับสนุนดานวิชาการ แกกลุมแขงขันอุตสาหกรรมใน

ทองถ่ิน รวมท้ังรองรับโครงการดานการพัฒนาขีดความสามารถในการแขงขันของจังหวัดเชียงใหมและ

รัฐบาลในระยะยาว สภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งท่ี 6/2546 เม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2546 อนุมัติ

ใหจัดต้ังวิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร สื่อและศิลปะ โดยใหแกไขชื่อเปน “วิทยาลัยศิลปะ 

สื่อและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม (College of Arts Media and Technology)” มีฐานะเปน

องคกรในกํากับมหาวิทยาลัย ในระดับเทียบเทากับคณะ ท่ีไมเปนสวนราชการตามมาตรา 8 และ 9 แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2530 มีการบริหารงานเปนอิสระจากระบบราชการมีการ

บริหารและการจัดการเทียบเทากับวิทยาลัยนานาชาติของมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เชน สถาบันบัณฑิต

บริหารธุรกิจศศินทรแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย สถาบันเทคโนโลยีนานาชาติสิรินธรแหง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เปนตน โดยจะมีการจัดตั้งหนวยดําเนินการในรูปของสถาบันและศูนย

นานาชาติเพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพตอไป ซ่ึงมีการแบงสวนราชการ

ภายในของวิทยาลัยฯ ดังนี้ 
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โครงสรางของงาน (Organization chart) 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

สํานักงานเลขานุการ

งานบริหารงานทั่วไป

หนวยบริหารงานบุคคล

หนวยบริหารและธุรการ

หนวยอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ

หนวยคอมพิวเตอรและ
พัฒนาระบบ

งานการเงิน การคลังและ
พัสดุ

หนวยการเงินและบัญชี

หนวยพัสดุ

งานนโยบายและแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา

หนวยนโยบายและแผน

หนวยประกันคุณภาพ
นักศึกษา

งานบริหารงานวิจัยและ
วิเทศสัมพันธ

หนวยบริหารงานวิจัย

หนวยวิเทศสัมพันธ

งานบริการการศึกษาและ
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา

หนวยบริการการศึกษา
ระดับปริญญาตรี

หนวยบริการการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา

หนวยประชาสัมพันธ

หองสรางสรรคเพื่อการ
เรียนรู

หนวยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

นางสาวจงลักษณ สมราง

การเรียน
การสอน

งานการเงิน

นางสาววัชราพรรณ 

เสียงสนั่น

นายน้ํามนต ผกามาศ

เจาหนาที่พัสดุ

นายสมลักษณ 
สอาดจิตต

นางสาวณัฐรีย 
วงคปน

โครงการวิจัยและ
บริการวิชาการ

เจาหนาที่การเงิน

นางศรินทรญา 
บุญทารักษ

นางสาวเจนจิรา 
จีนชาติ

นางสาวชุลีพร
โมออน

นางสาวลักษมีพร 
เปยต๋ัน

เจาหนาที่พัสดุ

นางสาวสุพัตรา 
ทาระสาร
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บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานการเงินการคลังและพัสดุ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ เปนงานหนึ่งในวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี มีภารกิจใน

การดําเนินการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังและพัสดุ ของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี ให

เปนไปตามขอบังคับ กฎ ระเบียบตาง ๆ ตลอดจนติดตามการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีวาง

ไว ท้ังในแผนระยะสั้นและแผนระยะยาว ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมการ

เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายเงินทุกภารกิจของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี 

เพ่ือใหเกิดการทํางานท่ีมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได ดานการปฏิบัติการ มีวิธี

ปฏิบัติดังนี้ 

(1) งานดานบัญชี ลักษณะและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี้

งานประจําวัน

ตรวจสอบการลงบัญชี ดานรับและดานจาย หากมีขอผิดพลาด ก็แกไขใหตรงตาม Module 

(ดานรับ แกไขในระบบ AR ดานจายแกไขในระบบ AP) หากแกไขไมทันภายในเดือน ก็จะทําการแกไขใน

ระบบ GL พรอมท้ังจัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงบัญชี  

งานประจําเดือน 

เม่ือใกลสิ้นเดือน จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงิน อันไดแก หมวดสินทรัพย หนี้สิน สวน

ของทุน รายได และคาใชจาย ท่ีเกิดข้ึนประจําเดือน และจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และ

จัดทํารายงานการเงิน เสนอสํานักงานตรวจสอบภายใน และรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ เสนอกอง

คลัง มหาวิทยาลัยฯ จัดทํารายงานสภาพคลองทางการเงิน รายงานกองทุนพัฒนา และกองทุนสนับสนุน

การเรียนการสอน และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ  

งานประจําป 

จัดทํางบการเงิน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน นําเสนอคณะกรรมการอํานวยการของ

วิทยาลัยฯ 

(2) งานตั้งหนี้ 

1. บันทึกรายการรับเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติใน Module AR และพิมพใบเสร็จรับเงินแนบกับ

หลักฐานการรับเงิน หรือสงมอบใบเสร็จใหกับผูชําระเงิน

2. บันทึกรายการคาใชจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ ใน Module AP ตามรหัสงบประมาณท่ีกําหนด

โดยหนวยนโยบายและแผน พิมพเอกสารใบต้ังหนี้ GFMIS แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย

(ใบเสร็จ,บันทึกขออนุมัติงบประมาณ และบันทึกขออนุมัติเบิกจาย) เสนอหัวหนาสวนงานลง

นาม และสงเอกสารไปตั้งเบิกกับกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม

(3) งานติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย

ตรวจสอบความถูกตองของการคืนเงินยืมทดรองจาย และบันทึกลางลูกหนี้เงินยืมทดรองจายใน

ระบบบัญชี 3 มิติ และติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายท่ีครบกําหนดสงใชเงินยืม  
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(4) งานเงินเดือน เงินประจําตําแหนง

จัดทําสรุปการจายเงินเดือนในระบบ CMU Payroll ทุกวันท่ี10 ของเดือนสงใหเจาหนาท่ีบัญชี 

upload โครงสรางบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ และจัดทําขออนุมัติเบิกเงินเดือนและคาตอบแทน

ประจําเดือน เพ่ือใหอธิการบดีอนุมัติ ทุกวันท่ี 20 ของเดือน สงขอมูลใหเจาหนาท่ีการเงินจายจัดทํา

ใบสําคัญจายรายละเอียดการจายเงิน ใหแกสถาบันการเงิน เชน เงินกูสวัสดิการ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

ของพนักงานเงินรายได (สวนงาน) และประกันชีวิตกลุม (AIA) เปนตน และใหเจาหนาท่ีการเงินจายทํา

เช็ค  

(5) งานกองทุนวิทยาลัยฯ

วิทยาลัยฯ มี 2 กองทุน ไดแก กองทุนพัฒนาวิทยาลัย และกองทุนสนับสนุนการเรียนการสอน

และการวิจัย ท้ัง 2 กองทุน มีคณะกรรมการบริหารกองทุน เปนผูมีอํานาจในการบริหารเงินกองทุน โดย

แหลงท่ีมาของเงินกองทุน มีดังนี้ 

1. กองทุนพัฒนาวิทยาลัยฯ มาจากการจัดสรร 5% จากเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

2. กองทุนสนับสนุนการเรียนการสอนและการวิจัย มาจากการจัดสรร 10% ของรายไดสูงกวา

รายจายของศูนยนวัตกรรมและการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล

มีการจัดทํารายงานสถานะเงินกองทุน แจงแกคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ ใหทราบถึง

ดอกเบี้ยหรือผลประโยชนท่ีไดรับจากเงินกองทุนในแตละเดือน หากบัญชีเงินฝากประจําครบกําหนด ก็

สํารวจสถาบันการเงินท่ีใหผลตอบแทนสูงสุด และทําเรื่องขออนุมัตินําเงินกองทุนไปฝากตอไป และสิ้น

ปงบประมาณ ตองจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน และงบแสดงผลการดําเนินงานของกองทุน เสนอตอ

คณบดีและคณะกรรมการกองทุน 

(6) งานงบประมาณ

มีการตรวจสอบและควบคุมการเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามหมวดงบประมาณ ผังบัญชี 

ท่ีไดรับจัดสรร หากพบวารหัสงบประมาณ ไมถูกตอง ตองตรวจเช็คกับหนวยนโยบายและแผน เพ่ือหา

สาเหตุของความผิดพลาด หากงบประมาณมีไมเพียงพอ ตองทําการขออนุมัติโอนงบประมาณ ให

สอดคลองกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

(7) งานคาธรรมเนียมการศึกษา

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

จัดทําสรุปเงินคาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไดรับโอนจากมหาวิทยาลัย และคํานวณ 5% จากยอด

รายไดกอนหักรายจายเพ่ือสมทบเขากองทุนพัฒนาวิทยาลัย 
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คาใชจายวิชาพ้ืนฐาน GE 

ตรวจสอบคาใชจายท่ีตองจายใหแกคณะผูสอน จากหนวยบริการการศึกษา และจัดทําหนังสือ

เพ่ือขออนุมัติโอนเงินใหแกคณะตางๆ ไปยังกองคลัง และจัดทําสรุปคาใชจาย GE ในแตละภาค

การศึกษา 

(8) ควบคุมดูแลเงินสดยอย

ควบคุมตรวจสอบการเบิกเงินสดยอยของบุคลากร และตรวจนับเงินสดยอย ทําการตั้งเบิกเพ่ือ

ชดเชยวงเงินสดยอย  

(9) งานตรวจสอบและกํากับดูแล

ตรวจสอบและควบคุม การทํางานของบุคลากรในงาน ใหทํางานถูกตอง แมนยํา ตาม

กฎระเบียบ ขอบังคับตางๆ เชน การตรวจสอบความถูกตองของการจัดซ้ือจัดจาง การทําสัญญา ของ

หนวยพัสดุ การตรวจสอบการจัดทําฏีกาเบิกเงิน การจัดทําเช็ค ของหนวยการเงินและบัญชี และ

ตรวจสอบหนังสือรับเขาและหนังสือสงออกของบุคลากรในงานการเงินและบัญชี 

(10) งานพัสดุ

รับผิดชอบแตละข้ันตอนของการจัดหาพัสดุตอง ดําเนินการโดยเปดเผย โปรงใส และเปดโอกาส

ใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ท้ังนี้ โดยคํานึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผูเสนอราคาหรือผู

เสนองาน เวนแตกรณีท่ีมีลักษณะเฉพาะ อันเปนขอยกเวนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบในการดําเนินการ

แตละข้ันตอนผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตองมีการบันทึกหลักฐานในการดําเนินการ พรอมท้ังตองระบุเหตุผล

ในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีสําคัญไวเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย วงจรการบริหารงานพัสดุ มี

ดังนี้ 

- วางแผน/กําหนดโครงการ

- กําหนดความตองการ

- ขอตั้งงบประมาณ

- วางแผนการจัดหา

- จัดหา

- แจกจาย

- ควบคุม บํารุงรักษา

- จําหนาย
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(11) ดานการวางแผน

(1) มีการวางแผนในการปฏิบัติงานในงานการเงิน การคลังและพัสดุ ใหเปนไปตามแผนการ

เบิกจายงบประมาณตามเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัย และสํานักงบประมาณท่ีไดกําหนดไว มีการวาง

แผนการใชงบประมาณของหนวยงานอยางเปนรูปธรรมและสอดคลองกับธรรมชาติของหนวยงาน 

(2) รวมวางแผนการใชจายงบประมาณโครงการตางๆ และการจัดตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปรวมกับผูบริหารหนวยงาน ท้ังนี้ในการวางแผนการปฏิบัติงานไดใชระบบวงจรคุณภาพ PDCA 

เปนตัวควบคุมความสัมฤทธิผลของการปฏิบัติงาน  

(12) ดานการประสานงาน

(1) ติดตอประสานงานกับกองคลัง สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเชียงใหม สํานัก

งบประมาณ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

(2) นอกจากนี้ยังมีการติดตอประสานงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรู เก่ียวกับการเงิน และ

งบประมาณกับผูปฏิบัติงานดานการเงินและงบประมาณ หนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพ่ือให

มีแนวปฏิบัติท่ีเหมือนกันท้ังมหาวิทยาลัย และเปนการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิทยาลัย

ศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี ใหเพ่ิมมากข้ึน 

(13) ดานบริการ

ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับการเงินและบัญชี ในระดับท่ียาก

มาก เพ่ือถายทอดองคความรูท่ีมีอยูใหกับบุคลากรในงานและบุคลากรหนวยตาง ๆ ในองคกร เพ่ือใหมี

