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บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

การเบิกจายเงิน หากเจาหนาท่ีขาดความรู ความเขาใจในระเบียบของมหาวิทยาลัย หรือ

กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ จะทําใหเกิดขอบกพรองตาง ๆ เกิดข้ึน ทําใหการเบิกจายไมเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ประกาศ และขอบังคับท่ีกําหนดไว ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจายจึง

เปนวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน การจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายกรณีตาง ๆ  จึงจําเปนตองศึกษาปญหาและแนวทางใน

การปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน 

เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีตองอยูในกรอบของการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ

การปฏิบัติงานดานการเงินของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึง มีกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญ

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ และถูกตอง ท่ีสําคัญข้ันตอบท่ีใชในการปฏิบัติงานมีความ

ซับซอนและซํ้าซอนกัน ในแตละคณะ อาจมีรูปแบบการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน ดังนั้นเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานดานการเงิน การเบิกจาย มีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผูจัดทําจึงไดรวบรวมและวิเคราะหขอมูล

จากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และหนังสือตอบขอหารือตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การเบิกจาย 

จากความเปนมาท่ีสําคัญดังกลาวจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย

สําหรับการปฏิบัติงานดานการเงิน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจาย ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีจะ

ศึกษา เพ่ือบูรณาการความรูท่ีไดรับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีกอใหเกิด

ประสิทธิภาพ หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําตองขออภัยไว ณ ท่ีนี้ และจะพัฒนาระบบการ

เบิกจาย ใหดียิ่งข้ึนไป 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี  

2. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ

3. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองตาม

กฏ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติตางๆ

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงิน และบุคลากรท่ีเก่ียวของ

2. เปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ เปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ

3. เปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองตามกฏ

ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติตางๆ

4. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจายเงิน กรณีตางๆ

ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน บุคลากรท่ีเก่ียวของ รวมถึงผูบริหาร

ตั้งแตระดับตนจนถึงระดับสูง 

คําจํากัดความ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลไดจัดสรรใหแกสวนราชการตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณ รายจายประจําป การจายกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดําเนินการไดตาม

วัตถุประสงคของหนวยงานนั้นๆ โดยจะมีกําหนดระยะเวลา ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

ซ่ึงเรียกวา ปงบประมาณ 

งบประมาณ หมายถึง แผนหรืองานสําหรับประมาณการดานรายรับและรายจายแสดงในรูปตัวเลข 

จํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเปนตัวเลขจํานวนเงิน 

งบประมาณเงินรายได หมายถึง การประมาณการรายรับ (โดยการประมาณการจากรายรับ

คาธรรมเนียมการศึกษา) และรายจาย (โดยประมาณการตามพันธกิจและยุทธศาสตร) ประจําป ของ

วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 



3 
 

 งบประมาณเงินแผนดิน หมายถึง เงินงบประมาณท่ีไดจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดแก งบ

บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน เปนตน 

 งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 คาใชจายคงท่ี หมายถึง รายจายท่ีเกิดข้ึนในแตละปของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีไมเปลี่ยนแปลงตามจานวนผลผลิตหรือไมผันแปรตามจานวนผลผลิตจํานวน

โครงการท่ีเกิดข้ึนในแตละปงบประมาณ เชน รายจายงบบุคลากร คาตอบแทนเงินประจําตําแหนง 

คาจางเหมาแรงงานประจําป คาเชาตางๆ  

คาใชจายผันแปร หมายถึง รายจายท่ีเกิดข้ึนในแตละปของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีเปลี่ยนแปลงตาจํานวนผลผลิตหรือผันแปรตามจํานวนผลผลิตและจํานวน

โครงการท่ีเกิดข้ึนในแตละปงบประมาณ เชน รายจายจากงบดําเนินงาน (คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ 

และคาสาธารณูปโภค) รายจายจากงบเงินอุดหนุนท่ัวไปและอุดหนุนเฉพาะกิจ 

รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละสวน

ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก  

1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก 

รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

1.2 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว 

1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุน

การดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจาย 
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งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก  

(1) เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน 

คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย เงิน

อุดหนุนเพ่ือแกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถ่ิน เปนตน  

(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีกาหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ

และตามรายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน รายการคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสราง เปนตน 

1.5 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง 

หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกาหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน  

(1) เงินราชการลับ  

(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง  

(3) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆ ซ่ึงมิใชเพ่ือการ

จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  

(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ)  

(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

(6) รายจายเพ่ือชาระหนี้เงินกู 
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บทท่ี 2 

โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดทําการจัดต้ังวิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร สื่อและ

ศิลปะ (College of Arts, Media and ICT) เพ่ือบูรณาการสาขาวิชาตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องใหมีความ

สอดคลอง (Synergy) เพ่ือท่ีจะทําใหสามารถสนับสนุนดานวิชาการ แกกลุมแขงขันอุตสาหกรรมใน

ทองถ่ิน รวมท้ังรองรับโครงการดานการพัฒนาขีดความสามารถในการแขงขันของจังหวัดเชียงใหมและ

รัฐบาลในระยะยาว สภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งท่ี 6/2546 เม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2546 อนุมัติ

ใหจัดต้ังวิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร สื่อและศิลปะ โดยใหแกไขชื่อเปน “วิทยาลัยศิลปะ 

สื่อและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม (College of Arts Media and Technology)” มีฐานะเปน

องคกรในกํากับมหาวิทยาลัย ในระดับเทียบเทากับคณะ ท่ีไมเปนสวนราชการตามมาตรา 8 และ 9 แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2530 มีการบริหารงานเปนอิสระจากระบบราชการมีการ

บริหารและการจัดการเทียบเทากับวิทยาลัยนานาชาติของมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เชน สถาบันบัณฑิต

บริหารธุรกิจศศินทรแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย สถาบันเทคโนโลยีนานาชาติสิรินธรแหง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เปนตน โดยจะมีการจัดตั้งหนวยดําเนินการในรูปของสถาบันและศูนย

นานาชาติเพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพตอไป ซ่ึงมีการแบงสวนราชการ

ภายในของวิทยาลัยฯ ดังนี้ 
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โครงสรางของงาน (Organization chart) 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

สํานักงานเลขานุการ

งานบริหารงานทั่วไป

หนวยบริหารงานบุคคล

หนวยบริหารและธุรการ

หนวยอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ

หนวยคอมพิวเตอรและ
พัฒนาระบบ

งานการเงิน การคลังและ
พัสดุ

หนวยการเงินและบัญชี

หนวยพัสดุ

งานนโยบายและแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา

หนวยนโยบายและแผน

หนวยประกันคุณภาพ
นักศึกษา

งานบริหารงานวิจัยและ
วิเทศสัมพันธ

หนวยบริหารงานวิจัย

หนวยวิเทศสัมพันธ

งานบริการการศึกษาและ
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา

หนวยบริการการศึกษา
ระดับปริญญาตรี

หนวยบริการการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา

หนวยประชาสัมพันธ

หองสรางสรรคเพื่อการ
เรียนรู

หนวยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

นางสาวจงลักษณ สมราง

การเรียน
การสอน

งานการเงิน

นางสาววัชราพรรณ 

เสียงสนั่น

นายน้ํามนต ผกามาศ

เจาหนาที่พัสดุ

นายสมลักษณ 
สอาดจิตต

นางสาวณัฐรีย 
วงคปน

โครงการวิจัยและ
บริการวิชาการ

เจาหนาที่การเงิน

นางศรินทรญา 
บุญทารักษ

นางสาวเจนจิรา 
จีนชาติ

นางสาวชุลีพร
โมออน

นางสาวลักษมีพร 
เปยต๋ัน

เจาหนาที่พัสดุ

นางสาวสุพัตรา 
ทาระสาร
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บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานการเงินการคลังและพัสดุ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ เปนงานหนึ่งในวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี มีภารกิจใน

การดําเนินการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังและพัสดุ ของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี ให

เปนไปตามขอบังคับ กฎ ระเบียบตาง ๆ ตลอดจนติดตามการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีวาง

ไว ท้ังในแผนระยะสั้นและแผนระยะยาว ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมการ

เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายเงินทุกภารกิจของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี 

เพ่ือใหเกิดการทํางานท่ีมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได ดานการปฏิบัติการ มีวิธี

ปฏิบัติดังนี้ 

(1) งานดานบัญชี ลักษณะและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี้

งานประจําวัน

ตรวจสอบการลงบัญชี ดานรับและดานจาย หากมีขอผิดพลาด ก็แกไขใหตรงตาม Module 

(ดานรับ แกไขในระบบ AR ดานจายแกไขในระบบ AP) หากแกไขไมทันภายในเดือน ก็จะทําการแกไขใน

ระบบ GL พรอมท้ังจัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงบัญชี  

งานประจําเดือน 

เม่ือใกลสิ้นเดือน จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงิน อันไดแก หมวดสินทรัพย หนี้สิน สวน

ของทุน รายได และคาใชจาย ท่ีเกิดข้ึนประจําเดือน และจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และ

จัดทํารายงานการเงิน เสนอสํานักงานตรวจสอบภายใน และรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ เสนอกอง

คลัง มหาวิทยาลัยฯ จัดทํารายงานสภาพคลองทางการเงิน รายงานกองทุนพัฒนา และกองทุนสนับสนุน

การเรียนการสอน และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ  

งานประจําป 

จัดทํางบการเงิน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน นําเสนอคณะกรรมการอํานวยการของ

วิทยาลัยฯ 

(2) งานตั้งหนี้ 

1. บันทึกรายการรับเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติใน Module AR และพิมพใบเสร็จรับเงินแนบกับ

หลักฐานการรับเงิน หรือสงมอบใบเสร็จใหกับผูชําระเงิน

2. บันทึกรายการคาใชจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ ใน Module AP ตามรหัสงบประมาณท่ีกําหนด

โดยหนวยนโยบายและแผน พิมพเอกสารใบต้ังหนี้ GFMIS แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย

(ใบเสร็จ,บันทึกขออนุมัติงบประมาณ และบันทึกขออนุมัติเบิกจาย) เสนอหัวหนาสวนงานลง

นาม และสงเอกสารไปตั้งเบิกกับกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม

(3) งานติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย

ตรวจสอบความถูกตองของการคืนเงินยืมทดรองจาย และบันทึกลางลูกหนี้เงินยืมทดรองจายใน

ระบบบัญชี 3 มิติ และติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายท่ีครบกําหนดสงใชเงินยืม  
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(4) งานเงินเดือน เงินประจําตําแหนง

จัดทําสรุปการจายเงินเดือนในระบบ CMU Payroll ทุกวันท่ี10 ของเดือนสงใหเจาหนาท่ีบัญชี 

upload โครงสรางบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ และจัดทําขออนุมัติเบิกเงินเดือนและคาตอบแทน

ประจําเดือน เพ่ือใหอธิการบดีอนุมัติ ทุกวันท่ี 20 ของเดือน สงขอมูลใหเจาหนาท่ีการเงินจายจัดทํา

ใบสําคัญจายรายละเอียดการจายเงิน ใหแกสถาบันการเงิน เชน เงินกูสวัสดิการ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

ของพนักงานเงินรายได (สวนงาน) และประกันชีวิตกลุม (AIA) เปนตน และใหเจาหนาท่ีการเงินจายทํา

เช็ค  

(5) งานกองทุนวิทยาลัยฯ

วิทยาลัยฯ มี 2 กองทุน ไดแก กองทุนพัฒนาวิทยาลัย และกองทุนสนับสนุนการเรียนการสอน

และการวิจัย ท้ัง 2 กองทุน มีคณะกรรมการบริหารกองทุน เปนผูมีอํานาจในการบริหารเงินกองทุน โดย

แหลงท่ีมาของเงินกองทุน มีดังนี้ 

1. กองทุนพัฒนาวิทยาลัยฯ มาจากการจัดสรร 5% จากเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

2. กองทุนสนับสนุนการเรียนการสอนและการวิจัย มาจากการจัดสรร 10% ของรายไดสูงกวา

รายจายของศูนยนวัตกรรมและการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล

มีการจัดทํารายงานสถานะเงินกองทุน แจงแกคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ ใหทราบถึง

ดอกเบี้ยหรือผลประโยชนท่ีไดรับจากเงินกองทุนในแตละเดือน หากบัญชีเงินฝากประจําครบกําหนด ก็