ความเขาใจและมีแนวปฏิบัติดานการเงินและบัญชีเปนไปในทิศทางเดียวกับ มีมาตรฐาน และถูกตองตาม

หลักการวิชาบัญชีและระเบียบการเงินฯ ประกอบกับในชวงป 2560 ไดมีการปรับเปลี่ยนระเบียบพัสดุ 

ซ่ึงมีความเก่ียวของกับการเบิกจายงบประมาณ ดังนั้นจึงจําเปนตองศึกษา คนควา ทําความเขาใจ

เก่ียวกับระบบพัสดุใหม และศึกษาระเบียบการเงินท่ีเก่ียวของ อยางสมํ่าเสมอ และตอเนื่อง 

(14) ดานบริหารจัดการ

(1) ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานการเงิน การคลัง

และพัสดุ 

(2) กําหนดนโยบาย และเปาหมาย ในการบริหารงานการเงิน การคลังและพัสดุ ใหเปนไป

ตามเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

(3) มีการติดตามและตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานการเงิน การคลังและ

พัสดุอยางใกลชิด

(4) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาท่ีสําคัญทางการเงินและบัญชี และพัสดุ แกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา
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(15) งานอ่ืนๆ 

(1) รวบรวมระเบียบท่ีเก่ียวกับการเบิกจาย และแจงแกบุคลากรไดถือเปนแนวปฏิบัติรวมกัน 

(2) โตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน การคลังและพัสดุ 

(3) จัดทําหนังสือเพ่ือขอคืนหลักประกันสัญญาจากกองคลัง คืนใหแกคูสัญญา ตามระยะเวลา

ท่ีกําหนดใน พรบ.จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง มีดังนี้ 

ตําแหนง หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ นางสาวจงลักษณ สมราง 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานบัญชี  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานการเงิน การคลัง 

พัสดุ 

2. ตรวจสอบและใหความคิดเห็นหนังสือรับเขา และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

สงออกในสวนของงานท่ีรับผิดชอบ 

3. ตรวจสอบบัญชีธนาคารดานรับ หาแหลงท่ีมาของเงิน สงใหเจาหนาท่ีการเงินรับเพ่ือ

ออกใบเสร็จ 

4. ควบคุมการจัดทําฎีกาเบิกเงิน เพ่ือสงกองคลัง ของมหาวิทยาลัย 

5. ควบคุมการดําเนินการและการใชจายเงินทดรองจายใหเปนไปตามระเบียบเงินยืมทด

รองจายของมหาวิทยาลัย 

6. ควบคุมและรับผิดชอบการรับ-จาย เก็บรักษาเงินและเอกสารท่ีถือเสมือนตัวเงินทุก

ประเภทของหนวยงาน และการจายคืนเอกสารการเงินใหถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบของมหาวิทยาลัย และการเขียนเช็ค

สั่งจายใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 

7. ควบคุม กํากับ ดูแล การเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ประเภท

ตางๆ ใหถูกตอง ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทําเงินเดือนเงินรายได และเงินแผนดิน ในระบบ CMU Payroll 

9. ตรวจสอบเอกสารการตั้งหนี้ทุกรายการ ท้ังเงินรายไดและเงินแผนดิน 

10. ตรวจสอบความถูกตองของแตละผังบัญชี ไดแก สินทรัพย  หนี้สิน ทุน รายได 

คาใชจาย 

11. บันทึกปรับปรุง GL พรอมจัดทําเอกสารประกอบ 

12. จัดทํางบการเงินประจําเดือน ไดแก งบแสดงฐานะการเงิน งบรายได คาใชจาย หมาย

เหตุประกอบงบการเงิน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร สงใหตรวจสอบภายใน ทุก

วันท่ี 15 ของทุกเดือน 
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13. จัดทํารายละเอียดประกอบเงินรับฝาก

14. คุมบัญชีทะเบียนใบสําคัญเงินหมุนเวียน ลูกหนี้เงินหมุนเวียน และเงินฝากหมุนเวียน

15. ทานยอดเงินฝากธนาคารกองคลังเงินรายได  และเงินแผนดิน

16. จัดทําขอมูลประชุมคณะกรรมการบริหารสวนงาน (สภาพคลอง/ รายได คาใชจาย /

สถานะลูกหนี้/เงินกองทุน)

17. จัดทําขอมูลเขาประชุมคณะกรรมการอํานวยการ (จัดทํางบการเงิน และรายละเอียด

ประกอบงบการเงิน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน)

18. จัดทํารายงานกองทุนพัฒนา และกองทุนสนับสนุนการเรียนการสอน รวมท้ังหาแหลง

ลงทุนท่ีไดผลตอบแทนสูงสุด

19. โตตอบหนังสือราชการ เรื่อง ชี้แจงงบการเงิน

20. จัดทํางบประมาณเงินกันเหลื่อมปของหนวยการเงิน และบัญชี เสนอหนวยนโยบาย

และแผน

21. ควบคุมและรายงานผลการใชเงินกันเหลือมป

22. ตรวจสอบและกรอกงบประมาณเหลือมปในระบบกันเงินในระบบ 3 มิติ

23. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับ EdPEx

24. เปด-ปดบัญชีเงินสะสมพนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผนดิน

25. เบิกจายเงิน GE ใหกับคณะตางๆ

26. ดูแลควบคุมเงินสดยอย

ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นางสาววัชราพรรณ เสียงสนั่น 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานการเงินจาย  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. จัดทําฎีกาการเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ท่ีจายจากเงินหมุนเวียน เงินรับฝาก

เงินเดือนเงินแผนดิน เงินรายได แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลง

นามเบิก

2. บันทึกฏีกาเบิกจายลงในระบบ CMU-MIS เพ่ือนําสงเอกสารไปตั้งเบิกกับกองคลัง

มหาวิทยาลัย พรอมกับ SCAN เอกสารหลักฐาน เก็บไวในทะเบียนคุมการตั้งหนี้

3. จัดทําเช็คจายหรือโอนเงินในระบบ SCB Business net โดยบันทึกรายการจายเช็คใน

ระบบคุมเช็ค พิมพเช็คหรือรายละเอียดการโอนเงิน ใบสําคัญจาย แนบเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลงนามอนุมัติใหจายเช็คหรืออนุมัติจายในระบบ

SCB Business net

4. เม่ือเช็คออกนําเช็คฝากเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิ์ไดรับเช็ค / แจงใหทราบทาง E-mail ให

มารับเช็ค
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ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นายน้ํามนต ผกามาศ 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานการเงินรับ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการรับเงินทุกประเภท 

2. ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรับเงินทุกประเภท 

3. เก็บรักษาเงินสด เช็คและเงินฝากธนาคารเม่ือมีรายการรับ และนําฝากธนาคารหรือนําสงกอง

คลังในวันถัดไป 

4. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําสงเงินรายไดและการจัดสรรเงินรอยละ 10 ของรายไดใหแกกอง

คลัง 

5. บันทึกการรับเงิน การนําฝากธนาคาร และการนําสงกองคลัง ในระบบบัญชี 3 มิติ 

6. จัดทํารายงานเงินสดประจําวันและตรวจสอบวาถูกตองตรงกันกับระบบบัญชี 3 มิติทุกสิ้นวัน 

7. จัดทําสัญญายืมเงินกรณีมีการขอยืมเงินจากมช. 

8. รายงานเงินยืมทดรองจายจาก มช.รายไตรมาสตออธิการบดี 

9. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการรวมท้ังติดตามทวงถามเปนประจําทุกเดือน 

10. ตรวจสอบบัญชีพักเงินรับฝากและบัญชีพักเงินทดรองหมุนเวียนในระบบบัญชี 3 มิติ ใหมีคาเปน

ศูนย ทุกสิ้นเดือน 

 

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นายสมลักษณ สอาดจิตต 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ 

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภณัฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึน

ไป 

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท 

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเงินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ งบประมาณ 

ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป 

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป 

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา 

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ) 

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป สงเบิกจาย 

9. งานการสรรหา และเชาพ้ืนท่ีรานคาของวิทยาลัยฯ รวมกับศูนยนวัตกรรมและจัดการเทคโนโลยี

ดิจิทัล 

10. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ  
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11. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)

12. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

13. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

14. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวณัฐรีย วงคปน 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภัณฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000

บาท

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเงินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ งบประมาณ

ตั้งแต 1-50,000 บาท

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000 บาท

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ)

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง

งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000 บาท สงเบิกจาย

9. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ

10. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

11. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

12. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA

ศูนยนวัตกรรมและการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล หรือศูนย DITC เปนหนวยงานภายใตวิทยาลัย

ศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยมีแหลงท่ีมาของรายได คือการดําเนินโครงการวิจัย

และบริการวิชาการ โดยมีการทํางานของงานการเงินและบัญชีแยกจากวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี 

โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงดังนี้ 
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ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางศรินทรญา บุญทารักษ 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินและบัญชี  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย

2. ตรวจสอบเอกสารการรับเงินการนําสงเงิน

3. ตรวจสอบเอกสารการยืม/การคืนเงินทดรองราชการ

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดทําสัญญาจาง, สัญญาเชา, สัญญาซ้ือขาย

5. ตรวจสอบงบประมาณศูนยฯ/งบประมาณโครงการภายใตศูนยฯ

6. จัดทําเงินเดือน/ประกันสังคมพนักงานโครงการฯ

7. จัดทํา ภ.ง.ด.1ก จัดทําหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจาย 50 ทวิ สําหรับเจาหนาท่ีโครงการฯ

8. จัดเตรียมขอมูลการเงินสําหรับผูบริหาร

9. ประสานงาน/ใหคําปรึกษากับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในการดําเนินโครงการ

บริการวิชาการ

ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นางสาวเจนจิรา จีนชาต ิ

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินจาย  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารการเบิกจาย

2. จัดทําเช็คจาย โดยบันทึกรายการจายเช็คในทะเบียนคุมเช็ค พิมพเช็ค ใบสําคัญจาย แนบ

เอกสารประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลงนามอนุมัติใหจายเช็ค

3. เม่ือเช็คออกนําเช็คฝากเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิ์ไดรับเช็คใหมารับเช็ค

4. ตั้งเบิกเงินสดยอยและควบคุมดูแลเงินสดยอย

5. บันทึกรายการจาย และชดใชเงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ

6. จัดทํารายงานยื่นภาษีหัก ณ ท่ีจาย ประจําเดือน

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวชุลีพร โมออน 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินรับ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ออกใบเสร็จทุกกรณี

2. นําสงเงินใหกองคลัง, นําเงินฝากธนาคาร

3. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจาย

4. ตั้งหนี้ลางลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย
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ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาว ลักษมีพร  เปยตั๋น 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานบัญชีและงบประมาณ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. จัดทํารายงานสถานะเงินสดประจําวัน จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน, ประจําป

2. ควบคุมงบประมาณของศูนยนวัตกรรมฯ

3. ควบคุมงบประมาณโครงการฯ

4. โอนงบประมาณแผนดนิในระบบ 3 มิติ

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวสุพัตรา ทาระสาร 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภณัฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี ทุกงบประมาณ

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเ งินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ ทุก

งบประมาณ

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา ทุกงบประมาณ

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ)

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ทุก

งบประมาณ สงเบิกจาย

9. งานการสรรหา และเชาพ้ืนท่ีรานคาของวิทยาลัยฯ รวมกับศูนยนวัตกรรมและจัดการเทคโนโลยี

ดิจิทัล

10. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ

11. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)

12. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

13. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

14. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกจายเงินงบประมาณ ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปน

ผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา 

ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและ

เทคโนโลย ีดังนี้  

 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ประกาศวิทยาลัยศิลปะสื่อ และเทคโนโลยี เรื่อง เงินกูยืมสวัสดิการวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และ

เทคโนโลยี มช. 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

3. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และเง่ือนไขการจายเงินจาก

รายไดของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 19/2557 (คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรี 

และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2557 เรื่อง คาสอนและคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงานหรือขณะปฏิบัติงานของอาจารยพิเศษในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2557 เรื่อง คาสมนาคุณกรรมการสอบสวนและ

สืบสวน 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี  9/2557 เรื่อง คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิในการพิจารณา

ตําแหนงชํานาญงาน/ชํานาญการ ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญพิเศษ 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 3/2557 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษของหลักสูตรปกติ และภาค

ปกติของหลักสูตรนานาชาติ 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 2/2557 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 
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9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 25/2556 เรื่อง คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิในการประเมิน

ขอเสนอโครงการวิจัย/รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และการตรวจ/แกไขบทความวิชาการ

ภาษาตางประเทศเพ่ือการตีพิมพผลงานทางวิชาการของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 21/2556 เรื่อง คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิในการ

ประเมินผลงานทางวิชาการ 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 11/2556 เรื่อง คาสอนของอาจารย พิเศษใน

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2556 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2556 เรื่อง คาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติงาน 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 4/2556 เรื่อง คาตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2555 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2555 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 7/2555 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

18. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 18/2554 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

19. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 14/2554 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

20. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2554 เรื่อง คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิพิจารณา

หลักสูตรท่ีขอเปดใหม และหลักสูตรท่ีขอปรับปรุง 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดการเรียนการสอนภาค

เรียนฤดูรอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

22. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดการเรียนการสอนภาค

ฤดูรอน ระดับปริญญาตรี 

23. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 7/2554 เรื่อง คาตอบแทนคณะกรรมการพิจารณาและ

ใหคําปรึกษาเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย 

24. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 4/2554 เรื่อง คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินของ

บริษัทการบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบินไทย จํากัด 
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25. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 3/2554 เรื่อง คาพาหนะ และคาเชาท่ีพักของอาจารย

พิเศษ ผูบรรยายพิเศษ ผูเชี่ยวชาญ และกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 

26. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 2/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดสัมมนา การประชุม 

งานพิธีทางศาสนาและของท่ีระลึก 

27. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 55/2553 เรื่อง คาตอบแทนนักศึกษาปริญญาโท และ

ปริญญาเอกชวยปฏิบัติ 

28. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 54/2553 เรื่อง คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 

29. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 53/2553 เรื่อง คาตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 

30. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 50/2553 เรื่อง คาตอบแทนผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับ

ทุนการศึกษา และกิจกรรมนักศึกษา 

31. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 27/2552 เรื่อง คาสมนาคุณตัวแทนท่ีประชาสัมพันธรับ

นักศึกษาจากตางประเทศ 

32. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 20/2552 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

33. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 6/2552 เรื่อง คาเลี้ยงรับรอง และคาเลี้ยงอาคาร/

เครื่องดื่มแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และนักศึกษา 

34. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี5/2552 เรื่อง คาเครื่องแตงกายผูปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 

35. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2551 เรื่อง คาตอบแทนกรรมการควบคุมการสอบ

ประจําภาคการศึกษา 

36. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2551 

37. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยวงเงินทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน 

38. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ.2552 

39. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

40. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

41. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 (ฉบับท่ี 2) 

42. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยระบบการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 

43. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 

44. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

45. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 
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46. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

47. ประกาศวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดสิทธิ์และวงเงิน

ยืมทดรองจาย 

 

ขอควรระวังท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

การยืมและคืนเงินยืมทดรองจาย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

1. ผูยืมตองคํานวณระยะเวลาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึนใหครอบคลุมหมวดคาใชจาย 

2. เม่ือไดรับอนุมัติยืมเงินทดรองจายในกิจกรรมใด หรือวัตถุประสงคใด ใหใชเงินในการนั้นเทานั้น  

3. เม่ือไดดําเนินกิจกรรม/โครงการเสร็จสิ้น ใหสงใชเงินสดคงเหลือ (ถามี) และใบสําคัญคูจายเพ่ือ

ชดใชเงินยืมทดรองจาย ตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบังคับหรือแนวปฏิบัติของ

วิทยาลัยฯ ไดแก สงใชเงินสดคงเหลือโดยเร็วท่ีสุด และสงใบสําคัญคูจาย ภายใน 7 วันหลังเสร็จ

สิ้นกิจกรรม/โครงการ หากมีการซ้ือหรือจางวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอม

ดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้น ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

4. เจาหนาท่ีการเงินตองดําเนินการจายเงินใหแกผูยืมกอนจัดกิจกรรมไมเกิน 5 วันทําการ เพ่ือ

ปองกันเงินสดอยูนอกระบบนานเกินสมควร  

การเบิกจายกรณีตางๆ 

1. การยืมหรือเบิกชดเชยเงินสดยอย ใหยืมเงินสดท่ีเจาหนาท่ีการเงิน (ผูรักษาเงินสดยอย) โดยเปน

กิจกรรมท่ีจะดําเนินการแบบเรงดวน และวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 3,000 บาทตอครั้ง เม่ือดําเนิน

จายคาใชจายเรียบรอยแลว ใหรีบดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายมายังเจาหนาท่ีการเงิน 

ภายใน 3 วันทําการ และเม่ือเจาหนาท่ีการเงินโอนเงินคืนใหแกผูเบิกเงินสดยอย ใหผูเบิกฯ นํา

เงินสดคืนใหแกผูรักษาเงินสดยอยภายในวันทําการถัดไป หากไมมีการจัดกิจกรรมใหผูเบิกฯ คืน

เงินสดท่ียืมไป ใหแกผูรักษาเงินสดยอย โดยทันที 

2. การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ใหยึดเวลาเดินทางจาก รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary) เปนสําคัญ และประมาณการชวงเวลาออกจากท่ีพัก รวมถึงกลับถึงท่ีพัก ตาม

ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

3. การเดินทางตางประเทศ สามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดระหวางการเดินทาง กอนเดินทาง 1 วัน 

และหลังเดินทางไดอีก 1 วัน หากเปนการเดินทางในประเทศ ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง เฉพาะวันท่ีมี

การจัดกิจกรรมอบรมหรือสัมมนา 

https://dict.longdo.com/search/itinerary
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4. การจัดอบรมสัมมนา หากมีความจําเปนตองจายคาวทิยากรเกินกวาอัตราท่ีประกาศกําหนด ให

ขออนุมัติตอคณบดีเปนรายกรณีไป และการเบิกจายคาวิทยากร ใหแนบหนังสือเชิญวิทยากรทุก

ครั้ง

5. การเบิกจายคาอาหารสามารถเบิกจายไดถามีกิจกรรมอบรมสัมมนา หรือประชุม คาบเก่ียวม้ือ

อาหาร สวนอาหารวางและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจายไดหากกิจกรรมอบรมสัมมนา หรือประชุม

เกินกวา 2 ชั่วโมงข้ึนไป และยังสามารถถัวเฉลี่ยระหวางคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มหาก

สั่งซ้ือจากรานคาเดียวกัน

6. การเบิกจายคาตอบแทนอาจารยพิเศษตองมีคําสั่งแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย

7. การเบิกจายคาตอบแทนคาสอนเกินภาระงาน สําหรับหลักสูตรการจัดการความรูและนวัตกรรม

ระดับบัณฑิตศึกษา (ภาคพิเศษ) ใหคิดภาระงานสอนของภาคปกติใหเต็มกอน หากเกินจึงจะ

สามารถเบิกได โดยมีเง่ือนไข ดังนี้

 ข้ันต่ําภาระงานสอนภาคปกติและภาคพิเศษ ตองรวมแลวไมนอยกวา 270

ชั่วโมงทํางาน/ภาคการศึกษา (ท้ังนี้ตองไมแบงจํานวนชั่วโมงของวิชานั้น)

 จํานวนนักศึกษาตองไมนอยกวา 8 คนตอ 1 ตอนเรียน (ตอนเรียนภาคพิเศษ)

และจัดการเรียนการสอนท่ีวิทยาลัยฯ เทานั้น

 วิชาตอนเรียนภาคพิเศษ เบิกจาย 900 บาท/ ชั่วโมง (ชัว่โมงสอนจริง)
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายทุกกรณี ตองเบิกจายตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายดวยความถูกตอง แมนยํา 

ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายใหแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและ

เทคนิคในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.การยืมเงินทดรองจาย

เงินยืมหมายถึง :  เงินท่ีสวนงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืนใด  การยืมเงินทดรองจายทุกกรณีจะตองมีงบประมาณหรือแหลงเงินรองรับ

การเบิกจาย 

ประเภท แหลง และลักษณะการยืมเงิน 

เงินยืมแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. เงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน

2. เงินยืมทดรองจายจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม

ท้ังนี้ เงินยืมทดรองจายแตละประเภทมีแหลงท่ีจายเงินยืม และลักษณะการยืมเงินทดรองจาย ดังนี้ 

ท่ี ประเภท แหลงท่ีจายเงินยืม ลักษณะการยืม 

1 เงินยืมทดรอง

จายหมุนเวียน 

เงินหมุนเวียนของสวน

งาน วิทยาลัยฯ มี

วงเงิน 1,500,000 

บาท  

หมวดรายจายท่ีสามารถยืมเงิน มีดังนี ้

1) หมวดคาตอบแทน

2) หมวดคาใชสอย

3) หมวดคาวัสดุ

4) หมวดคาสาธารณูปโภค

5) เงินเดือน คาจาง และสวัสดิการของสวนงาน

6) เงินอุดหนุน คาครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง และ

อ่ืน ๆ

ท้ังนี้แตละโครงการ/กิจกรรม วงเงินยืมไมเกิน 

50,000 บาท 
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ท่ี ประเภท แหลงท่ีจายเงินยืม ลักษณะการยืม 

2 เงินยืมทดรอง

จาย 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยืมไดทุกหมวดรายจาย ตั้งแต 50,000 บาทข้ึนไป 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืมไดแกหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูมีสิทธิยืมเงิน 

ขาราชการ พนักงานและลูกจางของวิทยาลัยฯ ท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการหรือ

จัดทํากิจกรรมในแผนงาน/โครงการ จากผูบังคับบัญชา  

กําหนดสิทธิ์และวงเงินยืมทดรองจาย 

1. สวนงานภายในสํานักงานวิทยาลัยฯ

วัตถุประสงค 

การยืมเงินทดรองจาย 

วงเงิน 

การยืมเงินทดรองจาย 

ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน 

ทดรองจาย 

หมายเหตุ 

1.1 การยืมเงินทดรอง

จายดําเนินกิจกรรม/

โครงการ 

วงเงินไมเกิน 10,000 

บาท 
ผูรับผิดชอบ กิจกรรม/

โครงการ 

ผานความเห็นชอบ 

ผูบริหารตามลําดับ 

(โครงสรางการ

ทํางาน) 

 เพ่ือเสนอคณบดี/ 

รองคณบดีฝาย

บริหาร เพ่ืออนุมัติ

การยืมเงินทดรอง

จายตอไป 

วงเงินตั้งแต 10,000 – 

50,000 บาท 

หัวหนางาน 

วงเงินตั้งแต 50,000 

บาทข้ึนไป 
ประธาน

คณะกรรมการตางๆ/

เลขานุการฯ/ผูชวยฯ/

รองคณบดี 

(ผูยืมแบงตาม

โครงสรางการทํางาน) 

1.2 การยืมเงินทดรอง

จาย กรณีเดินทางไป

ราชการ ดูงาน อบรม 

วิจัย  

- ผูเดินทางไปราชการ 
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การยืมเงินทดรองจายดําเนินกิจกรรม/โครงการ  

สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

ยืมเงินตั้งแต  

10,000 – 50,000 บาท 

ยืมเงินตั้งแต 

50,000 บาท ข้ึนไป 

งานบริหารท่ัวไป 

หนวยบริหารบคุคล, หนวยบรหิารและ

ธุรการ, หนวยอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

หัวหนางาน รองคณบดีฝายบริหาร/

เลขานุการวิทยาลัย 

งานการเงินการคลัง และพัสด ุ

หนวยพัสด,ุ หนวยการเงินและบัญชี 

หัวหนางาน 

งานนโยบายและแผนและการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

หนวยนโยบายและแผน, หนวยประกัน

คุณภาพการศึกษา 

หัวหนางาน ผูอํานวยการศูนย/รอง

คณบดีฝายบริหาร/

เลขานุการวิทยาลัย 

งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

หนวยบริหารงานวิจัย, หนวยบริหารงาน

วิเทศสัมพันธ 

หัวหนางาน ผูชวยคณบดีฝายวิจัย

และวิเทศสัมพันธ/รอง

คณบดีฝายวิจัยและวิเทศ

สัมพันธ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

หนวยบริการการศึกษา 

หัวหนางาน  

 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

หนวยกิจการนักศึกษา ผูชวยคณบดีฝายพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา 

หนวยคอมพิวเตอรและพัฒนาระบบ รองคณบดีฝายบริหาร 

หองสงเสริมเพ่ือสรางสรรคการเรียนรู รองคณบดีฝายวิชาการ 

สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

คณะกรรมการตางๆ  

ศูนย Will หัวหนาสํานักวิชา/เจาหนาท่ีศูนย Will 

งานบริการวิชาการ ผูอํานวยการศูนยนวัตกรรมฯ 

งาน CRM ประธานคณะกรรมการ CRM 
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สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