สํารวจสถาบันการเงินท่ีใหผลตอบแทนสูงสุด และทําเรื่องขออนุมัตินําเงินกองทุนไปฝากตอไป และสิ้น

ปงบประมาณ ตองจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน และงบแสดงผลการดําเนินงานของกองทุน เสนอตอ

คณบดีและคณะกรรมการกองทุน 

(6) งานงบประมาณ

มีการตรวจสอบและควบคุมการเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามหมวดงบประมาณ ผังบัญชี 

ท่ีไดรับจัดสรร หากพบวารหัสงบประมาณ ไมถูกตอง ตองตรวจเช็คกับหนวยนโยบายและแผน เพ่ือหา

สาเหตุของความผิดพลาด หากงบประมาณมีไมเพียงพอ ตองทําการขออนุมัติโอนงบประมาณ ให

สอดคลองกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

(7) งานคาธรรมเนียมการศึกษา

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

จัดทําสรุปเงินคาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไดรับโอนจากมหาวิทยาลัย และคํานวณ 5% จากยอด

รายไดกอนหักรายจายเพ่ือสมทบเขากองทุนพัฒนาวิทยาลัย 
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คาใชจายวิชาพ้ืนฐาน GE 

ตรวจสอบคาใชจายท่ีตองจายใหแกคณะผูสอน จากหนวยบริการการศึกษา และจัดทําหนังสือ

เพ่ือขออนุมัติโอนเงินใหแกคณะตางๆ ไปยังกองคลัง และจัดทําสรุปคาใชจาย GE ในแตละภาค

การศึกษา 

(8) ควบคุมดูแลเงินสดยอย

ควบคุมตรวจสอบการเบิกเงินสดยอยของบุคลากร และตรวจนับเงินสดยอย ทําการตั้งเบิกเพ่ือ

ชดเชยวงเงินสดยอย  

(9) งานตรวจสอบและกํากับดูแล

ตรวจสอบและควบคุม การทํางานของบุคลากรในงาน ใหทํางานถูกตอง แมนยํา ตาม

กฎระเบียบ ขอบังคับตางๆ เชน การตรวจสอบความถูกตองของการจัดซ้ือจัดจาง การทําสัญญา ของ

หนวยพัสดุ การตรวจสอบการจัดทําฏีกาเบิกเงิน การจัดทําเช็ค ของหนวยการเงินและบัญชี และ

ตรวจสอบหนังสือรับเขาและหนังสือสงออกของบุคลากรในงานการเงินและบัญชี 

(10) งานพัสดุ

รับผิดชอบแตละข้ันตอนของการจัดหาพัสดุตอง ดําเนินการโดยเปดเผย โปรงใส และเปดโอกาส

ใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ท้ังนี้ โดยคํานึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผูเสนอราคาหรือผู

เสนองาน เวนแตกรณีท่ีมีลักษณะเฉพาะ อันเปนขอยกเวนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบในการดําเนินการ

แตละข้ันตอนผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตองมีการบันทึกหลักฐานในการดําเนินการ พรอมท้ังตองระบุเหตุผล

ในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีสําคัญไวเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย วงจรการบริหารงานพัสดุ มี

ดังนี้ 

- วางแผน/กําหนดโครงการ

- กําหนดความตองการ

- ขอตั้งงบประมาณ

- วางแผนการจัดหา

- จัดหา

- แจกจาย

- ควบคุม บํารุงรักษา

- จําหนาย
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(11) ดานการวางแผน

(1) มีการวางแผนในการปฏิบัติงานในงานการเงิน การคลังและพัสดุ ใหเปนไปตามแผนการ

เบิกจายงบประมาณตามเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัย และสํานักงบประมาณท่ีไดกําหนดไว มีการวาง

แผนการใชงบประมาณของหนวยงานอยางเปนรูปธรรมและสอดคลองกับธรรมชาติของหนวยงาน 

(2) รวมวางแผนการใชจายงบประมาณโครงการตางๆ และการจัดตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปรวมกับผูบริหารหนวยงาน ท้ังนี้ในการวางแผนการปฏิบัติงานไดใชระบบวงจรคุณภาพ PDCA 

เปนตัวควบคุมความสัมฤทธิผลของการปฏิบัติงาน  

(12) ดานการประสานงาน

(1) ติดตอประสานงานกับกองคลัง สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเชียงใหม สํานัก

งบประมาณ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

(2) นอกจากนี้ยังมีการติดตอประสานงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรู เก่ียวกับการเงิน และ

งบประมาณกับผูปฏิบัติงานดานการเงินและงบประมาณ หนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพ่ือให

มีแนวปฏิบัติท่ีเหมือนกันท้ังมหาวิทยาลัย และเปนการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิทยาลัย

ศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี ใหเพ่ิมมากข้ึน 

(13) ดานบริการ

ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับการเงินและบัญชี ในระดับท่ียาก

มาก เพ่ือถายทอดองคความรูท่ีมีอยูใหกับบุคลากรในงานและบุคลากรหนวยตาง ๆ ในองคกร เพ่ือใหมี

ความเขาใจและมีแนวปฏิบัติดานการเงินและบัญชีเปนไปในทิศทางเดียวกับ มีมาตรฐาน และถูกตองตาม

หลักการวิชาบัญชีและระเบียบการเงินฯ ประกอบกับในชวงป 2560 ไดมีการปรับเปลี่ยนระเบียบพัสดุ 

ซ่ึงมีความเก่ียวของกับการเบิกจายงบประมาณ ดังนั้นจึงจําเปนตองศึกษา คนควา ทําความเขาใจ

เก่ียวกับระบบพัสดุใหม และศึกษาระเบียบการเงินท่ีเก่ียวของ อยางสมํ่าเสมอ และตอเนื่อง 

(14) ดานบริหารจัดการ

(1) ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานการเงิน การคลัง

และพัสดุ 

(2) กําหนดนโยบาย และเปาหมาย ในการบริหารงานการเงิน การคลังและพัสดุ ใหเปนไป

ตามเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

(3) มีการติดตามและตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานการเงิน การคลังและ

พัสดุอยางใกลชิด

(4) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาท่ีสําคัญทางการเงินและบัญชี และพัสดุ แกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา
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(15) งานอ่ืนๆ 

(1) รวบรวมระเบียบท่ีเก่ียวกับการเบิกจาย และแจงแกบุคลากรไดถือเปนแนวปฏิบัติรวมกัน 

(2) โตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน การคลังและพัสดุ 

(3) จัดทําหนังสือเพ่ือขอคืนหลักประกันสัญญาจากกองคลัง คืนใหแกคูสัญญา ตามระยะเวลา

ท่ีกําหนดใน พรบ.จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง มีดังนี้ 

ตําแหนง หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ นางสาวจงลักษณ สมราง 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานบัญชี  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานการเงิน การคลัง 

พัสดุ 

2. ตรวจสอบและใหความคิดเห็นหนังสือรับเขา และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

สงออกในสวนของงานท่ีรับผิดชอบ 

3. ตรวจสอบบัญชีธนาคารดานรับ หาแหลงท่ีมาของเงิน สงใหเจาหนาท่ีการเงินรับเพ่ือ

ออกใบเสร็จ 

4. ควบคุมการจัดทําฎีกาเบิกเงิน เพ่ือสงกองคลัง ของมหาวิทยาลัย 

5. ควบคุมการดําเนินการและการใชจายเงินทดรองจายใหเปนไปตามระเบียบเงินยืมทด

รองจายของมหาวิทยาลัย 

6. ควบคุมและรับผิดชอบการรับ-จาย เก็บรักษาเงินและเอกสารท่ีถือเสมือนตัวเงินทุก

ประเภทของหนวยงาน และการจายคืนเอกสารการเงินใหถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบของมหาวิทยาลัย และการเขียนเช็ค

สั่งจายใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 

7. ควบคุม กํากับ ดูแล การเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ประเภท

ตางๆ ใหถูกตอง ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทําเงินเดือนเงินรายได และเงินแผนดิน ในระบบ CMU Payroll 

9. ตรวจสอบเอกสารการตั้งหนี้ทุกรายการ ท้ังเงินรายไดและเงินแผนดิน 

10. ตรวจสอบความถูกตองของแตละผังบัญชี ไดแก สินทรัพย  หนี้สิน ทุน รายได 

คาใชจาย 

11. บันทึกปรับปรุง GL พรอมจัดทําเอกสารประกอบ 

12. จัดทํางบการเงินประจําเดือน ไดแก งบแสดงฐานะการเงิน งบรายได คาใชจาย หมาย

เหตุประกอบงบการเงิน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร สงใหตรวจสอบภายใน ทุก

วันท่ี 15 ของทุกเดือน 
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13. จัดทํารายละเอียดประกอบเงินรับฝาก

14. คุมบัญชีทะเบียนใบสําคัญเงินหมุนเวียน ลูกหนี้เงินหมุนเวียน และเงินฝากหมุนเวียน

15. ทานยอดเงินฝากธนาคารกองคลังเงินรายได  และเงินแผนดิน

16. จัดทําขอมูลประชุมคณะกรรมการบริหารสวนงาน (สภาพคลอง/ รายได คาใชจาย /

สถานะลูกหนี้/เงินกองทุน)

17. จัดทําขอมูลเขาประชุมคณะกรรมการอํานวยการ (จัดทํางบการเงิน และรายละเอียด

ประกอบงบการเงิน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน)

18. จัดทํารายงานกองทุนพัฒนา และกองทุนสนับสนุนการเรียนการสอน รวมท้ังหาแหลง

ลงทุนท่ีไดผลตอบแทนสูงสุด

19. โตตอบหนังสือราชการ เรื่อง ชี้แจงงบการเงิน

20. จัดทํางบประมาณเงินกันเหลื่อมปของหนวยการเงิน และบัญชี เสนอหนวยนโยบาย

และแผน

21. ควบคุมและรายงานผลการใชเงินกันเหลือมป

22. ตรวจสอบและกรอกงบประมาณเหลือมปในระบบกันเงินในระบบ 3 มิติ

23. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับ EdPEx

24. เปด-ปดบัญชีเงินสะสมพนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผนดิน

25. เบิกจายเงิน GE ใหกับคณะตางๆ

26. ดูแลควบคุมเงินสดยอย

ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นางสาววัชราพรรณ เสียงสนั่น 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานการเงินจาย  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. จัดทําฎีกาการเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ท่ีจายจากเงินหมุนเวียน เงินรับฝาก

เงินเดือนเงินแผนดิน เงินรายได แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลง

นามเบิก

2. บันทึกฏีกาเบิกจายลงในระบบ CMU-MIS เพ่ือนําสงเอกสารไปตั้งเบิกกับกองคลัง

มหาวิทยาลัย พรอมกับ SCAN เอกสารหลักฐาน เก็บไวในทะเบียนคุมการตั้งหนี้

3. จัดทําเช็คจายหรือโอนเงินในระบบ SCB Business net โดยบันทึกรายการจายเช็คใน

ระบบคุมเช็ค พิมพเช็คหรือรายละเอียดการโอนเงิน ใบสําคัญจาย แนบเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลงนามอนุมัติใหจายเช็คหรืออนุมัติจายในระบบ

SCB Business net

4. เม่ือเช็คออกนําเช็คฝากเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิ์ไดรับเช็ค / แจงใหทราบทาง E-mail ให

มารับเช็ค
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ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นายน้ํามนต ผกามาศ 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานการเงินรับ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการรับเงินทุกประเภท 

2. ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรับเงินทุกประเภท 

3. เก็บรักษาเงินสด เช็คและเงินฝากธนาคารเม่ือมีรายการรับ และนําฝากธนาคารหรือนําสงกอง

คลังในวันถัดไป 

4. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําสงเงินรายไดและการจัดสรรเงินรอยละ 10 ของรายไดใหแกกอง

คลัง 

5. บันทึกการรับเงิน การนําฝากธนาคาร และการนําสงกองคลัง ในระบบบัญชี 3 มิติ 

6. จัดทํารายงานเงินสดประจําวันและตรวจสอบวาถูกตองตรงกันกับระบบบัญชี 3 มิติทุกสิ้นวัน 

7. จัดทําสัญญายืมเงินกรณีมีการขอยืมเงินจากมช. 

8. รายงานเงินยืมทดรองจายจาก มช.รายไตรมาสตออธิการบดี 

9. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการรวมท้ังติดตามทวงถามเปนประจําทุกเดือน 

10. ตรวจสอบบัญชีพักเงินรับฝากและบัญชีพักเงินทดรองหมุนเวียนในระบบบัญชี 3 มิติ ใหมีคาเปน

ศูนย ทุกสิ้นเดือน 

 

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นายสมลักษณ สอาดจิตต 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ 

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภณัฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึน

ไป 

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท 

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเงินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ งบประมาณ 

ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป 

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป 

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา 

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ) 

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

งบประมาณ ตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป สงเบิกจาย 

9. งานการสรรหา และเชาพ้ืนท่ีรานคาของวิทยาลัยฯ รวมกับศูนยนวัตกรรมและจัดการเทคโนโลยี

ดิจิทัล 

10. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ  
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11. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)

12. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

13. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

14. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวณัฐรีย วงคปน 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภัณฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000

บาท

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเงินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ งบประมาณ

ตั้งแต 1-50,000 บาท

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000 บาท

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ)

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง

งบประมาณ ตั้งแต 1-50,000 บาท สงเบิกจาย

9. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ

10. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

11. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

12. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA

ศูนยนวัตกรรมและการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล หรือศูนย DITC เปนหนวยงานภายใตวิทยาลัย

ศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยมีแหลงท่ีมาของรายได คือการดําเนินโครงการวิจัย

และบริการวิชาการ โดยมีการทํางานของงานการเงินและบัญชีแยกจากวิทยาลัยศิลปะ สื่อและเทคโนโลยี 

โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงดังนี้ 
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ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางศรินทรญา บุญทารักษ 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินและบัญชี  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย

2. ตรวจสอบเอกสารการรับเงินการนําสงเงิน

3. ตรวจสอบเอกสารการยืม/การคืนเงินทดรองราชการ

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดทําสัญญาจาง, สัญญาเชา, สัญญาซ้ือขาย

5. ตรวจสอบงบประมาณศูนยฯ/งบประมาณโครงการภายใตศูนยฯ

6. จัดทําเงินเดือน/ประกันสังคมพนักงานโครงการฯ

7. จัดทํา ภ.ง.ด.1ก จัดทําหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจาย 50 ทวิ สําหรับเจาหนาท่ีโครงการฯ

8. จัดเตรียมขอมูลการเงินสําหรับผูบริหาร

9. ประสานงาน/ใหคําปรึกษากับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในการดําเนินโครงการ

บริการวิชาการ

ตําแหนง นักการเงินและบัญชี นางสาวเจนจิรา จีนชาต ิ

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินจาย  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารการเบิกจาย

2. จัดทําเช็คจาย โดยบันทึกรายการจายเช็คในทะเบียนคุมเช็ค พิมพเช็ค ใบสําคัญจาย แนบ

เอกสารประกอบการเบิกจาย นําเสนอผูบริหารลงนามอนุมัติใหจายเช็ค

3. เม่ือเช็คออกนําเช็คฝากเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิ์ไดรับเช็คใหมารับเช็ค

4. ตั้งเบิกเงินสดยอยและควบคุมดูแลเงินสดยอย

5. บันทึกรายการจาย และชดใชเงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ

6. จัดทํารายงานยื่นภาษีหัก ณ ท่ีจาย ประจําเดือน

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวชุลีพร โมออน 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน การเงินรับ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. ออกใบเสร็จทุกกรณี

2. นําสงเงินใหกองคลัง, นําเงินฝากธนาคาร

3. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจาย

4. ตั้งหนี้ลางลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย
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ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาว ลักษมีพร  เปยตั๋น 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานบัญชีและงบประมาณ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. จัดทํารายงานสถานะเงินสดประจําวัน จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน, ประจําป

2. ควบคุมงบประมาณของศูนยนวัตกรรมฯ

3. ควบคุมงบประมาณโครงการฯ

4. โอนงบประมาณแผนดนิในระบบ 3 มิติ

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป นางสาวสุพัตรา ทาระสาร 

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดานพัสดุ  โดยมีหนาท่ีหลักดังตอไปนี้ 

1. วางแผนการจัดซ้ือ จัดจาง เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและงานราชการ

2. งานจัดซ้ือ จัดจาง (วัสดุ ,ครุภณัฑ ,จางเหมาบริการ) ทุกวิธี ทุกงบประมาณ

3. งานประสานงานการจัดหาพัสดุทุกประเภท

4. งานควบคุมและตรวจสอบการใชเ งินงบประมาณหมวดคาวัสดุ ,ใชสอย ,ครุภัณฑ ทุก

งบประมาณ

5. งานสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา ทุกงบประมาณ

6. งานควบคุม จัดเก็บ และคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา

7. งานควบคุมดูแลรักษาพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ)

8. งานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ทุก

งบประมาณ สงเบิกจาย

9. งานการสรรหา และเชาพ้ืนท่ีรานคาของวิทยาลัยฯ รวมกับศูนยนวัตกรรมและจัดการเทคโนโลยี

ดิจิทัล

10. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชี 3 มิติ

11. งานบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)

12. งานรายงาน แผนและผลการจัดซ้ือจัดจางเปนรายไตรมาส (รายงานไปยังหนวยงานตรวจสอบ

ภายในฯ มช.)

13. งานวิเคราะห เชน จัดทํา ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ , วิเคราะหตีความหนังสือ

และโตตอบหนังสือดานการพัสดุ

14. จัดทําขอมูลและสนับสนุนขอมูล สําหรับองคประกอบตางๆ เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน QA
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกจายเงินงบประมาณ ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปน

ผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา 

ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายของวิทยาลัยศิลปะ สื่อและ

เทคโนโลย ีดังนี้  

 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ประกาศวิทยาลัยศิลปะสื่อ และเทคโนโลยี เรื่อง เงินกูยืมสวัสดิการวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และ

เทคโนโลยี มช. 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

3. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และเง่ือนไขการจายเงินจาก

รายไดของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 19/2557 (คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรี 

และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2557 เรื่อง คาสอนและคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงานหรือขณะปฏิบัติงานของอาจารยพิเศษในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2557 เรื่อง คาสมนาคุณกรรมการสอบสวนและ

สืบสวน 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี  9/2557 เรื่อง คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิในการพิจารณา

ตําแหนงชํานาญงาน/ชํานาญการ ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญพิเศษ 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 3/2557 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษของหลักสูตรปกติ และภาค

ปกติของหลักสูตรนานาชาติ 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 2/2557 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 
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9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 25/2556 เรื่อง คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิในการประเมิน

ขอเสนอโครงการวิจัย/รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และการตรวจ/แกไขบทความวิชาการ

ภาษาตางประเทศเพ่ือการตีพิมพผลงานทางวิชาการของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 21/2556 เรื่อง คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิในการ

ประเมินผลงานทางวิชาการ 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 11/2556 เรื่อง คาสอนของอาจารย พิเศษใน

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2556 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2556 เรื่อง คาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติงาน 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 4/2556 เรื่อง คาตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2555 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2555 เรื่อง คาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการ

จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 7/2555 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

18. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 18/2554 เรื่อง คาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญา

ตรี และบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

19. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 14/2554 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

20. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 10/2554 เรื่อง คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิพิจารณา

หลักสูตรท่ีขอเปดใหม และหลักสูตรท่ีขอปรับปรุง 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 9/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดการเรียนการสอนภาค

เรียนฤดูรอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

22. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดการเรียนการสอนภาค

ฤดูรอน ระดับปริญญาตรี 

23. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 7/2554 เรื่อง คาตอบแทนคณะกรรมการพิจารณาและ

ใหคําปรึกษาเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย 

24. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 4/2554 เรื่อง คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินของ

บริษัทการบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบินไทย จํากัด 
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25. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 3/2554 เรื่อง คาพาหนะ และคาเชาท่ีพักของอาจารย

พิเศษ ผูบรรยายพิเศษ ผูเชี่ยวชาญ และกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 

26. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 2/2554 เรื่อง คาใชจายในการจัดสัมมนา การประชุม 

งานพิธีทางศาสนาและของท่ีระลึก 

27. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 55/2553 เรื่อง คาตอบแทนนักศึกษาปริญญาโท และ

ปริญญาเอกชวยปฏิบัติ 

28. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 54/2553 เรื่อง คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 

29. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 53/2553 เรื่อง คาตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 

30. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 50/2553 เรื่อง คาตอบแทนผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับ

ทุนการศึกษา และกิจกรรมนักศึกษา 

31. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 27/2552 เรื่อง คาสมนาคุณตัวแทนท่ีประชาสัมพันธรับ

นักศึกษาจากตางประเทศ 

32. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 20/2552 เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

33. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 6/2552 เรื่อง คาเลี้ยงรับรอง และคาเลี้ยงอาคาร/

เครื่องดื่มแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และนักศึกษา 

34. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี5/2552 เรื่อง คาเครื่องแตงกายผูปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 

35. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 8/2551 เรื่อง คาตอบแทนกรรมการควบคุมการสอบ

ประจําภาคการศึกษา 

36. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2551 

37. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยวงเงินทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน 

38. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ.2552 

39. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

40. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

41. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 (ฉบับท่ี 2) 

42. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยระบบการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 

43. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 

44. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

45. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 
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46. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

47. ประกาศวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดสิทธิ์และวงเงิน

ยืมทดรองจาย 

 

ขอควรระวังท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

การยืมและคืนเงินยืมทดรองจาย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

1. ผูยืมตองคํานวณระยะเวลาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึนใหครอบคลุมหมวดคาใชจาย 

2. เม่ือไดรับอนุมัติยืมเงินทดรองจายในกิจกรรมใด หรือวัตถุประสงคใด ใหใชเงินในการนั้นเทานั้น  

3. เม่ือไดดําเนินกิจกรรม/โครงการเสร็จสิ้น ใหสงใชเงินสดคงเหลือ (ถามี) และใบสําคัญคูจายเพ่ือ

ชดใชเงินยืมทดรองจาย ตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบังคับหรือแนวปฏิบัติของ

วิทยาลัยฯ ไดแก สงใชเงินสดคงเหลือโดยเร็วท่ีสุด และสงใบสําคัญคูจาย ภายใน 7 วันหลังเสร็จ

สิ้นกิจกรรม/โครงการ หากมีการซ้ือหรือจางวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอม

ดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้น ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

4. เจาหนาท่ีการเงินตองดําเนินการจายเงินใหแกผูยืมกอนจัดกิจกรรมไมเกิน 5 วันทําการ เพ่ือ

ปองกันเงินสดอยูนอกระบบนานเกินสมควร  

การเบิกจายกรณีตางๆ 

1. การยืมหรือเบิกชดเชยเงินสดยอย ใหยืมเงินสดท่ีเจาหนาท่ีการเงิน (ผูรักษาเงินสดยอย) โดยเปน

กิจกรรมท่ีจะดําเนินการแบบเรงดวน และวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 3,000 บาทตอครั้ง เม่ือดําเนิน

จายคาใชจายเรียบรอยแลว ใหรีบดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายมายังเจาหนาท่ีการเงิน 

ภายใน 3 วันทําการ และเม่ือเจาหนาท่ีการเงินโอนเงินคืนใหแกผูเบิกเงินสดยอย ใหผูเบิกฯ นํา

เงินสดคืนใหแกผูรักษาเงินสดยอยภายในวันทําการถัดไป หากไมมีการจัดกิจกรรมใหผูเบิกฯ คืน

เงินสดท่ียืมไป ใหแกผูรักษาเงินสดยอย โดยทันที 

2. การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ใหยึดเวลาเดินทางจาก รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary) เปนสําคัญ และประมาณการชวงเวลาออกจากท่ีพัก รวมถึงกลับถึงท่ีพัก ตาม

ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

3. การเดินทางตางประเทศ สามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดระหวางการเดินทาง กอนเดินทาง 1 วัน 

และหลังเดินทางไดอีก 1 วัน หากเปนการเดินทางในประเทศ ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง เฉพาะวันท่ีมี

การจัดกิจกรรมอบรมหรือสัมมนา 

https://dict.longdo.com/search/itinerary
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4. การจัดอบรมสัมมนา หากมีความจําเปนตองจายคาวทิยากรเกินกวาอัตราท่ีประกาศกําหนด ให

ขออนุมัติตอคณบดีเปนรายกรณีไป และการเบิกจายคาวิทยากร ใหแนบหนังสือเชิญวิทยากรทุก

ครั้ง

5. การเบิกจายคาอาหารสามารถเบิกจายไดถามีกิจกรรมอบรมสัมมนา หรือประชุม คาบเก่ียวม้ือ

อาหาร สวนอาหารวางและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจายไดหากกิจกรรมอบรมสัมมนา หรือประชุม