ยืมเงินตั้งแต  

10,000 – 50,000 บาท 

ยืมเงินตั้งแต 

50,000 บาท ข้ึนไป 

งานทํานุบํารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ประธานคณะกรรมการทํานุบํารุงศิลปะฯ 

งานวิจัยแหลงทุนภายนอก หัวหนาโครงการฯ 

2. สวนงานภายในสํานักงานวิชา 

วัตถุประสงค 

การยืมเงินทดรองจาย 

ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน 

ในสัญญายืมเงินทดรองจาย 

หมายเหตุ 

2 .1 การยืมเ งินทดรองจ ายดํ า เนิน

กิจกรรม/โครงการ 

หัวหนาสํานักวิชา/ประธาน

สาขาวิชา 

ผ า น ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ

ประธานหลักสูตร/หัวหนา

สํ า นั ก วิ ช า  เ พ่ื อ เ ส น อ

คณบดี/รองคณบดีฝาย

บริหาร เพ่ืออนุมัติการยืม

เงินทดรองจายตอไป 

2.2 การยืมเงินทดรองจาย กรณี

เดินทางไปราชการ ดูงาน อบรม วิจัย 

ผูเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน 

1) ผูยืมจะตองไดรับอนุมัติใหไปราชการ หรือทํากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 

แลวแตกรณี 

2) การยืมเงินไปเพ่ือการใดใหใชเงินยืมเพ่ือการนั้น 

3) ผูยืมเงินจะตองเปนผูรวมเดินทางไปราชการหรือมีสวนรวมในกิจกรรมตาม

แผนงาน/โครงการนั้นดวย 

4) ถามีเจาหนาท่ีจากจากหนวยงานใดรวมเดินทางไปราชการอนุมัติการเดินทางจะตอง

ผานเรื่องใหหนวยงานหรือสาขาวิชานั้น ๆ ทราบดวย 

5) การยืมเงินเพ่ืองานจางเหมาบริการ ถาวงเงินเกิน  10,000 บาท  จะตองแนบใบสั่ง

ซ้ือสั่งจางพรอมกับติดอากรแสตมป มีผูรับใบสั่งเซ็นชื่อรับใบสั่ง พรอมท้ังลงวันท่ีใหเรียบรอย และจํานวน

เงินท่ีจะยืมจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีอนุมัติในบันทึกขอความ จัดซ้ือ/จัดจาง หรือเทากับจํานวนเงินใน

ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

6) การจายเงินยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเก่ียวไปถึงงบประมาณใหมจะเบิกเงิน

ลวงหนาจากปงบประมาณปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปท่ี

เบิกงบประมาณ ดังนี้ 
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 คาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือจัดทํากิจกรรมตามแผนงาน/

โครงการไมเกิน 60 วัน

 สําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน  ๆ  ไมเกิน 15 วัน  เชน  คาจัดซ้ือวัสดุตาง ๆ

คาซอมแซมตาง ๆ

7) เงินท่ียืม ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายพรอมเงินเหลือจาย ดังนี้

 กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม

ใหสงตอหนวยการเงินและบัญชี ภายใน 14 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง

 ไปราชการอ่ืน รวมท้ังราชการตางประเทศชั่วคราว สงตอหนวยการเงิน

และบัญชี ภายใน 7 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง

 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ นอกจากขอ 1 และ 2 เชน การจัดประชุม

อบรมสัมมนา ฯลฯ ใหสงใบสําคัญคูจายใหการเงินและบัญชี ภายใน 7 วัน

นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

8) กรณีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายลางเงินแลว มีเหตุทักทวง หนวยการเงินและบัญชี

ตองแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน และใหผูยืมปฏิบัติตามขอทักทวงภายใน 7 วัน นับจากวันท่ี

ไดรับขอทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามขอทักทวงและชี้แจงเหตุผลใหหนวยการเงินและบัญชีทราบ 

ก็ใหหนวยการเงินและบัญชีดําเนินตามขอเง่ือนไขในใบยืมโดยถือวาผูยืมยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ี

ทักทวง 

หลักฐานประกอบการยืมเงิน 

1) สัญญาการยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ สั่งพิมพหนาหลัง จากระบบ Smart Office

2) เอกสารตาง ๆ แลวแตกรณีของการยืมเรื่องนั้น ๆ

กรณียืมเงินเพ่ือการเดินทางไปราชการ 

(1) อนุ มั ติ เ ดิ นท า ง ไป ร าช กา ร ท่ี ไ ด รั บ ก า ร อนุ มั ติ จ า ก

ผูบังคับบัญชา หรืออนุมัติ เปลี่ยนแปลงการเดินทางไป

ราชการในกรณีท่ีมีเจาหนาท่ีหนวยงานอ่ืนรวมเดินทางไป

ราชการดวยใหผานหนวยงาน/สาขาวิชาท่ีเก่ียวของกอน

(2) กรณีท่ีมีเจาหนาท่ีจากหนวยงานอ่ืนรวมเดินทางไปราชการ

ดวย ใหแนบหนังสือเชิญและระบุดวยวาเบิกคาใชจายจาก

หนวยงานใด

(3) กรณียืมเงินไปราชการตางประเทศ
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 ใหแนบอนุมัติตัวบุคคลจากหนวยงานเจาสังกัด และ

หมายเหตุดวยวาถาไมไดรับอนุมัติยินดีคืนเงิน (กรณีท่ี

ยังไมไดรับอนุมัติตัวบุคคลจากตนสังกัด) 

 อนุมัติคาใชจายจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 อนุมัติเห็นชอบใหขาราชการไปตางประเทศ  

กรณียืมเงินเพ่ือจัดซ้ือวัสดุหรือซอมแซมทรัพยสิน 

(1) อนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง (ถาวงเงินเกิน 10,000 บาท จะตองแนบ

ใบสั่งซ้ือใบสั่งจางพรอมท้ังติดอากรแสตมป มีผูรับใบสั่ง

เซ็นชื่อรับในใบสั่ง พรอมท้ังลงวันท่ีใหเรียบรอย) และตอง

ระบุเหตุผลความจําเปนในการยืมเงินในการจัดซ้ือวัสดุดวย 

กรณียืมเงินเพ่ือจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา 

(1) อนุมัติงบประมาณและใหดําเนินการจัดฝกอบรม/สัมมนา 

และอนุมัติงบประมาณ 

(2) อนุมัติเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีผูดําเนินการจัด

สัมมนาหรืออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดสัมมนา (กรณีสัมมนา

ตางจังหวัด) 

(3) การยืมเงินคาวัสดุ จะตองแนบอนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

(4) กรณียืมเงินคาลงทะเบียน ตองแนบอนุมัติตัวบุคคล หรือ

คาใชจาย จากหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และ

แบบอนุญาตเดินทางไปฝกอบรม 
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ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติของผูมีสิทธิยืมเงิน 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ผูยืมบันทึกขออนุมัติงบประมาณ ในระบบ Smart 

Office โดยตองระบุวันเริ่ม และสิ้นสุดกิจกรรม 

รายละเอียดคาใชจายและจํานวนเงินงบประมาณ 

หมวดงบประมาณ และ 

บันทึกขอมูลในสัญญายืมเงินทดรองจาย 

1 วัน 

 เจาหนา ท่ีการเ งินและบัญชีตรวจสอบความ

ถูกตองของเรื่องยืมเงินและหลักฐานประกอบการ

ยืมเ งินใหครบถวน สมบูรณ และถูกตอง ใน

ประเด็นตาง ๆ สัญญาการยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ 

(1) ความถูกตองของการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง ท่ี

พัก และพาหนะ 

(2) การเขียนจํานวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ 

(3) ลายเซ็นชื่อผูยืมเงิน 

(4) ลายเซ็นผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด

หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

1 วัน 

 คณบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาการยืม

เงินทดรองจาย 

 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเช็ค หรือโอนเงินผาน

ระบบ SCB Business Net และบันทึกบัญชีลูกหนี้

เงินยืมทดรองจายในระบบบัญชี 3 มิติ 

1 วัน 

 แจงการโอนเงินทาง E-mail 

 

 

  

ผูยืมเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบและเสนอ

คณบดเีพ่ืออนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ไมอนุมัต ิ

บันทึกขออนุมัติใช

เงิน/สัญญายืมเงิน 

 

จัดเตรียมขอมลูการโอน 

โอนเขาบัญชีผูยืม 
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คําช้ีแจงและตัวอยางประกอบหลักฐานการเบิกจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน 

1) การกรอกแบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ใหระบุสาระสําคัญ ดังนี้

1. ชื่อผูยืม ขาพเจา ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง (หนวยงาน/สาขาวิชา)  และตองเปนผูเดินทางไป

ราชการ/หรือมีสวนรวมในการจัดทํากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการครั้งนี้ดวย

2. ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย เชนไปราชการอะไร คาลงทะเบียน คาจัดซ้ือวัสดุ

แลวแตกรณี

3. แหลงงบประมาณท่ีขอยืมเงิน เชน เงินงบประมาณประจําป.........เบิกจากเงินแผนดิน หรือเงิน

รายได  แผนงานอะไร กองทุนอะไร

4. จํานวนเงินท่ียืม และรายละเอียดคาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และน้ํามัน

เชื้อเพลิง คาใชจายอ่ืน เชนคาธรรมเนียม คาลงทะเบียน คาจัดซ้ือวัสดุ คาซอมแซมครุภัณฑ

ตัวอยางเชน  

การเดินทางไปราชการ 

ตัวอยางเชน  

การเดินทางไปราชการ 

ตางประเทศ 

ตัวอยางเชน  

การยืมเงินเพ่ือ 

ลงทะเบียนในการประชุม 

ตัวอยางเชน 

การยืมซ้ือวัสดุ 

ตัวอยางเชน  

การยืมคาซอมแซม 

1. เบี้ยเล้ียง 6,600 บาท 

2. ทีพัก 21,000 บาท 

3. คาแท็กซ่ี 2,700 บาท 

4. คาน้ํามันเชื้อเพลิง 5,000 บาท 

1. คาที่พัก 4 วัน ๆ ละ 7,000 บาท  เปนเงิน 28,000 บาท 

2. คาเบี้ยเล้ียง จํานวน 2 คน ๆ ละ 4 วนั   16,800 บาท 

3. คาโดยสารรถไฟ ปารีส ลียง ปารีส คนละ 7,000บาท 14,000 บาท 

4. คาโดยสารภายในประเทศฝร่ังเศส คนละ 3,000 บาท  6,000 บาท 

คาลงทะเบียนในการประชุมทางวิชาการ Software Forum 

จํานวน 2 คน ๆ ละ 1,284 บาท          รวมเปนเงิน        2,568   บาท 

ซ้ือวัสดุเคร่ืองดิจิตอล      จาํนวน   9,576.50   บาท 

คาซอมเปล่ียนอะไหลโตะทํางาน  หมายเลขครุภัณฑ  711000 70017 ผ40105 

 จํานวน 7 รายการ         เปนเงิน          8,298.49  บาท 
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5. ลายมือชื่อผูยืม, ลงมือชื่อผูรับผิดชอบ และวันท่ียืม จํานวน 1 ฉบับ

6. โปรดสั่งจายในนาม ใหระบุชื่อบุคคล ท่ีตองการใหหนวยการเงินจายเช็คให หรือ ระบุบัญชี

ธนาคารเพ่ือโอนเงิน และวันท่ีท่ีตองการใหโอนเงิน

7. คําอนุมัติ ใหกรอก จํานวนเงินท่ีจะยืม

8. ใบรับเงิน จะตองเขียนตัวเลขและตัวอักษร

9. ผูยืมลงลายมือชื่อ (ผูรับเงิน)

2) แนวปฏิบัติในการตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองจาย

1. เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคงคางหรือไม

2. ผูยืมสงสัญญายืมเงินกอนจัดกิจกรรมหรือเดินทาง 7 วัน หากจํานวนเงินยืมต่ํากวา 50,000 บาท

หรือ 14 วัน หากจํานวนเงินยืมมากกวา 50,000 บาท

3. เบี้ยเลี้ยงคํานวณตามความเปนจริงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ

ใหคิดเบี้ยเลี้ยงเวลาเครื่องบินข้ึนจากสนามบินและเวลากลับเครื่องลงถึงสนามบินในประเทศ

4. คาท่ีพัก คํานวณอัตราตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

5. คาน้ํามันเชื้อเพลิงใหคํานวณตามความเปนจริงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

6. คาพาหนะใหยืมไดตามความเปนจริง

7. กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง เปลี่ยนจังหวัด หรือยกเลิกการยืมเงิน ใหหนวยงาน/

สาขาวิชาเจาของเรื่องดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแลวแตกรณี และแจงหนวยการเงินและ

บัญชี (เพ่ือจะไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป)

8. เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการจายเงินใหแกผูยืมกอนวันจัดกิจกรรมอยางนอย 5 วันทําการ

หรือมากกวานั้น หากมีความจําเปนอันเปนเหตุอันสมควร เพ่ือปองกันและไมใหเงินอยูนอกระบบ

นานจนเกินไป
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ตัวอยางสัญญายืมเงินทดรองจาย  

ดานหนาสัญญายืมเงิน

 

สวนงาน__งานการเงินการคลังและพัสดุ วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มช.______

ที่ อว 8393(22)/………………………………………………………                                    วันที่…………..………………………………………………

เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

ลงชื่อ.................................................ผูยืมเงินทดรองจาย/ผูรับผิดชอบ ลงชื่อ......................................................ผูยืมเงินทดรองจาย/ผูควบคุม

(............................................................) (............................................................)