เกินกวา 2 ชั่วโมงข้ึนไป และยังสามารถถัวเฉลี่ยระหวางคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มหาก

สั่งซ้ือจากรานคาเดียวกัน

6. การเบิกจายคาตอบแทนอาจารยพิเศษตองมีคําสั่งแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย

7. การเบิกจายคาตอบแทนคาสอนเกินภาระงาน สําหรับหลักสูตรการจัดการความรูและนวัตกรรม

ระดับบัณฑิตศึกษา (ภาคพิเศษ) ใหคิดภาระงานสอนของภาคปกติใหเต็มกอน หากเกินจึงจะ

สามารถเบิกได โดยมีเง่ือนไข ดังนี้

 ข้ันต่ําภาระงานสอนภาคปกติและภาคพิเศษ ตองรวมแลวไมนอยกวา 270

ชั่วโมงทํางาน/ภาคการศึกษา (ท้ังนี้ตองไมแบงจํานวนชั่วโมงของวิชานั้น)

 จํานวนนักศึกษาตองไมนอยกวา 8 คนตอ 1 ตอนเรียน (ตอนเรียนภาคพิเศษ)

และจัดการเรียนการสอนท่ีวิทยาลัยฯ เทานั้น

 วิชาตอนเรียนภาคพิเศษ เบิกจาย 900 บาท/ ชั่วโมง (ชัว่โมงสอนจริง)
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายทุกกรณี ตองเบิกจายตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายดวยความถูกตอง แมนยํา 

ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายใหแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและ

เทคนิคในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.การยืมเงินทดรองจาย

เงินยืมหมายถึง :  เงินท่ีสวนงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืนใด  การยืมเงินทดรองจายทุกกรณีจะตองมีงบประมาณหรือแหลงเงินรองรับ

การเบิกจาย 

ประเภท แหลง และลักษณะการยืมเงิน 

เงินยืมแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. เงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน

2. เงินยืมทดรองจายจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม

ท้ังนี้ เงินยืมทดรองจายแตละประเภทมีแหลงท่ีจายเงินยืม และลักษณะการยืมเงินทดรองจาย ดังนี้ 

ท่ี ประเภท แหลงท่ีจายเงินยืม ลักษณะการยืม 

1 เงินยืมทดรอง

จายหมุนเวียน 

เงินหมุนเวียนของสวน

งาน วิทยาลัยฯ มี

วงเงิน 1,500,000 

บาท  

หมวดรายจายท่ีสามารถยืมเงิน มีดังนี ้

1) หมวดคาตอบแทน

2) หมวดคาใชสอย

3) หมวดคาวัสดุ

4) หมวดคาสาธารณูปโภค

5) เงินเดือน คาจาง และสวัสดิการของสวนงาน

6) เงินอุดหนุน คาครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง และ

อ่ืน ๆ

ท้ังนี้แตละโครงการ/กิจกรรม วงเงินยืมไมเกิน 

50,000 บาท 
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ท่ี ประเภท แหลงท่ีจายเงินยืม ลักษณะการยืม 

2 เงินยืมทดรอง

จาย 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยืมไดทุกหมวดรายจาย ตั้งแต 50,000 บาทข้ึนไป 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืมไดแกหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูมีสิทธิยืมเงิน 

ขาราชการ พนักงานและลูกจางของวิทยาลัยฯ ท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการหรือ

จัดทํากิจกรรมในแผนงาน/โครงการ จากผูบังคับบัญชา  

กําหนดสิทธิ์และวงเงินยืมทดรองจาย 

1. สวนงานภายในสํานักงานวิทยาลัยฯ

วัตถุประสงค 

การยืมเงินทดรองจาย 

วงเงิน 

การยืมเงินทดรองจาย 

ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน 

ทดรองจาย 

หมายเหตุ 

1.1 การยืมเงินทดรอง

จายดําเนินกิจกรรม/

โครงการ 

วงเงินไมเกิน 10,000 

บาท 
ผูรับผิดชอบ กิจกรรม/

โครงการ 

ผานความเห็นชอบ 

ผูบริหารตามลําดับ 

(โครงสรางการ

ทํางาน) 

 เพ่ือเสนอคณบดี/ 

รองคณบดีฝาย

บริหาร เพ่ืออนุมัติ

การยืมเงินทดรอง

จายตอไป 

วงเงินตั้งแต 10,000 – 

50,000 บาท 

หัวหนางาน 

วงเงินตั้งแต 50,000 

บาทข้ึนไป 
ประธาน

คณะกรรมการตางๆ/

เลขานุการฯ/ผูชวยฯ/

รองคณบดี 

(ผูยืมแบงตาม

โครงสรางการทํางาน) 

1.2 การยืมเงินทดรอง

จาย กรณีเดินทางไป

ราชการ ดูงาน อบรม 

วิจัย  

- ผูเดินทางไปราชการ 
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การยืมเงินทดรองจายดําเนินกิจกรรม/โครงการ  

สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

ยืมเงินตั้งแต  

10,000 – 50,000 บาท 

ยืมเงินตั้งแต 

50,000 บาท ข้ึนไป 

งานบริหารท่ัวไป 

หนวยบริหารบคุคล, หนวยบรหิารและ

ธุรการ, หนวยอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

หัวหนางาน รองคณบดีฝายบริหาร/

เลขานุการวิทยาลัย 

งานการเงินการคลัง และพัสด ุ

หนวยพัสด,ุ หนวยการเงินและบัญชี 

หัวหนางาน 

งานนโยบายและแผนและการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

หนวยนโยบายและแผน, หนวยประกัน

คุณภาพการศึกษา 

หัวหนางาน ผูอํานวยการศูนย/รอง

คณบดีฝายบริหาร/

เลขานุการวิทยาลัย 

งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

หนวยบริหารงานวิจัย, หนวยบริหารงาน

วิเทศสัมพันธ 

หัวหนางาน ผูชวยคณบดีฝายวิจัย

และวิเทศสัมพันธ/รอง

คณบดีฝายวิจัยและวิเทศ

สัมพันธ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

หนวยบริการการศึกษา 

หัวหนางาน  

 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

หนวยกิจการนักศึกษา ผูชวยคณบดีฝายพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา 

หนวยคอมพิวเตอรและพัฒนาระบบ รองคณบดีฝายบริหาร 

หองสงเสริมเพ่ือสรางสรรคการเรียนรู รองคณบดีฝายวิชาการ 

สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

คณะกรรมการตางๆ  

ศูนย Will หัวหนาสํานักวิชา/เจาหนาท่ีศูนย Will 

งานบริการวิชาการ ผูอํานวยการศูนยนวัตกรรมฯ 

งาน CRM ประธานคณะกรรมการ CRM 
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สวนงาน ผูควบคุมและมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย 

ยืมเงินตั้งแต  

10,000 – 50,000 บาท 

ยืมเงินตั้งแต 

50,000 บาท ข้ึนไป 

งานทํานุบํารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ประธานคณะกรรมการทํานุบํารุงศิลปะฯ 

งานวิจัยแหลงทุนภายนอก หัวหนาโครงการฯ 

2. สวนงานภายในสํานักงานวิชา 

วัตถุประสงค 

การยืมเงินทดรองจาย 

ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน 

ในสัญญายืมเงินทดรองจาย 

หมายเหตุ 

2 .1 การยืมเ งินทดรองจ ายดํ า เนิน

กิจกรรม/โครงการ 

หัวหนาสํานักวิชา/ประธาน

สาขาวิชา 

ผ า น ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ

ประธานหลักสูตร/หัวหนา

สํ า นั ก วิ ช า  เ พ่ื อ เ ส น อ

คณบดี/รองคณบดีฝาย

บริหาร เพ่ืออนุมัติการยืม

เงินทดรองจายตอไป 

2.2 การยืมเงินทดรองจาย กรณี

เดินทางไปราชการ ดูงาน อบรม วิจัย 

ผูเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน 

1) ผูยืมจะตองไดรับอนุมัติใหไปราชการ หรือทํากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 

แลวแตกรณี 

2) การยืมเงินไปเพ่ือการใดใหใชเงินยืมเพ่ือการนั้น 

3) ผูยืมเงินจะตองเปนผูรวมเดินทางไปราชการหรือมีสวนรวมในกิจกรรมตาม

แผนงาน/โครงการนั้นดวย 

4) ถามีเจาหนาท่ีจากจากหนวยงานใดรวมเดินทางไปราชการอนุมัติการเดินทางจะตอง

ผานเรื่องใหหนวยงานหรือสาขาวิชานั้น ๆ ทราบดวย 

5) การยืมเงินเพ่ืองานจางเหมาบริการ ถาวงเงินเกิน  10,000 บาท  จะตองแนบใบสั่ง

ซ้ือสั่งจางพรอมกับติดอากรแสตมป มีผูรับใบสั่งเซ็นชื่อรับใบสั่ง พรอมท้ังลงวันท่ีใหเรียบรอย และจํานวน

เงินท่ีจะยืมจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีอนุมัติในบันทึกขอความ จัดซ้ือ/จัดจาง หรือเทากับจํานวนเงินใน

ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

6) การจายเงินยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเก่ียวไปถึงงบประมาณใหมจะเบิกเงิน

ลวงหนาจากปงบประมาณปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปท่ี

เบิกงบประมาณ ดังนี้ 
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 คาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือจัดทํากิจกรรมตามแผนงาน/

โครงการไมเกิน 60 วัน

 สําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน  ๆ  ไมเกิน 15 วัน  เชน  คาจัดซ้ือวัสดุตาง ๆ

คาซอมแซมตาง ๆ

7) เงินท่ียืม ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายพรอมเงินเหลือจาย ดังนี้

 กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม

ใหสงตอหนวยการเงินและบัญชี ภายใน 14 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง

 ไปราชการอ่ืน รวมท้ังราชการตางประเทศชั่วคราว สงตอหนวยการเงิน

และบัญชี ภายใน 7 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง

 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ นอกจากขอ 1 และ 2 เชน การจัดประชุม

อบรมสัมมนา ฯลฯ ใหสงใบสําคัญคูจายใหการเงินและบัญชี ภายใน 7 วัน

นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

8) กรณีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายลางเงินแลว มีเหตุทักทวง หนวยการเงินและบัญชี

ตองแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน และใหผูยืมปฏิบัติตามขอทักทวงภายใน 7 วัน นับจากวันท่ี

ไดรับขอทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามขอทักทวงและชี้แจงเหตุผลใหหนวยการเงินและบัญชีทราบ 

ก็ใหหนวยการเงินและบัญชีดําเนินตามขอเง่ือนไขในใบยืมโดยถือวาผูยืมยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ี

ทักทวง 

หลักฐานประกอบการยืมเงิน 

1) สัญญาการยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ สั่งพิมพหนาหลัง จากระบบ Smart Office

2) เอกสารตาง ๆ แลวแตกรณีของการยืมเรื่องนั้น 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

ผูบังคับบัญชา หรืออนุมัติ เปลี่ยนแปลงการเดินทางไป

ราชการในกรณีท่ีมีเจาหนาท่ีหนวยงานอ่ืนรวมเดินทางไป

ราชการดวยใหผานหนวยงาน/สาขาวิชาท่ีเก่ียวของกอน

(2) กรณีท่ีมีเจาหนาท่ีจากหนวยงานอ่ืนรวมเดินทางไปราชการ

ดวย ใหแนบหนังสือเชิญและระบุดวยวาเบิกคาใชจายจาก

หนวยงานใด

(3) กรณียืมเงินไปราชการตางประเทศ
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 ใหแนบอนุมัติตัวบุคคลจากหนวยงานเจาสังกัด และ

หมายเหตุดวยวาถาไมไดรับอนุมัติยินดีคืนเงิน (กรณีท่ี

ยังไมไดรับอนุมัติตัวบุคคลจากตนสังกัด) 

 อนุมัติคาใชจายจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 อนุมัติเห็นชอบใหขาราชการไปตางประเทศ  

กรณียืมเงินเพ่ือจัดซ้ือวัสดุหรือซอมแซมทรัพยสิน 

(1) อนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง (ถาวงเงินเกิน 10,000 บาท จะตองแนบ

ใบสั่งซ้ือใบสั่งจางพรอมท้ังติดอากรแสตมป มีผูรับใบสั่ง

เซ็นชื่อรับในใบสั่ง พรอมท้ังลงวันท่ีใหเรียบรอย) และตอง

ระบุเหตุผลความจําเปนในการยืมเงินในการจัดซ้ือวัสดุดวย 

กรณียืมเงินเพ่ือจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา 

(1) อนุมัติงบประมาณและใหดําเนินการจัดฝกอบรม/สัมมนา 

และอนุมัติงบประมาณ 

(2) อนุมัติเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีผูดําเนินการจัด

สัมมนาหรืออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดสัมมนา (กรณีสัมมนา

ตางจังหวัด) 

(3) การยืมเงินคาวัสดุ จะตองแนบอนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

(4) กรณียืมเงินคาลงทะเบียน ตองแนบอนุมัติตัวบุคคล หรือ

คาใชจาย จากหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และ

แบบอนุญาตเดินทางไปฝกอบรม 
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ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติของผูมีสิทธิยืมเงิน 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ผูยืมบันทึกขออนุมัติงบประมาณ ในระบบ Smart 

Office โดยตองระบุวันเริ่ม และสิ้นสุดกิจกรรม 

รายละเอียดคาใชจายและจํานวนเงินงบประมาณ 

หมวดงบประมาณ และ 

บันทึกขอมูลในสัญญายืมเงินทดรองจาย 

1 วัน 

 เจาหนา ท่ีการเ งินและบัญชีตรวจสอบความ

ถูกตองของเรื่องยืมเงินและหลักฐานประกอบการ

ยืมเ งินใหครบถวน สมบูรณ และถูกตอง ใน

ประเด็นตาง ๆ สัญญาการยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ 

(1) ความถูกตองของการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง ท่ี

พัก และพาหนะ 

(2) การเขียนจํานวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ 

(3) ลายเซ็นชื่อผูยืมเงิน 

(4) ลายเซ็นผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด

หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

1 วัน 

 คณบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาการยืม

เงินทดรองจาย 

 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเช็ค หรือโอนเงินผาน

ระบบ SCB Business Net และบันทึกบัญชีลูกหนี้

เงินยืมทดรองจายในระบบบัญชี 3 มิติ 

1 วัน 

 แจงการโอนเงินทาง E-mail 

 

 

  

ผูยืมเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบและเสนอ

คณบดเีพ่ืออนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ไมอนุมัต ิ

บันทึกขออนุมัติใช

เงิน/สัญญายืมเงิน 

 

จัดเตรียมขอมลูการโอน 

โอนเขาบัญชีผูยืม 
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คําช้ีแจงและตัวอยางประกอบหลักฐานการเบิกจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน 

1) การกรอกแบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ใหระบุสาระสําคัญ ดังนี้

1. ชื่อผูยืม ขาพเจา ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง (หนวยงาน/สาขาวิชา)  และตองเปนผูเดินทางไป

ราชการ/หรือมีสวนรวมในการจัดทํากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการครั้งนี้ดวย

2. ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย เชนไปราชการอะไร คาลงทะเบียน คาจัดซ้ือวัสดุ

แลวแตกรณี

3. แหลงงบประมาณท่ีขอยืมเงิน เชน เงินงบประมาณประจําป.........เบิกจากเงินแผนดิน หรือเงิน

รายได  แผนงานอะไร กองทุนอะไร

4. จํานวนเงินท่ียืม และรายละเอียดคาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และน้ํามัน

เชื้อเพลิง คาใชจายอ่ืน เชนคาธรรมเนียม คาลงทะเบียน คาจัดซ้ือวัสดุ คาซอมแซมครุภัณฑ

ตัวอยางเชน  

การเดินทางไปราชการ 

ตัวอยางเชน  

การเดินทางไปราชการ 

ตางประเทศ 

ตัวอยางเชน  

การยืมเงินเพ่ือ 

ลงทะเบียนในการประชุม 

ตัวอยางเชน 

การยืมซ้ือวัสดุ 

ตัวอยางเชน  

การยืมคาซอมแซม 

1. เบี้ยเล้ียง 6,600 บาท 

2. ทีพัก 21,000 บาท 

3. คาแท็กซ่ี 2,700 บาท 

4. คาน้ํามันเชื้อเพลิง 5,000 บาท 

1. คาที่พัก 4 วัน ๆ ละ 7,000 บาท  เปนเงิน 28,000 บาท 

2. คาเบี้ยเล้ียง จํานวน 2 คน ๆ ละ 4 วนั   16,800 บาท 

3. คาโดยสารรถไฟ ปารีส ลียง ปารีส คนละ 7,000บาท 14,000 บาท 

4. คาโดยสารภายในประเทศฝร่ังเศส คนละ 3,000 บาท  6,000 บาท 

คาลงทะเบียนในการประชุมทางวิชาการ Software Forum 

จํานวน 2 คน ๆ ละ 1,284 บาท          รวมเปนเงิน        2,568   บาท 

ซ้ือวัสดุเคร่ืองดิจิตอล      จาํนวน   9,576.50   บาท 

คาซอมเปล่ียนอะไหลโตะทํางาน  หมายเลขครุภัณฑ  711000 70017 ผ40105 

 จํานวน 7 รายการ         เปนเงิน          8,298.49  บาท 
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5. ลายมือชื่อผูยืม, ลงมือชื่อผูรับผิดชอบ และวันท่ียืม จํานวน 1 ฉบับ

6. โปรดสั่งจายในนาม ใหระบุชื่อบุคคล ท่ีตองการใหหนวยการเงินจายเช็คให หรือ ระบุบัญชี

ธนาคารเพ่ือโอนเงิน และวันท่ีท่ีตองการใหโอนเงิน

7. คําอนุมัติ ใหกรอก จํานวนเงินท่ีจะยืม

8. ใบรับเงิน จะตองเขียนตัวเลขและตัวอักษร

9. ผูยืมลงลายมือชื่อ (ผูรับเงิน)

2) แนวปฏิบัติในการตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองจาย

1. เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคงคางหรือไม

2. ผูยืมสงสัญญายืมเงินกอนจัดกิจกรรมหรือเดินทาง 7 วัน หากจํานวนเงินยืมต่ํากวา 50,000 บาท

หรือ 14 วัน หากจํานวนเงินยืมมากกวา 50,000 บาท

3. เบี้ยเลี้ยงคํานวณตามความเปนจริงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ

ใหคิดเบี้ยเลี้ยงเวลาเครื่องบินข้ึนจากสนามบินและเวลากลับเครื่องลงถึงสนามบินในประเทศ

4. คาท่ีพัก คํานวณอัตราตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

5. คาน้ํามันเชื้อเพลิงใหคํานวณตามความเปนจริงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

6. คาพาหนะใหยืมไดตามความเปนจริง

7. กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง เปลี่ยนจังหวัด หรือยกเลิกการยืมเงิน ใหหนวยงาน/

สาขาวิชาเจาของเรื่องดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแลวแตกรณี และแจงหนวยการเงินและ

บัญชี (เพ่ือจะไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป)

8. เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการจายเงินใหแกผูยืมกอนวันจัดกิจกรรมอยางนอย 5 วันทําการ

หรือมากกวานั้น หากมีความจําเปนอันเปนเหตุอันสมควร เพ่ือปองกันและไมใหเงินอยูนอกระบบ

นานจนเกินไป
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ตัวอยางสัญญายืมเงินทดรองจาย  

ดานหนาสัญญายืมเงิน

 

สวนงาน__งานการเงินการคลังและพัสดุ วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มช.______

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

เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

ลงชื่อ.................................................ผูยืมเงินทดรองจาย/ผูรับผิดชอบ ลงชื่อ......................................................ผูยืมเงินทดรองจาย/ผูควบคุม

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

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

โปรดสั่งจายเช็คในนาม.........................................................

 

มอบอํานาจใหหนวยการเงินโอนเงินเขาบัญชี      SCB    GSB

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

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

    ไดตรวจสอบยอดเงินยืมทดรองจายของผูยืม ณ วันที.่.........................      ไดตรวจสอบแลว เพื่อโปรดพิจารณาเงินยืมทดรองจาย ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552

ไมมียอดเงินยืมทดรองจายคงคาง อนุมัติตามขอ 6.1

มียอดเงินยืมทดรองจายคงคาง …………….รายการ อนุมัติตามขอ 6.2

         เปนจํานวนเงิน ................................บาท (ตามรายละเอียด ดานหลัง) พิจารณาสั่งการ ขอ 6.3 ซึ่งอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี

       
           ลงชื่อ......................................ผูตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................................(ฝายการเงินการคลัง)

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

         ตําแหนง................................................... ตําแหนง...............................................

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

พลิกดานหลัง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

มีความประสงคขอยืมเงินทดรองจายตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552

6.1 เงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในสวนงาน

6.2 เงินยืมทดรองจาย เงินอุดหนุน คาครุภัณฑ ที่ดินสิ่งกอสราง และอื่น ๆ วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

สัญญายืมเงิน

 อนุมัติใหยืมเงินทดรองจายไดตามเงื่อนไขขางตนเปนจํานวนเงิน ......................................................บาท

 *ขอสั่งการอื่น ................................................................................................................................................................................

แหลงเงินอื่น ๆ.................................................................................

       ลงชื่อ....................................................ผูรับเงิน                                ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน

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

6.3 เงินยืมทดรองจายอื่น ๆ กรณีจําเปนและเรงดวน นอกเหนือจากขอ 6.1,6.2

เพื่อใชในกิจกรรม ....................................................................……….….ของสวนงาน……................................................................………..

เงินงบประมาณประจําป…………………………..แผนดิน   รายได  แผนงาน……………………………...กองทุน..........................................

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

เงินยืมทดรองจายฉบับนี้เบิกจายจาก

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

                                                                                        ตําแหนง...................................................(หัวหนาสวนงาน/อธิการบดี)

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

ใบรับเงิน

         ขาพเจาไดรับเงินเปนจํานวน ...........................................   (...............................................................) เปนการถูกตองแลวและจะเบิกจายใหแลว

เสร็จตามประกาศฯ และหากมีเงินเหลือจะรีบนําสงคืนภายใน 10 วัน นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด

                       ขาพเจา………....................................................................……..ตําแหนง……………........................................…………………….

สังกัดหนวยงาน………,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,………….........สวนงาน…....วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี .………………….โทรศัพท……………………………….…………

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

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552 และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินที่เหลือจาย

 (ถามี) สงใชตามเงื่อนไขแหงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยเงินยืมทดรองจาย พ.ศ.2552 ถาขาพเจาไมปฏิบัติตามเงื่อนไข ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน

คาจาง เบี้ยหวัด บํานาญ หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงจะไดรับจากทางมหาวิทยาลัยในอัตราไมนอยกวารอยละ 50 พรอมดอกเบี้ยของยอดเงินรวมทั้งหมดเพื่อชดใช

เงินที่ยืมไปจนกวาจะครบถวน พรอมทั้งใหมหาวิทยาลัยดําเนินการทางวินัยกับขาพเจา

คําอนุมัติ

.....................เลขท่ีใบยืม
.............................วันครบกําหนดการใชคืน



32 
 

ดานหลังสัญญายืมเงิน 

 

เงินยืมขอวันที่ยืม

รายละเอียดเงินยืมทดรองจายที่คางชําระ

รายการ

วัน เดือน ป คงคาง ลายมือชื่อผูรับเงิน

                  

รายการสงใชเงินยืม

รายการสงใช

รวมเงิน

ครั้งที่ เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน

ใบรับเงิน

เลขที่

เลขที่ใบยืม จํานวนเงิน

บันทึกรายละเอียดการสงใชเงินยืม การสงใชเงินยืมสามารถสงใชไดหลายครั้ง หากไมมียอดคงคาง 

ใหแยกสัญญายืมเงินฉบับนั้นแยกเก็บตางหากจากสัญญายืมเงินท่ียังสงใชเงินยืมไมครบ 

บันทึกรายละเอียดเงินยืมทดรองจายท่ีคางชําระ โดยแยกตามสัญญา หากผูยืมเปนบุคคลเดียวกัน 
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2. การคืนเงินยืมทดรองจาย

เม่ือยืมเงินทดรองจาย และไดดําเนินกิจกรรมรวมท้ังจายเงินและไดรับใบเสร็จรับเงินท่ี

ถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ใหรวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินท่ีไดจายคาใชจายตางๆ เพ่ือสรุป

คาใชจายในรายงานการคืนเงินยืมทดรอง และสงคืนใหเจาหนาท่ีการเงินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

1. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมใหสงตอหนวย

การเงินและบัญชี ภายใน 14 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง 

2. ไปราชการอ่ืน รวมท้ังราชการตางประเทศชั่วคราว  สงตอหนวยการเงินและบัญชี

ภายใน 7 วัน นับจากวันกลับถึงท่ีตั้ง 

3. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ  นอกจากขอ 1 และ 2 เชน จัดซ้ือวัสดุ การจัด

กิจกรรมฝกอบรม ประชุม ฯลฯ ใหสงใบสําคัญคูจายใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ภายใน 7 วัน นับจาก

วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

4. การสงใชเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบใบสําคัญคูจาย วาครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบหรือไม ถาเอกสารไมครบใหดําเนินแจงเจาของเรื่องใหดําเนินการแกไขทันที และ

เรียกเงินท่ีเหลือภายใน 5 วันหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและเอกสารการคืนเงินยืมทดรอง มีดังนี้ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ผูยืมรวบรวมใบเสร็จรับเงิน และเอกสารประกอบ 

การเบิกจายตามลักษณะกิจกรรมตางๆ  

ภายใน 7 วัน

หลังส้ินสุด

กิจกรรม จัดทําบันทึกคืนเงินยืมทดรอง เพื่อสรุปคาใชจาย ในระบบ 

Smart Office 

 สงใบคืนเงินยืมทดรองพรอมเอกสารประกอบตางๆ และเงิน

คงเหลือ ใหเจาหนาท่ีการเงินเพื่อตรวจสอบใบคืนเงินยืมทด

รอง และเงินท่ีนําสงเพื่อใหถูกตองตรงกัน 

 

 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน

และเอกสารประกอบการเบิกจายตางๆ รวมท้ังระเบียบการ

เบิกจาย หากไมถูกตอง ดําเนินการสงคืนผูยืมเงินเพื่อแกไข 

หากถูกตองบันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภายใน 8 วัน

หลังจาก

ไดรับเอกสาร 

กรณีคาใชจายจริงมากกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเช็ค

หรือโอนเงินเพื่อคืนเงินยืมใหแกผูยืมเงิน 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูขอยืมเงินทาง E-mail 

ผูยืม

บันทึกคาใชจายใน

ระบบ Smart Office

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูยืม

YES 

NO 
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ตัวอยางขออนุมัติคืนเงินยืมทดรองจาย 
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3. การเบิกจายกรณีตางๆ 

3.1 การเบิกเงินสดยอย 

การจายเงินสดยอย คือ การจายเงินสดในกรณีเรงดวนท่ีไมสามารถทราบไดลวงหนา ไมสามารถ

วางแผนได ไมสามารถขอเครดิตการจายเงินได ซ่ึงการยืมหรือเบิกเงินสดยอยมีจํานวนเงินไมเกิน 3,000 

บาทตอครั้ง  

ข้ันตอนการเบิกเงินสดยอย มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ผูขอเบิกเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณ แจง

ความประสงคและกิจกรรมการเบิกเงินตอเจาหนาท่ี

รักษาเงินสดยอย โดยการลงบันทึกในสมุดเบิกเงินสด

ยอย 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีรักษาเงินสดยอย จายเงินสดใหแกผูขอเบิก 

 

 

ผูขอเบิกรวบรวมบิลใบเสร็จจากรานคา บันทึกขอ

อนุมัติจายเงินในระบบ Smart Office 

1-3 วัน 

หลังจาก

การยืมเงิน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินเขาบัญชีของผูขอเบิกเงิน 

และบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 

1-2 วัน 

หลังจาก

ไดรับ

เอกสาร 

 ผูขอเบิกเงินนําเงินสดมาคืนใหเจาหนาท่ีรักษาเงินสด

ยอย ตามจํานวนเงินท่ีไดยืมไปท้ังจํานวน 

วันรุงข้ึน

เม่ือการเงิน

โอนเงิน 

 เจาหนาท่ีรักษาเงินสดยอยตรวจนับเงิน 

 

 

 

 

 

 

ผูขอเบิกเงินสดยอย 

ตรวจสอบเอกสาร

และโอนเงิน 

บันทึกขออนุมัติ

จายเงิน 

เงินสด 

แกไข 

เงินสด 
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3.2 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

“ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 

“การเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

“คาเชาท่ีพัก” หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม หรือท่ี พักแรม 

“ยานพาหนะประจาํทาง” หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสง

ทางบก และเรือโดยสารประจํา ทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และใหหมายความ

รวมถึง ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไป เปนประจําโดยมีเสนทางและอัตราคาโดยสาร

และคาระวางท่ีแนนอน 

“พาหนะสวนตัว” หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของสวน

งาน ท้ังนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

ผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองขออนุมัติเดินทางตอผูมีอํานาจอนุมัติและเม่ือไดรับคําสั่งอนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว จึงจะมีสิทธิเบิกคาใชจาย 

สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน เกิดข้ึนตั้งแต

วันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือวันออกเดินทางแลวแตกรณี 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานหยุดท่ีใด โดยไมมีเหตุอันควรหรือหยุดเพ่ือ

ปฏิบัติภารกิจสวนตัว ไมมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทาง

จากองคกรหรือหนวยงานอ่ืนเต็มจํานวน ใหงดเบิกคาใชจายจากมหาวิทยาลัย ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงาน

ไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือหนวยงานอ่ืนเพียงบางสวน ก็ใหมีสิทธิเบิก

คาใชจายสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก 

(1) คาเบี้ยเลี้ยง

(2) คาเชาท่ีพัก

(3) คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คาระวาง

บรรทุก

(4) คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน
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การเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหเบิกจายไดตามอัตรา ดังนี้ 

อัตราการจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทางภายในประเทศ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

270 บาท 

 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  240 บาท 

 

อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

3,100 บาท 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  2,100 บาท 

การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแต

ขณะเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ี

ปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณี 

การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ เพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแต

เดินทางออกจากประเทศไทย จนเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง สวนท่ีไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง นับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปน

หนึ่งวัน 
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การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีท่ีมิไดพักแรม ใหนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเปน 1 วันถาไมถึง

ยี่สิบสี่ชั่วโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมง ใหนับเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมถึงสิบสองชั่วโมง แตเกินหก

ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจายคาเชาท่ีพัก

เทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา ดังนี้ 

อัตราคาเชาท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

-ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย  

-ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับ

เชี่ยวชาญ 

พิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 2,500 บาท 

 

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

- ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง อาจารย ผูชวย

ศาสตราจารย  

- ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับตน นักวิจัยระดับกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับตน ผูบริหาร

ระดับกลาง 

- กลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหนง กลุมปฏิบัติงานท่ัวไป 

ตําแหนง กลุมวิชาชีพเฉพาะ 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 2,200 บาท 

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เทาท่ีจายจริง 

- กลุมบริการท่ัวไป  

- กลุมบริการฝมือ 

ไมเกิน 1,500 บาท 
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อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลําดับท่ี ตําแหนงผูเบิก ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รอง

ศาสตราจารย ศาสตราจารย ประเภท

นักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

-กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหาร

ระดับสูง 

ไมเกิน 

10,000 

 บาท 

ไมเกิน 

7,000  

บาท 

ไมเกิน 

4,500  

บาท 

2 ตําแหนงอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  ไมเกิน  

7,500 บาท 

ไมเกิน 

5,000 บาท 

ไมเกิน 

3,100 บาท 

 

รายช่ือประเทศ: ประเทศท่ีพักประเภท ก , ข และ ค 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. สาธารณรัฐออสเตรีย 1. เครือรัฐบาฮามาส ประเทศอ่ืนนอกจาก 

2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 2. จอรเจีย 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.      ไตหวัน 9.      รัฐบาหเรน   

10. เติรกเมนิสถาน 10. รัฐอิสราเอล   

11. นิวซีแลนด 11. ราชอาณาจักร ซาอุดิอาระเบีย   

12. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 12. ราชอาณาจักรตองกา 

  13. ปาปวนิวกินี 13. ราชอาณาจักรฮัซไมต จอรแดน 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

14. ราชรัฐลักเซมเบิรก 14. สหพันธสาธารณรัฐ ไนจีเรีย   

15. ราชรัฐอันดอรรา 15. สหภาพพมา   

16. ราชอาณาจักรกัมพูชา 16. สหรัฐเม็กซิโก   

17. ราชอาณาจักรเดนมารก 17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย   

18. ราชอาณาจักรนอรเวย 18. สาธารณรัฐกานา   

19. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 19. สาธารณรัฐแกมเบีย   

20. ราชอาณาจักรโมร็อกโค 20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรีโ่คส)   

21. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 21. สาธารณรัฐคอสตาริกา   

22. ราชอาณาจักรสวีเดน 22. สาธารณรัฐคีรกิซ   

23. รัฐสุลตานโอมาน 23. สาธารณรัฐเคนยา   

24. โรมาเนีย 24. สาธารณรัฐแคเมอรูน   

25. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน   

26. สหพันธสาธารณรัฐ ยูโกสลาเวีย 26. สาธารณรัฐจิบูตี   

27. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 27. สาธารณรัฐชาด   

28. สาธารณรัฐโครเอเชีย 28. สาธารณรัฐซิมบับเว   

29. สาธารณรัฐชิล ี 29. สาธารณรัฐเซเนกัล   

30. สาธารณรัฐเช็ก 30. สาธารณรัฐแซมเบีย   

31. สาธารณรัฐตุรกี 31. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน   

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

34. สาธารณรัฐฟลิปปนส 34. สาธารณรัฐตูนิเซีย   

35. สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน   

36. สาธารณรัฐเปร ู 36. สาธารณรัฐเนปาล   

37. สาธารณรัฐโปแลนด 37. สาธารณรัฐไนเจอร   

38. สาธารณรัฐฟนแลนด 38. สาธารณรัฐบุรุนด ี   

39. สาธารณรัฐมอริเซียส 39. สาธารณรัฐเบนิน   
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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. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 46. สาธารณรัฐลัตเวีย

47. สาธารณรัฐอินเดีย 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม ประชาธิปไตยศรีลังกา

48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 48. สาธารณรัฐสังคมนิยม เวียดนาม

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 49. สาธารณรัฐอารเจนตินา

50. สาธารณรัฐไอซแลนด 50. สาธารณรัฐอารเมเนีย

51. สาธารณรัฐไอรแลนด 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย

52. สาธารณรัฐฮังการี 52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต

53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ) 53. สาธารณรัฐอิรัก

54. ฮองกง 54. สาธารณรัฐอิสลาม ปากีสถาน

55. สาธารณรัฐอิสลาม มอริเตเนีย

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง
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อัตราคาเชาท่ีพักประเภท ง และ จ (เบิกเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก ไดอีก 40% และ 25% ตามลําดับ) 

รายช่ือประเทศ : ประเทศท่ีพักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 

1. ญปุน
2. สาธารณรัฐฝรงเศส
3. สหพันธรัฐรัสเซีย
4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
2. ราชอาณาจักรสเปน
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี
4. สหรฐอเมริกา
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส
7. สาธารณรัฐสิงคโปร

 การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ใหใชพาหนะประจําทาง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟดวน

หรือดวนพิเศษ ชั้น 1 (นั่งนอนปรับอากาศ) ใหเดินทางไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเฉพาะกลุม

บริหารจัดการและกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 

การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ใหถือปฏิบัติสําหรับผูดํารงตําแหนง ดังนี้ 

ลําดับท่ี ตําแหนงผูเบิก สิทธิในการเบิก 

1 ผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เฉพาะกลุมบริหารจัดการ

และกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 

เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัท

การบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบิน

ไทย จํากัด 

2 ผูดํารงตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ใหเดินทางไดเฉพาะ

กรณีจําเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนสวนงาน โดยใหอยู

ในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัท

การบินอ่ืนท่ีมิใชบริษัทการบิน

ไทย จํากัด 

3 การเดินทางท่ีไมอยูในหลักเกณฑ ตาม (1) (2) จะเบิกคาพาหนะไดไมเกินคา

พาหนะภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ

ของผูดํารงตําแหนงนั้นพึงไดรับ 
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การเดินทางโดยพาหนะสวนตัวไปปฏิบัติงาน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติจากผูมี

อํานาจอนุมัติกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายไดตามอัตราเงินชดเชยคา

พาหนะ ดังนี้ 

อัตราเงินชดเชยคาพาหนะ (เหมาจาย) 

ลําดับท่ี ประเภทยานพาหนะ อัตรา 

1. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ไมเกิน 2 บาท 

2. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ไมเกิน 4 บาท 

 การเบิกจายเงินคาพาหนะรับจาง (TAXI) ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริง สําหรับการเดินทางกรณี 

ใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหวางท่ีอยูท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจํา

ทาง หรือสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีตองใชเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล

(3) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพ้ืนท่ีท่ีไมมีรถประจําทาง

(4) การเดินทางในกรณีผูเดินทางมีอุปกรณเครื่องใชท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน และไม

สะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 

คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริงโดยประหยัด 

ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน 

นับแตไดกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

หลักฐานการเบิกจาย 

(1) คาเชาท่ีพัก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก

แรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวก็ได 

(2) การเบิกคาเชาท่ีพักในตางประเทศ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีพักท่ี

บันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวา ไดรับชําระเงินจากผูเดินทางไปปฏิบัติงานแลว เปนหลักฐาน

ในการขอเบิกคาเชาท่ีพักโดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได ท้ังนี้ใหผู

เดินทางลงลายมือชื่อรับรองวา ไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนั้น ในกรณีจองท่ีพักผานบริษัท

ตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีออกโดยบริษัทตัวแทนจําหนาย โดยผูเดินทางลง

ลงลายมือชื่อรับรองวา ไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนั้น เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย

ก็ได 
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(3) คาโดยสารเครื่องบิน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชสําเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน หรือกรณีซ้ือบัตร

โดยสารเครื่องบินในระบบ Electronic Ticket ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานใชเอกสารท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน/

ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ

จํานวนเงินรวมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ในกรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานซ้ือบัตรโดยสาร

เครื่องบิน ผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตรโดยสารเครื่องบินเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายดวย 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทาง มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

บันทึกขออนุมัติเดินทาง กอนการเดินทาง ในระบบ 

Smart Office และใหหัวหนางานและผูมีอํานาจ

อนุมัติ  

1 วัน 

 หลังกลับจากการเดินทาง ผูเดินทางบันทึกรายงาน

การเดินทาง ในระบบ Smart Office พรอมท้ัง

รวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตองตามท่ีระบุไวใน

รายงานการเดินทาง และเสนอใหหัวหนางานอนุมัติ 

7 วัน 

สงรายงานการเดินทางพรอมใบเสร็จรับเงินให

เจาหนาท่ีการเงิน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ตามระเบียบการเบิกจาย และสงกลับเม่ือมีการแกไข 

2 วัน 

หากเอกสารถูกตองทําการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 

3 มิติ 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินในระบบ SCB Business 

Net ใหผูเดินทาง 

2 วัน 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูเดินทางทาง E-mail  

 

  

ขออนุมัติเดินทาง 

รายงานการเดินทาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

โอนเงิน 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. อนุมัติเดินทาง 

2. รายงานการเดินทาง 

3. ใบเสร็จท่ีพัก จากโรงแรมหรือตัวแทนจําหนาย 

4. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน รายละเอียดเท่ียวบิน ระบุชื่อผูเดินทาง / วันเวลา จากสายการบิน 

หรือตัวแทนจําหนาย 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินคา TAXI แบบเหมาจาย หากมีใบเสร็จ เบิกจายตามจริง 

6. ใบเสร็จคาใชจายอ่ืนๆ 

7. รายงานประโยชนท่ีไดรับจากการเดินทาง 

ตัวอยางขออนุมัติการเดินทาง   
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ตัวอยางประมาณการคาใชจายในการเดินทาง   
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ตัวอยางรายงานการเดินทาง   
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ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จ 
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ตัวอยางรายงานการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน 
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3.3 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุม 

คาใชจายในการฝกอบรม หมายความวา คาใชจายสําหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดู

งาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา

บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คาใชจายท่ีเบิกไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหวางประเทศ มี 2 สวน  

สวนท่ี 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม  

สวนท่ี 2 คาใชจายภาคผูเขารับการฝกอบรม ไดแก  

 คาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม  

 คาใชจายซ่ึงผูจัดการฝกอบรมไมจัด  

คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม มี 2 ประเภท  

1. คาใชจายท่ีเปนดุลพินิจหัวหนาสวนงาน เบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสม 

และประหยัด ดังนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม (เชน คาตกแตงสถานท่ี คาเชา 

หองประชุม คาใชสถานท่ีวัดหรือโรงเรียน เปนตน)  

(2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม (เชน คาจางพิธีกรมาทําหนาท่ีเปนพิธีกรในการเปด 

– ปดการฝกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม ก็เขาหลักเกณฑขอนี้)  

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ (เชน คาดินสอ หรือกระดาษปากกา)  

(4) คาประกาศนียบัตร (เชน คาจัดทําประกาศนียบัตร คาปริ๊นทประกาศนียบัตร เปนตน)  

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ (เชน คาถายเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ

คาพิมพเอกสารประกอบการบรรยายตามรานจางถายเอกสาร)  

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (เชน คาซ้ือหนังสือซ่ึงตองใชในการฝกอบรมหรือ 

คาลิขสิทธิ์ในหนังสือซ่ึงตองใชในการฝกอบรม)  

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร (เชน คาอินเตอรเน็ตคาเชื่อมตอสัญญาณ)  

(8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม (เชน คาเชาหองประชุม คาเชาเครื่องถายเอกสาร หรือ

คาเชาเครื่อง multimedia เปนตน)  

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (เชน ชา กาแฟ และขนมตางๆ)  
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2. รายการท่ีมีอัตรากําหนด ไดแก 

(1) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (หมายถึง คากระเปาหรือ 

สิ่งของท่ีสามารถบรรจุเอกสารในการฝกอบรมได เชน คาแฟม ถุงผา กระเปาในเอกสาร รวมท้ัง Handy 

Drive ซ่ึงบรรจุขอมูลในการฝกอบรม)  

(2) คาของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง คาของท่ีระลึกใหกับสถานท่ีดูงานซ่ึงสามารถเบิกได 

ในอัตราไมเกินแหงละ 1,500 บาท แตไมรวมถึงคาเขาชมสถานท่ีดูงาน)  

(3) คาสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเปนคาใชจายซ่ึงสามารถเบิกจายไดตาม 

ระเบียบฝกอบรม)  

(4) คาอาหาร (หมายถึง คาอาหารม้ือหลัก 3 ม้ือ คือ ม้ือเชา กลางวันและเย็นเทานั้น ดังนั้น 

ผูจัดการฝกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ขาวตมรอบดึก) เกิน 3 ม้ือไมได  

(5) คาเชาท่ีพัก (หมายถึง คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมซ่ึงผูจัดอบรมเปนผูจัดใหและสถานท่ีพักจะ

เปนโรงแรม บานพักของทหาร บานพักของกรมอุทยานหรือแมแตโฮมสเตยก็ได)  

(6) คายานพาหนะ (หมายถึง คารถท่ีผูจัดการฝกอบรมจัดใหแกผูเขารับการฝกอบรมไมวาจะ 

เปนการใชรถของสวนราชการผูจัดหรือสวนราชการอ่ืนซ่ึงผูจัดยืมมาจากสวนราชการอ่ืน หรือคาเชาเหมา 

ยานพาหนะ ก็ถือเปนคาใชจาย ท่ีผูจัดการฝกอบรม สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ  

(7) คาตอบแทนผูเขียนบทความประกอบคําบรรยาย หรือคูมือ ประกอบการปฏิบัติการในกรณี

ท่ีจําเปนตองจัดทําเอกสารเปนพิเศษ ไมเกิน 500 บาท ตอเอกสารสําหรับการบรรยาย หรือปฏิบัติการ

หนึ่งเรื่อง 

คาสมนาคุณวิทยากรแบงเปน 3 ลักษณะ    

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

2. อภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 600 บาท/ชั่วโมง (เบิกไดไมเกิน 5 คน) 

3. ปฏิบัติการ 300 บาท/ชั่วโมง (เบิกไดกลุมละไมเกิน 2 คน) 

วิธีการนับชั่วโมงการฝกอบรม  

1. ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม  

2. ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  

3. แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที  

4. กรณีกําหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึง

หนึ่ง 
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คาอาหาร ในกรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑดังนี้ 

รายการ การฝกอบรม การประชุม 

คาอาหาร   

สถานท่ีราชการ 150 บาท/ม้ือ 120 บาท/ม้ือ 

สถานท่ีเอกชน จัด 1 ม้ือ ไมเกิน 400 บาท/วัน 

จัดเกิน 1 ม้ือ ไมเกิน 800 บาท/วัน 

ใหจัดภายในมหาวิทยาลัยฯ 

คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

40 บาท/ม้ือ 40 บาท/ม้ือ 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ประชุม มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

ผูจัดงานจัดทําขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัด

กิจกรรม ในระบบ Smart Office และแนบ

กําหนดการการฝกอบรมหรือประชุม 

1-2 วัน 

สงหนังสือเชิญวิทยากร (ถามี) 

 สงเอกสารเบิกคาใชจายมายังเจาหนาท่ีการเงิน  1 วัน 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน

ของเอกสาร หากถูกตองบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ 

1-2 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงินในระบบ SCB Business 

Net 

1 วัน 

แจงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารทาง E-mail  

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. อนุมัติงบประมาณ 

2. อนุมัติเบิกจาย 

3. หนังสือเชิญเปนวิทยากร หรือหนังสือตอบรับ (ถามี) 

4. กําหนดการจัดฝกอบรม  

5. ใบสําคัญรับเงินวิทยากร และสําเนาบัตรประชาชน  

6. ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่ม 

7. ตารางลงลายมือชื่อผูเขารวมฝกอบรม/ประชุม 

โอนเงิน 

เจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

ผูจัดฝกอบรม 
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3.4 การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เงินตอบแทนลวงเวลา หมายความวา จํานวนเงินท่ีจายใหแกบุคลากรของสวนงานท่ีปฏิบัติงาน

ตามหนาท่ีปกติโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา

ราชการในท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังสํานักงานและได

ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะท่ี

เปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

เวลาราชการ หมายความวา เวลาระหวาง 8.30 น. ถึง 16.30 น.ของวันทําการ และให

หมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหบุคลากรในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือ

เปนอยางอ่ืนดวย 

วันทําการ หมายความถึง วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทําการท่ีสวนราชการ

กําหนดเปนอยางอ่ืนดวย 

วันหยุดราชการ หมายความถึง วันเสารและอาทิตย หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห ท่ีสวน

ราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืน และใหหมายความถึงวันหยุดราชการประจําปหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ี

คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

หรือผู ท่ีไดรับมอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ี

จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชนของงานราชการเปนสําคัญและให

คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตาม

ยุทธศาสตรของสวนราชการ 

กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับอนุมัติ ให

ดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

การเบิกเงินตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

ลักษณะ ในวันทําการ อัตราช่ัวโมงละ ในวันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ 

หนาท่ีปกติ ไมเกินวันละ 

4 ชั่วโมง 

50 บาท ไมเกินวันละ 

7 ชั่วโมง 

60 บาท 

การจัดการเรียนการ

สอนภาคพิเศษระดับ

บัณฑิตศึกษา 

ไมเกินวันละ 

4 ชั่วโมง 

80 บาท ไมเกินวันละ 

7 ชั่วโมง 

80 บาท 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลาปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น 
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการสําหรับการ

ปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 

 การอยูเวรรักษาการตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือตาม

ระเบียบหรือคําสั่งอ่ืนใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการไมมีสิทธิเบิก

เงินตอบแทน 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหปฏิบัติดังนี้ 

 กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผู

รับรองการปฏิบัติงานหากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียวใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน

ผูรับรอง 

 ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายในสิบหาวันนับ

แตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาลวงเวลา มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

 

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจัดทําขออนุมัติ

ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กอนเริ่มปฏิบัติงาน

ลวงเวลา 

 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและหลักฐาน

การเบิกคาลวงเวลา ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  

ภายในเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงาน 15 วัน 

ขออนุมัติงบประมาณและเบิกจายในระบบ 

Smart Office 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีบุคคลตรวจสอบและเสนอคณบดี

อนุมัติ 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบและตั้งหนี้ใน

ระบบบัญชี  3 มิติ 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมขอมูลเพ่ือโอนเงิน

ในระบบ SCB Business Net 
1 วัน 

 

  

ขออนุมัติในหลักการ 

ตรวจสอบตามตาราง

เขางาน 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน 

โอนเงิน 

บันทึกระบบ 

Smart Office 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. หนังสือขออนุมัติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

2. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ  

3. แบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ (ตารางขวาง)  