วันที.่................................................... วันที.่...................................................

โปรดสั่งจายเช็คในนาม.........................................................

 

มอบอํานาจใหหนวยการเงินโอนเงินเขาบัญชี      SCB    GSB

     ขอรับเช็ควันที.่...................................................... ชื่อบัญชี....................................เลขที่บัญชี...........................

 เรียน  .................................................................. เรียน ..........คณบด.ี......................................

    ไดตรวจสอบยอดเงินยืมทดรองจายของผูยืม ณ วันที.่.........................      ไดตรวจสอบแลว เพื่อโปรดพิจารณาเงินยืมทดรองจาย ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552

ไมมียอดเงินยืมทดรองจายคงคาง อนุมัติตามขอ 6.1

มียอดเงินยืมทดรองจายคงคาง …………….รายการ อนุมัติตามขอ 6.2

         เปนจํานวนเงิน ................................บาท (ตามรายละเอียด ดานหลัง) พิจารณาสั่งการ ขอ 6.3 ซึ่งอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี

       
           ลงชื่อ......................................ผูตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................................(ฝายการเงินการคลัง)

                   (...........................................................)    (...................................................)

         ตําแหนง................................................... ตําแหนง...............................................

            วันที.่...................................................    วันที.่..............................................

พลิกดานหลัง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

มีความประสงคขอยืมเงินทดรองจายตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552

6.1 เงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน

6.2 เงินยืมทดรองจาย เงินอุดหนุน คาครุภัณฑ ที่ดินสิ่งกอสราง และอื่น ๆ วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

สัญญายืมเงิน

 อนุมัติใหยืมเงินทดรองจายไดตามเงื่อนไขขางตนเปนจํานวนเงิน ......................................................บาท

 *ขอสั่งการอื่น ................................................................................................................................................................................

แหลงเงินอื่น ๆ.................................................................................

       ลงชื่อ....................................................ผูรับเงิน                                ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน

                                                                                                ลงชื่อ................................................................

6.3 เงินยืมทดรองจายอื่น ๆ กรณีจําเปนและเรงดวน นอกเหนือจากขอ 6.1,6.2

เพื่อใชในกิจกรรม ....................................................................……….….ของสวนงาน……................................................................………..

เงินงบประมาณประจําป…………………………..แผนดิน   รายได  แผนงาน……………………………...กองทุน..........................................

จํานวนเงิน……………………..............................………บาท ( ........................................................ )

เงินยืมทดรองจายฉบับนี้เบิกจายจาก

             วันที.่..............................................                                                   วันที.่..............................................

                                                                                        ตําแหนง...................................................(หัวหนาสวนงาน/อธิการบดี)

                                                                                                วันที่................................................................

ใบรับเงิน

         ขาพเจาไดรับเงินเปนจํานวน ...........................................   (...............................................................) เปนการถูกตองแลวและจะเบิกจายใหแลว

เสร็จตามประกาศฯ และหากมีเงินเหลือจะรีบนําสงคืนภายใน 10 วัน นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด

                       ขาพเจา………....................................................................……..ตําแหนง……………........................................…………………….

สังกัดหนวยงาน………,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,………….........สวนงาน…....วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี .………………….โทรศัพท……………………………….…………

               (                                     )                                                   (...................................................)

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552 และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินที่เหลือจาย

 (ถามี) สงใชตามเงื่อนไขแหงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552 ถาขาพเจาไมปฏิบัติตามเงื่อนไข ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน

คาจาง เบี้ยหวัด บํานาญ หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงจะไดรับจากทางมหาวิทยาลัยในอัตราไมนอยกวารอยละ 50 พรอมดอกเบี้ยของยอดเงินรวมทั้งหมดเพื่อชดใช

เงินที่ยืมไปจนกวาจะครบถวน พรอมทั้งใหมหาวิทยาลัยดําเนินการทางวินัยกับขาพเจา

คําอนุมัติ

.....................เลขท่ีใบยืม
.............................วันครบกําหนดการใชคืน
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ดานหลังสัญญายืมเงิน 

 

เงินยืมขอวันที่ยืม

รายละเอียดเงินยืมทดรองจายที่คางชําระ

รายการ

วัน เดือน ป คงคาง ลายมือชื่อผูรับเงิน

                  

รายการสงใชเงินยืม

รายการสงใช

รวมเงิน

ครั้งที่ เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน

ใบรับเงิน

เลขที่

เลขที่ใบยืม จํานวนเงิน

บันทึกรายละเอียดการสงใชเงินยืม การสงใชเงินยืมสามารถสงใชไดหลายครั้ง หากไมมียอดคงคาง 

ใหแยกสัญญายืมเงินฉบับนั้นแยกเก็บตางหากจากสัญญายืมเงินท่ียังสงใชเงินยืมไมครบ 

บันทึกรายละเอียดเงินยืมทดรองจายท่ีคางชําระ โดยแยกตามสัญญา หากผูยืมเปนบุคคลเดียวกัน 



33 

2. การคืนเงินยืมทดรองจาย

เม่ือยืมเงินทดรองจาย และไดดําเนินกิจกรรมรวมท้ังจายเงินและไดรับใบเสร็จรับเงินท่ี

ถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ใหรวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินท่ีไดจายคาใชจายตางๆ เพ่ือสรุป

คาใชจายในรายงานการคืนเงินยืมทดรอง และสงคืนใหเจาหนาท่ีการเงินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

1. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมใหสงตอหนวย

การเงินและบัญชี ภายใน 14 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง 

2. ไปราชการอ่ืน รวมท้ังราชการตางประเทศชั่วคราว  สงตอหนวยการเงินและบัญชี

ภายใน 7 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง 

3. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ  นอกจากขอ 1 และ 2 เชน จัดซ้ือวัสดุ การจัด

กิจกรรมฝกอบรม ประชุม ฯลฯ ใหสงใบสําคัญคูจายใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ภายใน 7 วัน นับจาก

วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

4. การสงใชเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบใบสําคัญคูจาย วาครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบหรือไม ถาเอกสารไมครบใหดําเนินแจงเจาของเรื่องใหดําเนินการแกไขทันที และ

เรียกเงินท่ีเหลือภายใน 5 วันหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและเอกสารการคืนเงินยืมทดรอง มีดังนี้ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ผูยืมรวบรวมใบเสร็จรับเงิน และเอกสารประกอบ 

การเบิกจายตามลักษณะกิจกรรมตางๆ  

ภายใน 7 วัน

หลังส้ินสุด

กิจกรรม จัดทําบันทึกคืนเงินยืมทดรอง เพื่อสรุปคาใชจาย ในระบบ 

Smart Office 

 สงใบคืนเงินยืมทดรองพรอมเอกสารประกอบตางๆ และเงิน

คงเหลือ ใหเจาหนาท่ีการเงินเพื่อตรวจสอบใบคืนเงินยืมทด

รอง และเงินท่ีนําสงเพื่อใหถูกตองตรงกัน 

 

 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน

และเอกสารประกอบการเบิกจายตางๆ รวมท้ังระเบียบการ

เบิกจาย หากไมถูกตอง ดําเนินการสงคืนผูยืมเงินเพื่อแกไข 

หากถูกตองบันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภายใน 8 วัน

หลังจาก

ไดรับเอกสาร 

กรณีคาใชจายจริงมากกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเช็ค

หรือโอนเงินเพื่อคืนเงินยืมใหแกผูยืมเงิน 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูขอยืมเงินทาง E-mail 

ผูยืม

บันทึกคาใชจายใน

ระบบ Smart Office

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูยืม

YES 

NO 
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ตัวอยางขออนุมัติคืนเงินยืมทดรองจาย 
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3. การเบิกจายกรณีตางๆ 

3.1 การเบิกเงินสดยอย 

การจายเงินสดยอย คือ การจายเงินสดในกรณีเรงดวนท่ีไมสามารถทราบไดลวงหนา ไมสามารถ

วางแผนได ไมสามารถขอเครดิตการจายเงินได ซ่ึงการยืมหรือเบิกเงินสดยอยมีจํานวนเงินไมเกิน 3,000 

บาทตอครั้ง  

ข้ันตอนการเบิกเงินสดยอย มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ผูขอเบิกเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณ แจง

ความประสงคและกิจกรรมการเบิกเงินตอเจาหนาท่ี

รักษาเงินสดยอย โดยการลงบันทึกในสมุดเบิกเงินสด

ยอย 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีรักษาเงินสดยอย จายเงินสดใหแกผูขอเบิก 

 

 

ผูขอเบิกรวบรวมบิลใบเสร็จจากรานคา บันทึกขอ

อนุมัติจายเงินในระบบ Smart Office 

1-3 วัน 

หลังจาก

การยืมเงิน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินเขาบัญชีของผูขอเบิกเงิน 

และบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 

1-2 วัน 

หลังจาก

ไดรับ

เอกสาร 

 ผูขอเบิกเงินนําเงินสดมาคืนใหเจาหนาท่ีรักษาเงินสด

ยอย ตามจํานวนเงินท่ีไดยืมไปท้ังจํานวน 

วันรุงข้ึน

เม่ือการเงิน

โอนเงิน 

 เจาหนาท่ีรักษาเงินสดยอยตรวจนับเงิน 

 

 

 

 

 

 

ผูขอเบิกเงินสดยอย 

ตรวจสอบเอกสาร

และโอนเงิน 

บันทึกขออนุมัติ

จายเงิน 

เงินสด 

แกไข 

เงินสด 
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3.2 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

“ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 

“การเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

“คาเชาท่ีพัก” หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม หรือท่ี พักแรม 

“ยานพาหนะประจาํทาง” หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสง

ทางบก และเรือโดยสารประจํา ทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และใหหมายความ

รวมถึง ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไป เปนประจําโดยมีเสนทางและอัตราคาโดยสาร

และคาระวางท่ีแนนอน 

“พาหนะสวนตัว” หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของสวน

งาน ท้ังนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

ผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองขออนุมัติเดินทางตอผูมีอํานาจอนุมัติและเม่ือไดรับคําสั่งอนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว จึงจะมีสิทธิเบิกคาใชจาย 

สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน เกิดข้ึนตั้งแต

วันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือวันออกเดินทางแลวแตกรณี 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานหยุดท่ีใด โดยไมมีเหตุอันควรหรือหยุดเพ่ือ

ปฏิบัติภารกิจสวนตัว ไมมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทาง

จากองคกรหรือหนวยงานอ่ืนเต็มจํานวน ใหงดเบิกคาใชจายจากมหาวิทยาลัย ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงาน

ไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือหนวยงานอ่ืนเพียงบางสวน ก็ใหมีสิทธิเบิก

คาใชจายสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก 

(1) คาเบี้ยเลี้ยง

(2) คาเชาท่ีพัก

(3) คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คาระวาง

บรรทุก

(4) คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน
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การเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหเบิกจายไดตามอัตรา ดังนี้ 

อัตราการจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทางภายในประเทศ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

270 บาท 

 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  240 บาท 

 

อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

3,100 บาท 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  2,100 บาท 

การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแต

ขณะเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ี

ปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณี 

การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ เพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแต

เดินทางออกจากประเทศไทย จนเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง สวนท่ีไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง นับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปน

หนึ่งวัน 
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การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีท่ีมิไดพักแรม ใหนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเปน 1 วันถาไมถึง

ยี่สิบสี่ชั่วโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมง ใหนับเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมถึงสิบสองชั่วโมง แตเกินหก

ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจายคาเชาท่ีพัก

เทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา ดังนี้ 

อัตราคาเชาท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

-ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย  

-ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับ

เชี่ยวชาญ 

พิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 2,500 บาท 

 

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

- ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง อาจารย ผูชวย

ศาสตราจารย  

- ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับตน นักวิจัยระดับกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับตน ผูบริหาร

ระดับกลาง 

- กลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหนง กลุมปฏิบัติงานท่ัวไป 

ตําแหนง กลุมวิชาชีพเฉพาะ 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 2,200 บาท 

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เทาท่ีจายจริง 

- กลุมบริการท่ัวไป  

- กลุมบริการฝมือ 

ไมเกิน 1,500 บาท 

 

 

  



39 
 

อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลําดับท่ี ตําแหนงผูเบิก ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รอง

ศาสตราจารย ศาสตราจารย ประเภท

นักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหาร

ระดับสูง 

ไมเกิน 

10,000 

 บาท 

ไมเกิน 

7,000  

บาท 

ไมเกิน 

4,500  

บาท 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  ไมเกิน  

7,500 บาท 

ไมเกิน 

5,000 บาท 

ไมเกิน 

3,100 บาท 

 

รายช่ือประเทศ: ประเทศท่ีพักประเภท ก , ข และ ค 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. สาธารณรัฐออสเตรีย 1. เครือรัฐบาฮามาส ประเทศอ่ืนนอกจาก 

2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 2. จอรเจีย ท่ีกําหนด 

3. สาธารณรัฐประชาชนจีน 3. จาเมกา ในประเภท  

4. สาธารณรัฐเกาหลี(ใต) 4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม ก ,ข ,ง และ จ 

5. ราชรัฐโมนาโก 5. มาซิโดเนีย   

6. มาเลเซีย 6. ยูเครน   

7.      แคนาดา 7.      รัฐกาตาร   

8.      เครือรัฐออสเตรเลีย 8.      รัฐคูเวต   

9.      ไตหวัน 9.      รัฐบาหเรน   

10. เติรกเมนิสถาน 10. รัฐอิสราเอล   

11. นิวซีแลนด 11. ราชอาณาจักร ซาอุดิอาระเบีย   

12. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 12. ราชอาณาจักรตองกา 

  13. ปาปวนิวกินี 13. ราชอาณาจักรฮัซไมต จอรแดน 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

14. ราชรัฐลักเซมเบิรก 14. สหพันธสาธารณรัฐ ไนจีเรีย   

15. ราชรัฐอันดอรรา 15. สหภาพพมา   

16. ราชอาณาจักรกัมพูชา 16. สหรัฐเม็กซิโก   

17. ราชอาณาจักรเดนมารก 17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย   

18. ราชอาณาจักรนอรเวย 18. สาธารณรัฐกานา   

19. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 19. สาธารณรัฐแกมเบีย   

20. ราชอาณาจักรโมร็อกโค 20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรีโ่คส)   

21. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 21. สาธารณรัฐคอสตาริกา   

22. ราชอาณาจักรสวีเดน 22. สาธารณรัฐคีรกิซ   

23. รัฐสุลตานโอมาน 23. สาธารณรัฐเคนยา   

24. โรมาเนีย 24. สาธารณรัฐแคเมอรูน   

25. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน   

26. สหพันธสาธารณรัฐ ยูโกสลาเวีย 26. สาธารณรัฐจิบูตี   

27. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 27. สาธารณรัฐชาด   

28. สาธารณรัฐโครเอเชีย 28. สาธารณรัฐซิมบับเว   

29. สาธารณรัฐชิล ี 29. สาธารณรัฐเซเนกัล   

30. สาธารณรัฐเช็ก 30. สาธารณรัฐแซมเบีย   

31. สาธารณรัฐตุรกี 31. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน   

32. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 32. สาธารณรัฐไซปรัส   
33. สาธารณรัฐประชาธิปไตย ประชาชนแอลจีเรีย 33. สาธารณรัฐตรินิแดดและ โตเบโก   

34. สาธารณรัฐฟลิปปนส 34. สาธารณรัฐตูนิเซีย   

35. สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน   

36. สาธารณรัฐเปร ู 36. สาธารณรัฐเนปาล   

37. สาธารณรัฐโปแลนด 37. สาธารณรัฐไนเจอร   

38. สาธารณรัฐฟนแลนด 38. สาธารณรัฐบุรุนด ี   

39. สาธารณรัฐมอริเซียส 39. สาธารณรัฐเบนิน   



41 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

40. สาธารณรัฐมอลตา 40. สาธารณรัฐเบลารุส

41. สาธารณรัฐโมซัมบิก 41. สาธารณรัฐประชาชน บังกลาเทศ

42. สาธารณรัฐเยเมน 42. สาธารณรัฐปานามา

43. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 43. สาธารณรัฐมอลโดวา

44. สาธารณรัฐสโลวัก 44. สาธารณรัฐมาลี

45. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 45. สาธารณรัฐยูกันดา

46. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 46. สาธารณรัฐลัตเวีย

47. สาธารณรัฐอินเดีย 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม ประชาธิปไตยศรีลังกา

48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 48. สาธารณรัฐสังคมนิยม เวียดนาม

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 49. สาธารณรัฐอารเจนตินา

50. สาธารณรัฐไอซแลนด 50. สาธารณรัฐอารเมเนีย

51. สาธารณรัฐไอรแลนด 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย

52. สาธารณรัฐฮังการี 52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต

53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ) 53. สาธารณรัฐอิรัก

54. ฮองกง 54. สาธารณรัฐอิสลาม ปากีสถาน

55. สาธารณรัฐอิสลาม มอริเตเนีย

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง
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อัตราคาเชาท่ีพักประเภท ง และ จ (เบิกเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก ไดอีก 40% และ 25% ตามลําดับ) 

รายช่ือประเทศ : ประเทศท่ีพักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 

1. ญปุน
2. สาธารณรัฐฝรงเศส
3. สหพันธรัฐรัสเซีย
4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
2. ราชอาณาจักรสเปน
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี
4. สหรฐอเมริกา
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส
7. สาธารณรัฐสิงคโปร

 การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ใหใชพาหนะประจําทาง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟดวน

หรือดวนพิเศษ ชั้น 1 (นั่งนอนปรับอากาศ) ใหเดินทางไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเฉพาะกลุม

บริหารจัดการและกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 

การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ใหถือปฏิบัติสําหรับผูดํารงตําแหนง ดังนี้ 

ลําดับท่ี ตําแหนงผูเบิก สิทธิในการเบิก 

1 ผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เฉพาะกลุมบริหารจัดการ

และกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 

เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัท

การบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบิน

ไทย จํากัด 

2 ผูดํารงตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ใหเดินทางไดเฉพาะ

กรณีจําเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนสวนงาน โดยใหอยู

ในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัท

การบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบิน

ไทย จํากัด 

3 การเดินทางท่ีไมอยูในหลักเกณฑ ตาม (1) (2) จะเบิกคาพาหนะไดไมเกินคา

พาหนะภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ

ของผูดํารงตําแหนงนั้นพึงไดรับ 



43 

การเดินทางโดยพาหนะสวนตัวไปปฏิบัติงาน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติจากผูมี

อํานาจอนุมัติกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายไดตามอัตราเงินชดเชยคา

พาหนะ ดังนี้ 

อัตราเงินชดเชยคาพาหนะ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ประเภทยานพาหนะ อัตรา 

1. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ไมเกิน 2 บาท 

2. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ไมเกิน 4 บาท 

 การเบิกจายเงินคาพาหนะรับจาง (TAXI) ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริง สําหรับการเดินทางกรณี 

ใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหวางท่ีอยูท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจํา

ทาง หรือสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีตองใชเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล

(3) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพ้ืนท่ีท่ีไมมีรถประจําทาง

(4) การเดินทางในกรณีผูเดินทางมีอุปกรณเครื่องใชท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน และไม

สะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 

คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริงโดยประหยัด 

ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน 

นับแตไดกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

หลักฐานการเบิกจาย 

(1) คาเชาท่ีพัก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก

แรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวก็ได 

(2) การเบิกคาเชาท่ีพักในตางประเทศ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีพักท่ี

บันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวา ไดรับชําระเงินจากผูเดินทางไปปฏิบัติงานแลว เปนหลักฐาน

ในการขอเบิกคาเชาท่ีพักโดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได ท้ังนี้ใหผู

เดินทางลงลายมือชื่อรับรองวา ไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนั้น ในกรณีจองท่ีพักผานบริษัท

ตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีออกโดยบริษัทตัวแทนจําหนาย โดยผูเดินทางลง

ลงลายมือชื่อรับรองวา ไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนั้น เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย

ก็ได 
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(3) คาโดยสารเครื่องบิน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชสําเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน หรือกรณีซ้ือบัตร

โดยสารเครื่องบินในระบบ Electronic Ticket ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานใชเอกสารท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน/

ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ

จํานวนเงินรวมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ในกรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานซ้ือบัตรโดยสาร

เครื่องบิน ผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตรโดยสารเครื่องบินเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายดวย 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทาง มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

บันทึกขออนุมัติเดินทาง กอนการเดินทาง ในระบบ 

Smart Office และใหหัวหนางานและผูมีอํานาจ

อนุมัติ  

1 วัน 

 หลังกลับจากการเดินทาง ผูเดินทางบันทึกรายงาน

การเดินทาง ในระบบ Smart Office พรอมท้ัง

รวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตองตามท่ีระบุไวใน

รายงานการเดินทาง และเสนอใหหัวหนางานอนุมัติ 

7 วัน 

สงรายงานการเดินทางพรอมใบเสร็จรับเงินให

เจาหนาท่ีการเงิน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ตามระเบียบการเบิกจาย และสงกลับเม่ือมีการแกไข 

2 วัน 

หากเอกสารถูกตองทําการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 

3 มิติ 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินในระบบ SCB Business 

Net ใหผูเดินทาง 

2 วัน 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูเดินทางทาง E-mail  

 

  

ขออนุมัติเดินทาง 

รายงานการเดินทาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

โอนเงิน 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. อนุมัติเดินทาง 

2. รายงานการเดินทาง 

3. ใบเสร็จท่ีพัก จากโรงแรมหรือตัวแทนจําหนาย 

4. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน รายละเอียดเท่ียวบิน ระบุชื่อผูเดินทาง / วันเวลา จากสายการบิน 

หรือตัวแทนจําหนาย 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินคา TAXI แบบเหมาจาย หากมีใบเสร็จ เบิกจายตามจริง 

6. ใบเสร็จคาใชจายอ่ืนๆ 

7. รายงานประโยชนท่ีไดรับจากการเดินทาง 

ตัวอยางขออนุมัติการเดินทาง   
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ตัวอยางประมาณการคาใชจายในการเดินทาง   
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ตัวอยางรายงานการเดินทาง   
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ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จ 
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ตัวอยางรายงานการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน 
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3.3 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุม 

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

หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดู

งาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา

บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คาใชจายท่ีเบิกไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหวางประเทศ มี 2 สวน  

สวนท่ี 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม  

สวนท่ี 2 คาใชจายภาคผูเขารับการฝกอบรม ไดแก  

 คาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม  

 คาใชจายซ่ึงผูจัดการฝกอบรมไมจัด  

คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม มี 2 ประเภท  

1. คาใชจายท่ีเปนดุลพินิจหัวหนาสวนงาน เบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสม 

และประหยัด ดังนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม (เชน คาตกแตงสถานท่ี คาเชา 

หองประชุม คาใชสถานท่ีวัดหรือโรงเรียน เปนตน)  

(2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม (เชน คาจางพิธีกรมาทําหนาท่ีเปนพิธีกรในการเปด 

– ปดการฝกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม ก็เขาหลักเกณฑขอนี้)  

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ (เชน คาดินสอ หรือกระดาษปากกา)  

(4) คาประกาศนียบัตร (เชน คาจัดทําประกาศนียบัตร คาปริ๊นทประกาศนียบัตร เปนตน)  

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ (เชน คาถายเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ

คาพิมพเอกสารประกอบการบรรยายตามรานจางถายเอกสาร)  

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (เชน คาซ้ือหนังสือซ่ึงตองใชในการฝกอบรมหรือ 

คาลิขสิทธิ์ในหนังสือซ่ึงตองใชในการฝกอบรม)  

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร (เชน คาอินเตอรเน็ตคาเชื่อมตอสัญญาณ)  

(8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม (เชน คาเชาหองประชุม คาเชาเครื่องถายเอกสาร หรือ

คาเชาเครื่อง multimedia เปนตน)  

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (เชน ชา กาแฟ และขนมตางๆ)  
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2. รายการท่ีมีอัตรากําหนด ไดแก 

(1) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (หมายถึง คากระเปาหรือ 

สิ่งของท่ีสามารถบรรจุเอกสารในการฝกอบรมได เชน คาแฟม ถุงผา กระเปาในเอกสาร รวมท้ัง Handy 

Drive ซ่ึงบรรจุขอมูลในการฝกอบรม)  

(2) คาของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง คาของท่ีระลึกใหกับสถานท่ีดูงานซ่ึงสามารถเบิกได 

ในอัตราไมเกินแหงละ 1,500 บาท แตไมรวมถึงคาเขาชมสถานท่ีดูงาน)  

(3) คาสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเปนคาใชจายซ่ึงสามารถเบิกจายไดตาม 

ระเบียบฝกอบรม)  

(4) คาอาหาร (หมายถึง คาอาหารม้ือหลัก 3 ม้ือ คือ ม้ือเชา กลางวันและเย็นเทานั้น ดังนั้น 

ผูจัดการฝกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ขาวตมรอบดึก) เกิน 3 ม้ือไมได  

(5) คาเชาท่ีพัก (หมายถึง คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมซ่ึงผูจัดอบรมเปนผูจัดใหและสถานท่ีพักจะ

เปนโรงแรม บานพักของทหาร บานพักของกรมอุทยานหรือแมแตโฮมสเตยก็ได)  

(6) คายานพาหนะ (หมายถึง คารถท่ีผูจัดการฝกอบรมจัดใหแกผูเขารับการฝกอบรมไมวาจะ 

เปนการใชรถของสวนราชการผูจัดหรือสวนราชการอ่ืนซ่ึงผูจัดยืมมาจากสวนราชการอ่ืน หรือคาเชาเหมา 

ยานพาหนะ ก็ถือเปนคาใชจาย ท่ีผูจัดการฝกอบรม สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ  

(7) คาตอบแทนผูเขียนบทความประกอบคําบรรยาย หรือคูมือ ประกอบการปฏิบัติการในกรณี

ท่ีจําเปนตองจัดทําเอกสารเปนพิเศษ ไมเกิน 500 บาท ตอเอกสารสําหรับการบรรยาย หรือปฏิบัติการ

หนึ่งเรื่อง 

คาสมนาคุณวิทยากรแบงเปน 3 ลักษณะ    

1. บรรยาย 600 บาท/ชั่วโมง (เบิกได 1 คน) 

2. อภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 600 บาท/ชั่วโมง (เบิกไดไมเกิน 5 คน) 

3. ปฏิบัติการ 300 บาท/ชั่วโมง (เบิกไดกลุมละไมเกิน 2 คน) 

วิธีการนับชั่วโมงการฝกอบรม  

1. ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม  

2. ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  

3. แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที  

4. กรณีกําหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึง

หนึ่ง 
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คาอาหาร ในกรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑดังนี้ 

รายการ การฝกอบรม การประชุม 

คาอาหาร   

สถานท่ีราชการ 150 บาท/ม้ือ 120 บาท/ม้ือ 

สถานท่ีเอกชน จัด 1 ม้ือ ไมเกิน 400 บาท/วัน 

จัดเกิน 1 ม้ือ ไมเกิน 800 บาท/วัน 

ใหจัดภายในมหาวิทยาลัยฯ 

คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

40 บาท/ม้ือ 40 บาท/ม้ือ 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ประชุม มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

ผูจัดงานจัดทําขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัด

กิจกรรม ในระบบ Smart Office และแนบ

กําหนดการการฝกอบรมหรือประชุม 

1-2 วัน 

สงหนังสือเชิญวิทยากร (ถามี) 

 สงเอกสารเบิกคาใชจายมายังเจาหนาท่ีการเงิน  1 วัน 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน

ของเอกสาร หากถูกตองบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ 

1-2 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินในระบบ SCB Business 

Net 

1 วัน 

แจงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารทาง E-mail  

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. อนุมัติงบประมาณ 

2. อนุมัติเบิกจาย 

3. หนังสือเชิญเปนวิทยากร หรือหนังสือตอบรับ (ถามี) 

4. กําหนดการจัดฝกอบรม  

5. ใบสําคัญรับเงินวิทยากร และสําเนาบัตรประชาชน  

6. ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่ม 

7. ตารางลงลายมือชื่อผูเขารวมฝกอบรม/ประชุม 

โอนเงิน 

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

ผูจัดฝกอบรม 
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3.4 การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เงินตอบแทนลวงเวลา หมายความวา จํานวนเงินท่ีจายใหแกบุคลากรของสวนงานท่ีปฏิบัติงาน

ตามหนาท่ีปกติโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา

ราชการในท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังสํานักงานและได

ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะท่ี

เปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

เวลาราชการ หมายความวา เวลาระหวาง 8.30 น. ถึง 16.30 น.ของวันทําการ และให

หมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหบุคลากรในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือ

เปนอยางอ่ืนดวย 

วันทําการ หมายความถึง วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทําการท่ีสวนราชการ

กําหนดเปนอยางอ่ืนดวย 

วันหยุดราชการ หมายความถึง วันเสารและอาทิตย หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห ท่ีสวน

ราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืน และใหหมายความถึงวันหยุดราชการประจําปหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ี

คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

หรือผู ท่ีไดรับมอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ี

จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชนของงานราชการเปนสําคัญและให

คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตาม

ยุทธศาสตรของสวนราชการ 

กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับอนุมัติ ให

ดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

การเบิกเงินตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

ลักษณะ ในวันทําการ อัตราช่ัวโมงละ ในวันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ 

หนาท่ีปกติ ไมเกินวันละ 

4 ชั่วโมง 

50 บาท ไมเกินวันละ 

7 ชั่วโมง 

60 บาท 

การจัดการเรียนการ

สอนภาคพิเศษระดับ

บัณฑิตศึกษา 

ไมเกินวันละ 

4 ชั่วโมง 

80 บาท ไมเกินวันละ 

7 ชั่วโมง 

80 บาท 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลาปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น 
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการสําหรับการ

ปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 

 การอยูเวรรักษาการตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือตาม

ระเบียบหรือคําสั่งอ่ืนใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการไมมีสิทธิเบิก

เงินตอบแทน 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหปฏิบัติดังนี้ 

 กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผู

รับรองการปฏิบัติงานหากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียวใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน

ผูรับรอง 

 ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายในสิบหาวันนับ

แตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาลวงเวลา มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจัดทําขออนุมัติ

ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กอนเริ่มปฏิบัติงาน

ลวงเวลา 

 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและหลักฐาน

การเบิกคาลวงเวลา ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  

ภายในเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงาน 15 วัน 

ขออนุมัติงบประมาณและเบิกจายในระบบ 

Smart Office 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีบุคคลตรวจสอบและเสนอคณบดี

อนุมัติ 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบและตั้งหนี้ใน

ระบบบัญชี  3 มิติ 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมขอมูลเพ่ือโอนเงิน

ในระบบ SCB Business Net 
1 วัน 

 

  

ขออนุมัติในหลักการ 

ตรวจสอบตามตาราง

เขางาน 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน 

โอนเงิน 

บันทึกระบบ 

Smart Office 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. หนังสือขออนุมัติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

2. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ  

3. แบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ (ตารางขวาง)  

4. ใบลงเวลา (ลายมือชื่อหรือสแกนนิ้วมือ)  

5. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา 
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3.5 การเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

เงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน หมายถึง เงินท่ีคาตอบแทนท่ีจายใหนักศึกษาของ 

มหาวิทยาลัย มีรายไดระหวางเรียน ภาครัฐสนับสนุนการจางนักเรียน นักศึกษา ปฏิบัติงานนอกเวลา

เรียนใน วันปกติและวันหยุดราชการ หรือชวงปดภาคเรียน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตาม

ความจําเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชนของทางราชการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณาในชวย

ปฏิบัติงานในภารกิจท่ีจําเปน เรงดวนตองดําเนินการแตมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไมเพียงพอ และพิจารณา

แลววานักเรียน นักศึกษาสามารถ ปฏิบัติงานนั้นได 

ใหจายคาตอบแทนแกนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ชวยปฏิบัติงานในอัตราชั่วโมงละ 50 

บาท เศษของชั่วโมงหากนับไดตั้งแต 31 – 59 นาทีใหนับเปน 1 ชั่วโมง หากไมถึงใหปดท้ิง 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาขออนุมัติใน

หลักการหรือจัดทําโครงการ เพ่ือเสนอหัวหนา

สวนงานพิจารณาอนุมัติโครงการ 

1 วัน 

 จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาชวยงาน 1 วัน 

จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาชวยงาน 1 วัน 

 
นักศึกษาปฏิบัติตาม กรอบ วัน เวลาท่ีไดรับ

การอนุมัติ โดยมีการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน 
 

 หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาดําเนินการขอ

อนุมัติเบิกจายโดยรวบรวมหลักฐานการ

เบิกจายใหครบถวนถูกตอง 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของเอกสารและตั้งหนี้ในระบบบัญชี  

3 มิติ 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมขอมูลเพ่ือโอนเงิน

ในระบบ SCB Business Net ใหกับนักศึกษา 
1 วัน 

 

หนวยพัฒนาคุณภาพฯ

 

เจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบ 

โอนงินเขาบัญชีนักศึกษา 

เจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบ 

ดําเนินการคัดเลือก

นักศึกษา 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ขออนุมัติใหนักศึกษาทํางาน 

2. ประกาศรายชื่อนักศึกษาชวยงาน 

3. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

4. หลักฐานการจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

ตัวอยางใบลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาชวยงาน 

 

ตัวอยางหลักฐานการจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
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3.6 การเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ 

อาจารยพิเศษ หมายความวา ผูท่ีไดรับแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยเชียงใหมใหเปนอาจารยพิเศษ 

ภาระงานสอน หมายความวา การสอนกระบวนวิชาในหลักสูตรภาคปกติ หลักสูตรภาคพิเศษ 

หลักสูตรนานาชาติ และหลักสูตรอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา - การสอนหนึ่งชั่วโมงตองไมนอยกวา หาสิบนาที  

อัตราคาสอนแกอาจารยพิเศษ 

ระดับ อัตราคาตอบแทนไมเกินช่ัวโมงละ 

ปริญญาตรี 1,500 บาท 

บัณฑิตศึกษา 4,000 บาท 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 เจาหนาท่ีหลักสูตรจัดทําขออนุมัติงบประมาณ 
1  วัน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ 

 อาจารยพิเศษดําเนินการเรียนการสอน โดยมีหัวหนา

สํานักวิชาเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 
 

จัดทําขออนุมัติจายคาสอนอาจารยพิเศษ 1  วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร และบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิต ิ
1-2  วัน 

 จัดเตรียมขอมูลโอนเงินในระบบ SCB Business Net 
1  วัน 

แจงการโอนเงินใหแกอาจารยพิเศษทาง E-mail 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ขออนุมัติงบประมาณ 

2. ขออนุมัติเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ 

3. สําเนาคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ  

4. หลักฐานการจายคาสอนพิเศษของอาจารยพิเศษ  

5. หลักฐานอ่ืน (ถามี) เชน หนังสือเชิญ,ตารางสอน,หลักฐานบงชี้ภาระงานสอน, ขอมูล E-mail 

และสําเนาหนาสมุดเงินฝากธนาคาร  

ตรวจสอบความถูก

ตองครบถวน 

 

โอนเงิน 

ดําเนินการสอน

และจัดทําเอกสาร 

เจาหนาที่หลักสูตร 
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3.7 การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรี และ บัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

 อาจารยผูสอน หมายความวา ผูดํารงตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูชวย

ศาสตราจารย และอาจารย หรือตําแหนงอ่ืนท่ีมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดใหมีหนาท่ีสอน

นักศึกษาและใหหมายความรวมถึงตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัยดวย 

 ภาระงานสอน หมายความวา การสอนกระบวนวิชาในหลักสูตรภาคปกติ หลักสูตรนานาชาติ 

และหลักสูตรสองภาษาของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 

 หลักเกณฑและอัตรา 

 อาจารยผูสอนท่ีสอนครบตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในบบัญชีหมายเลข 1 มีสิทธิเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน สําหรับชั่วโมงทํางานท่ีสอนเกินหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 อัตราการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน อัตราไมเกิน 250 บาท ตอ 1 ชั่วโมงทํางาน 

 การคิดภาระงานสอนของอาจารยผูสอนใหเปนไปตามหลักเกณฑในบัญชีหมายเลข 2 หนวย

ภาระงานสอนตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงานนสังกัด และใหหัวหนาสํานักวิชาเปนผูรับรอง

การปฏิบัติงาน 

 สวนงานอาจจะกําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติม และขับเคลื่อนพัฒนาสวนงานได 

 หลักฐานคาสอนเกินภาระงาน ใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ในแตละภาคการศึกษา เจาหนาท่ีสํานักวิชาคํานวณ

จํานวนชั่ ว โมงสอนเ กินของอาจารยผู สอนตาม

หลักเกณฑบัญชีแนบทายประกาศ บัญชีท่ี 1 และบัญชี

ท่ี  2 และจั ด ทํ าหลั ก ฐ าน ก า ร จ า ย ต าม แ บ บ ท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด โดยใหผู เ ก่ียวของลงนามให

ครบถวน 

ทุกภาค

การศึกษา 

 นําเสนอขออนุมัติตอคณบดี/หัวหนาสวนงาน เพ่ือให

ความเห็นชอบ และอนุมัติการเบิกจายเงิน 

 

1 วัน 

 หนวยการเงินตรวจสอบความครบถวนถูกตอง และ

บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 
1-2 วัน 

 กองคลังดําเนินการโอนเงินใหกับคณะ 7-14 วัน 

 หนวยการเงินดําเนินการโอนเงินใหแกอาจารยผูสอน 1 วัน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 

2. บันทึกอขออนุมัติเบิกจาย 

3. หลักฐานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ตามแบบมหาวิทยาลัยกําหนด  

4. หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิชา 

คณบดี

 

หนวยการเงินตรวจสอบ 

โอนเงิน 
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ตัวอยางหลักฐานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน 
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3.8 การเบิกคาวัสดุ ครุภัณฑ คาจางเหมาบริการ หรือคาใชจายท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ตามแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119) เฉพาะการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีรายการในตารางท่ี 1 ดังนี้ 

คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงาน ท่ีตอง“จัดซ้ือจัดจาง” 

ลําดับ รายการ 

1 คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ

พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

2 คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอ

ดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา หรือวงอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัด

กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในโอกาสตางๆ คาพวงหรีดหรือพวงมาลา  

3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความถึงการประชุมราชการ

ทางไกลผานดาวเทียม ตามท่ีจําเปน เชน คาเชาสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คา

เอกสาร และคาอุปกรณเครื่องเขียน คาดอกไมตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาของท่ีระลึก

วิทยากร 

4 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางชาต ิกรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปน

สวนรวม คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหนวยงาน

ของรัฐ หรือกรณีการเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

5 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของ

หนวยงานของรัฐเปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอ

ดอกไม ของชํารวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของท่ีระลึก 

สําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูให

ความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยองจากทางราชการ 

7 คาใชจายในการประดับตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 

8 คาบริการหรือคาใชจายเก่ียวกับการจํากัดแมลง แมง หน ูหรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนําโรค

รายมาสูคน และใหหมายความรวมถึงการกําจัดเชี้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือ

บานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
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ลําดับ รายการ 

9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของ

หนวยงานของรัฐหรือสําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใช

มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงตองหาวากระทําความผิด หรือ

อาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือหนวยงานของ

ทางราชการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ

อิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

11 คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกําจัด

สิ่งปฎิกูลบานพักของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 

12 คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานกรรีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13 คาวัสดุท่ีใชเพ่ือดํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

14 คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

15 คาน้ําดื่ม 

และใหใชกับการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ 

6. วงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท  

7. ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอ

ความเห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

8. ดําเนินการภายใน 5 วันทําการถัดไป 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน วงเงินการไมเกิน 10,000 บาท มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ Smart 

Office 
1 วัน 

 ดําเนินการดําเนินจัดซ้ือจัดจาง 1-2 วัน 

รวบรวมใบเสร็จรบัเงิน และจัดทํารายงานขอความ

เห็นชอบตามแบบฟอรม 119 และขออนุมัติขอจายเงิน 
ภายใน 5 วัน 

 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 3 

มิติ และเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ 
1-2 วัน 

ผูเบิก 

หนวยพัสดุบันทึก

ระบบ 3 มิติ 

แบบฟอรม 119 
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ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการตั้งหนี้เพ่ือเบิกจายใหแกผู

เบิก (กรณีสํารองไปกอน) หรือ จายใหแกซัพพลายเออร 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงิน/หรือจัดทําเช็ค และแจงการ

จายทาง E-mail 
1 วัน 

 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน วงเงินมากกวา 10,000 บาท มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ Smart 

Office 
1 วัน 

 จัดทํารายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1) ในระบบ Smart 

Office 

1 วัน 

รวบรวมเอกสาร ดังนี้ 

1) รางขอบเขตงาน (Terms of Reference :TOR)  

2) ใบเสนอราคา ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย  

3) รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1)  

4) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง  

5) เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ รร.1 และ รร.2  

1-3 วัน 

 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 3 

มิติ และดําเนินการสั่งซ้ือ  
1 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการตรวจรับตาม ใบสงมอบงาน/

ใบวางบิล ใหคณะกรรมการตรวจรับลงนาม และสง

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการตั้งหนี้เพ่ือเบิกจายใหแกผู

เบิก (กรณีสํารองไปกอน) หรือ จายใหแกซัพพลายเออร 
1 วัน 

เจาหนาที่การเงิน

บันทึกระบบ 3 มิติ 

 

โอนเงิน 

 

ผูเบิก 

 

เจาหนาที่การเงิน

บันทึกระบบ 3 มิติ 

 

แบบฟอรม ตาม ม.79 

วรรค 1 และเอกสารตา่งๆ 

เจาหนาพัสดุบันทกึระบบ 3 

มิติ และ e-GP  
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ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

เจาหนาท่ีการเงินโอนเงิน/หรือจัดทําเช็ค กรณีจายจาก

เงินหมุนเวียนคณะ หรือ 
1 วัน 

สงตอใหกองคลังของมหาวิทยาลัย โดยกองคลังจะเปน

ผู ดํ า เ นิ น ก า ร สั่ ง จ า ย เ ช็ ค  แ ล ว ส ง ข อ มู ล ใ ห แ ก

ธนาคารกรุงไทย 

จากนั้นทางธนาคารกรุงไทยจะเปนผูจัดทําเช็ค และแจง

ใหผูรับจางรับเช็ค ณ ธนาคารกรุงไทย ซ่ึงสามารถรับ

เช็คได 3 แหง ดังนี้ 

1.จังหวัดเชียงใหม รับไดท่ีสาขาถนนสุเทพ 

2.จังหวัดกรุงเทพฯ รับไดท่ีสาขานานาเหนือ 

3.จังหวัดสมุทรสาคร รับไดท่ีสาขาตลาดมหาชัย 

1-5 วัน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

1) ขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจายเงิน  

2) ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน (แบบฟอรม ตาม ว.119) รายงาน

ภายใน 5 วัน หลังจากไดรับใบเสร็จ 

3) ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีวงเงิน 10,000 บาทข้ึนไป 

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

3. รางขอบเขตงาน (Terms of Reference :TOR) 

4. ใบเสนอราคา 

5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

6. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง (แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1) 

7. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

8. เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ รร.1 และ รร.2 

9. ใบสงมอบงาน/ใบวางบิล/ผลงาน/ชิ้นงาน 

10. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสําคัญรับเงิน 

โอนเงิน 
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11. ใบรับรองการจายเงิน (กรณีใบเสร็จไมถูกตอง) 

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีไมมีใบเสร็จรับเงิน) 

13. อากรแสตมป (กรณีจางเหมา) 

 

ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ว119) 

 



71 
 

ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ม.79 วรรค 1) 
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ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ม.79 วรรค 2) 
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ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (bidding) 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานดานการเงิน  

การยืมและคืนเงินทดรองจาย 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ผูยืมเงินไมรูสิทธิใ์นการยืมเงิน

ทดรองจาย 
 เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจงใหบุคลากรหรือผูยืมไดทราบสิทธิ์

ในการยืมเงิน และเปนผู มีสวนเก่ียวของกับกิจกรรมหรือ

โครงการท่ียืมเงินทดรองจาย 

 จัดอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

 เผยแพร กฏ ระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทางเว็บไซด

ของวิทยาลัยฯ 

ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

เม่ือใกลระยะเวลาท่ีตอง

ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไม

ทันวันท่ีตองดําเนินการตาม

วัตถุประสงค   

 ผูยืมเงินควรวางแผนการใชเงินตั้งแตตนปงบประมาณ และ

เสนอขออนุมัติดําเนินการ เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหรีบขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจายไวลวงหนากอนเพ่ือจัดซ้ือจัดจาง และ

ดําเนินการไดทันงานตามเปาหมาย  

 ใหใชบัตรเครดิตของสวนงานไปพลางกอน หากไดรับเงินยืม

แลวใหรีบดําเนินการชําระคืนวงเงินบัตรเครดิต 

ผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนด 

เวลา  

 

 ใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

 จัดทําระบบติดตามลูกหนี้เ งินยืมทดรองจาย เพ่ือเปนการ

ควบคุมและแจงเตือนแกผูยืม 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

หลักฐานการจายเงินไม

ครบถวน เนื่องจากผูคืนเงินยืม

ไมทราบวาตองใชเอกสารใด

ประกอบการเบิกคาใชจาย  

 ใหความรูเก่ียวกับการสงใชเงินยืมทดรองจายใหแกบุคลากร 

พรอมตัวอยางเอกสารท่ีถูกตองในแตละกรณี 

การคืนเงินสดคงเหลือลาชา  กําชับถึงบทลงโทษของการสงใชเงินยืมลาชาใหแกบุคลากร 

การใชเงินยืมไมตรงตาม

วัตถุประสงคท่ีไดรับอนุมัติ 
 ใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

การเบิกจายกรณีตางๆ 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

บุคลากรยังขาดความรูความ

เขาใจ ความชํานาญ ความ

เชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของกับการเบิกจาย 

 

 จัดอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ

หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายใหแกบุคลากรของ

วิทยาลัยฯ 

 เผยแพร กฏ ระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทางเว็บไซด

ของวิทยาลัยฯ 

 ซักซอมความเขาใจใหแกเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุทุกคน ใหมี

ความรู ความเขาใจ ในกฏระเบียบขอบังคับตางๆ ใหตรงกัน 

เพ่ือชวยถายทอดความรูนั้นๆ ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

บุคลากรยังไมทราบและไม

เขาใจข้ันตอนกระบวนการ

เบิกจาย 

 จัดทํา Platform สําหรับจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การจัดซ้ือจัดจาง สําหรับบุคลากรของวิทยาลัยฯ และ

เจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือชวยลดความผิดพลาดของการจัดทํา

เอกสาร 

 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายในแตละกรณี และ

เผยแพรทางเว็บไซดของวิทยาลัย ในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 
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ขอเสนอแนะและพัฒนา 

 เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของกระบวนการ

เบิกจายคาใชจายกรณีตางๆ อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนว

ทางแกไขปญหาดานการเบิกจาย ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมคําถามท่ีเก่ียวของกับงานการ และพัสดุ ท่ีเกิดข้ึนบอยๆ เพ่ือจัดทําเปนแช

ทบอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือใหบุคลากรไดคําตอบท่ีถูกตอง และนําประสบการณของหนวยอ่ืนๆ ไป

ประยุกตใชในหนวยงานของตนเอง 

2. ควรมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู เสริมสรางความเขาใจระหวางเจาหนาท่ีการเงิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ กับเจาหนาท่ีหนวยงานยอย หรือเจาหนาท่ีสาขาวิชา เพ่ือลดปญหาความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน โดยกําหนดไวในแผนการปฏิบัติงานประจําปของวิทยาลัยฯ อยางนอยปละ 2 ครั้ง 

3. ควรมีการพัฒนาศักยภาพเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวาง

เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ ระหวางคณะตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

4. จัดทําข้ันตอนกระบวนการเบิกจายในแตละกรณี ในรูปแบบของคลิปวิดีโอ และเผยแพรทาง

เวปไซด เพ่ือใหบุคลากรไดเขามาศึกษาหาความรูกระบวนการเบิกจายในกรณีตางๆ 

5. จัดประชุมเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ อยางนอย 2 ครั้งตอเดือน เพ่ือรวบรวมปญหาและ

อุปสรรค ท่ีเกิดข้ึนระหวางการทํางาน พรอมท้ังหาแนวทางในการแกไขปญหานั้นๆ  

6. จัดอบรมเก่ียวกับการเอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายกรณีตางๆ ใหแกบุคลากรของ

วิทยาลัยฯ ท่ีสนใจเขารับฟง เพ่ือชวยใหบุคลกรสามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 

อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการเบิกจายอาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํา

ยังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือนํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดี

ท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายใหถูกตอง  

ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกจายฉบับนี้ จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจาก

อุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ี ผูจัดทํามีความยินดี

เปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ หรือเปน

แนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
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