4. ใบลงเวลา (ลายมือชื่อหรือสแกนนิ้วมือ)  

5. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา 
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3.5 การเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

เงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน หมายถึง เงินท่ีคาตอบแทนท่ีจายใหนักศึกษาของ 

มหาวิทยาลัย มีรายไดระหวางเรียน ภาครัฐสนับสนุนการจางนักเรียน นักศึกษา ปฏิบัติงานนอกเวลา

เรียนใน วันปกติและวันหยุดราชการ หรือชวงปดภาคเรียน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาจางไดตาม

ความจําเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชนของทางราชการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณาในชวย

ปฏิบัติงานในภารกิจท่ีจําเปน เรงดวนตองดําเนินการแตมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไมเพียงพอ และพิจารณา

แลววานักเรียน นักศึกษาสามารถ ปฏิบัติงานนั้นได 

ใหจายคาตอบแทนแกนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ชวยปฏิบัติงานในอัตราชั่วโมงละ 50 

บาท เศษของชั่วโมงหากนับไดตั้งแต 31 – 59 นาทีใหนับเปน 1 ชั่วโมง หากไมถึงใหปดท้ิง 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาขออนุมัติใน

หลักการหรือจัดทําโครงการ เพ่ือเสนอหัวหนา

สวนงานพิจารณาอนุมัติโครงการ 

1 วัน 

 จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาชวยงาน 1 วัน 

จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาชวยงาน 1 วัน 

 
นักศึกษาปฏิบัติตาม กรอบ วัน เวลาท่ีไดรับ

การอนุมัติ โดยมีการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน 
 

 หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาดําเนินการขอ

อนุมัติเบิกจายโดยรวบรวมหลักฐานการ

เบิกจายใหครบถวนถูกตอง 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของเอกสารและตั้งหนี้ในระบบบัญชี  

3 มิติ 

1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมขอมูลเพ่ือโอนเงิน

ในระบบ SCB Business Net ใหกับนักศึกษา 
1 วัน 

 

หนวยพัฒนาคุณภาพฯ

 

เจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบ 

โอนงินเขาบัญชีนักศึกษา 

เจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบ 

ดําเนินการคัดเลือก

นักศึกษา 
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ขออนุมัติใหนักศึกษาทํางาน 

2. ประกาศรายชื่อนักศึกษาชวยงาน 

3. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

4. หลักฐานการจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

ตัวอยางใบลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาชวยงาน 

 

ตัวอยางหลักฐานการจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
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3.6 การเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ 

อาจารยพิเศษ หมายความวา ผูท่ีไดรับแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยเชียงใหมใหเปนอาจารยพิเศษ 

ภาระงานสอน หมายความวา การสอนกระบวนวิชาในหลักสูตรภาคปกติ หลักสูตรภาคพิเศษ 

หลักสูตรนานาชาติ และหลักสูตรอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา - การสอนหนึ่งชั่วโมงตองไมนอยกวา หาสิบนาที  

อัตราคาสอนแกอาจารยพิเศษ 

ระดับ อัตราคาตอบแทนไมเกินช่ัวโมงละ 

ปริญญาตรี 1,500 บาท 

บัณฑิตศึกษา 4,000 บาท 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 เจาหนาท่ีหลักสูตรจัดทําขออนุมัติงบประมาณ 
1  วัน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ 

 อาจารยพิเศษดําเนินการเรียนการสอน โดยมีหัวหนา

สํานักวิชาเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 
 

จัดทําขออนุมัติจายคาสอนอาจารยพิเศษ 1  วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร และบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิต ิ
1-2  วัน 

 จัดเตรียมขอมูลโอนเงินในระบบ SCB Business Net 
1  วัน 

แจงการโอนเงินใหแกอาจารยพิเศษทาง E-mail 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ขออนุมัติงบประมาณ 

2. ขออนุมัติเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ 

3. สําเนาคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ  

4. หลักฐานการจายคาสอนพิเศษของอาจารยพิเศษ  

5. หลักฐานอ่ืน (ถามี) เชน หนังสือเชิญ,ตารางสอน,หลักฐานบงชี้ภาระงานสอน, ขอมูล E-mail 

และสําเนาหนาสมุดเงินฝากธนาคาร  

ตรวจสอบความถูก

ตองครบถวน 

 

โอนเงิน 

ดําเนินการสอน

และจัดทําเอกสาร 

เจาหนาที่หลักสูตร 
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3.7 การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรี และ บัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 

 อาจารยผูสอน หมายความวา ผูดํารงตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูชวย

ศาสตราจารย และอาจารย หรือตําแหนงอ่ืนท่ีมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดใหมีหนาท่ีสอน

นักศึกษาและใหหมายความรวมถึงตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัยดวย 

 ภาระงานสอน หมายความวา การสอนกระบวนวิชาในหลักสูตรภาคปกติ หลักสูตรนานาชาติ 

และหลักสูตรสองภาษาของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 

 หลักเกณฑและอัตรา 

 อาจารยผูสอนท่ีสอนครบตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในบบัญชีหมายเลข 1 มีสิทธิเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน สําหรับชั่วโมงทํางานท่ีสอนเกินหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 อัตราการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน อัตราไมเกิน 250 บาท ตอ 1 ชั่วโมงทํางาน 

 การคิดภาระงานสอนของอาจารยผูสอนใหเปนไปตามหลักเกณฑในบัญชีหมายเลข 2 หนวย

ภาระงานสอนตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงานนสังกัด และใหหัวหนาสํานักวิชาเปนผูรับรอง

การปฏิบัติงาน 

 สวนงานอาจจะกําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติม และขับเคลื่อนพัฒนาสวนงานได 

 หลักฐานคาสอนเกินภาระงาน ใหเปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 ในแตละภาคการศึกษา เจาหนาท่ีสํานักวิชาคํานวณ

จํานวนชั่ ว โมงสอนเ กินของอาจารยผู สอนตาม

หลักเกณฑบัญชีแนบทายประกาศ 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 โดยใหผู เ ก่ียวของลงนามให

ครบถวน 

ทุกภาค

การศึกษา 

 นําเสนอขออนุมัติตอคณบดี/หัวหนาสวนงาน เพ่ือให

ความเห็นชอบ และอนุมัติการเบิกจายเงิน 

 

1 วัน 

 หนวยการเงินตรวจสอบความครบถวนถูกตอง และ

บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 
1-2 วัน 

 กองคลังดําเนินการโอนเงินใหกับคณะ 7-14 วัน 

 หนวยการเงินดําเนินการโอนเงินใหแกอาจารยผูสอน 1 วัน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 

2. บันทึกอขออนุมัติเบิกจาย 

3. หลักฐานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ตามแบบมหาวิทยาลัยกําหนด  

4. หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิชา 

คณบดี

 

หนวยการเงินตรวจสอบ 

โอนเงิน 
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ตัวอยางหลักฐานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน 
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3.8 การเบิกคาวัสดุ ครุภัณฑ คาจางเหมาบริการ หรือคาใชจายท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ตามแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119) เฉพาะการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีรายการในตารางท่ี 1 ดังนี้ 

คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงาน ท่ีตอง“จัดซ้ือจัดจาง” 

ลําดับ รายการ 

1 คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ

พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

2 คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอ

ดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา หรือวงอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัด

กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในโอกาสตางๆ คาพวงหรีดหรือพวงมาลา  

3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความถึงการประชุมราชการ

ทางไกลผานดาวเทียม ตามท่ีจําเปน เชน คาเชาสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คา

เอกสาร และคาอุปกรณเครื่องเขียน คาดอกไมตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาของท่ีระลึก

วิทยากร 

4 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางชาต ิกรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปน

สวนรวม คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหนวยงาน

ของรัฐ หรือกรณีการเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

5 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของ

หนวยงานของรัฐเปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอ

ดอกไม ของชํารวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของท่ีระลึก 

สําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูให

ความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยองจากทางราชการ 

7 คาใชจายในการประดับตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 

8 คาบริการหรือคาใชจายเก่ียวกับการจํากัดแมลง แมง หน ูหรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนําโรค

รายมาสูคน และใหหมายความรวมถึงการกําจัดเชี้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือ

บานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
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ลําดับ รายการ 

9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของ

หนวยงานของรัฐหรือสําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใช

มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงตองหาวากระทําความผิด หรือ

อาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือหนวยงานของ

ทางราชการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ

อิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

11 คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกําจัด

สิ่งปฎิกูลบานพักของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 

12 คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานกรรีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13 คาวัสดุท่ีใชเพ่ือดํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

14 คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

15 คาน้ําดื่ม 

และใหใชกับการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ 

6. วงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท  

7. ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอ

ความเห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

8. ดําเนินการภายใน 5 วันทําการถัดไป 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน วงเงินการไมเกิน 10,000 บาท มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ Smart 

Office 
1 วัน 

 ดําเนินการดําเนินจัดซ้ือจัดจาง 1-2 วัน 

รวบรวมใบเสร็จรบัเงิน และจัดทํารายงานขอความ

เห็นชอบตามแบบฟอรม 119 และขออนุมัติขอจายเงิน 
ภายใน 5 วัน 

 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 3 

มิติ และเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ 
1-2 วัน 

ผูเบิก 

หนวยพัสดุบันทึก

ระบบ 3 มิติ 

แบบฟอรม 119 
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ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการตั้งหนี้เพ่ือเบิกจายใหแกผู

เบิก (กรณีสํารองไปกอน) หรือ จายใหแกซัพพลายเออร 
1 วัน 

 เจาหนาท่ีการเงินโอนเงิน/หรือจัดทําเช็ค และแจงการ

จายทาง E-mail 
1 วัน 

 

ข้ันตอนและเอกสารการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน วงเงินมากกวา 10,000 บาท มีดังนี้ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ Smart 

Office 
1 วัน 

 จัดทํารายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1) ในระบบ Smart 

Office 

1 วัน 

รวบรวมเอกสาร ดังนี้ 

1) รางขอบเขตงาน (Terms of Reference :TOR)  

2) ใบเสนอราคา ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย  

3) รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1)  

4) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง  

5) เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ รร.1 และ รร.2  

1-3 วัน 

 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 3 

มิติ และดําเนินการสั่งซ้ือ  
1 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการตรวจรับตาม ใบสงมอบงาน/

ใบวางบิล ใหคณะกรรมการตรวจรับลงนาม และสง

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการตั้งหนี้เพ่ือเบิกจายใหแกผู

เบิก (กรณีสํารองไปกอน) หรือ จายใหแกซัพพลายเออร 
1 วัน 

เจาหนาที่การเงิน

บันทึกระบบ 3 มิติ 

 

โอนเงิน 

 

ผูเบิก 

 

เจาหนาที่การเงิน

บันทึกระบบ 3 มิติ 

 

แบบฟอรม ตาม ม.79 

วรรค 1 และเอกสารตา่งๆ 

เจาหนาพัสดุบันทกึระบบ 3 

มิติ และ e-GP  
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ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

 

เจาหนาท่ีการเงินโอนเงิน/หรือจัดทําเช็ค กรณีจายจาก

เงินหมุนเวียนคณะ หรือ 
1 วัน 

สงตอใหกองคลังของมหาวิทยาลัย โดยกองคลังจะเปน

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 

จากนั้นทางธนาคารกรุงไทยจะเปนผูจัดทําเช็ค และแจง

ใหผูรับจางรับเช็ค ณ ธนาคารกรุงไทย ซ่ึงสามารถรับ

เช็คได 3 แหง ดังนี้ 

1.จังหวัดเชียงใหม รับไดท่ีสาขาถนนสุเทพ 

2.จังหวัดกรุงเทพฯ รับไดท่ีสาขานานาเหนือ 

3.จังหวัดสมุทรสาคร รับไดท่ีสาขาตลาดมหาชัย 

1-5 วัน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

1) ขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจายเงิน  

2) ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน (แบบฟอรม ตาม ว.119) รายงาน

ภายใน 5 วัน หลังจากไดรับใบเสร็จ 

3) ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีวงเงิน 10,000 บาทข้ึนไป 

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

3. รางขอบเขตงาน (Terms of Reference :TOR) 

4. ใบเสนอราคา 

5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

6. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง (แบบฟอรม ตาม ม.79 วรรค 1) 

7. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

8. เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ รร.1 และ รร.2 

9. ใบสงมอบงาน/ใบวางบิล/ผลงาน/ชิ้นงาน 

10. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสําคัญรับเงิน 

โอนเงิน 
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11. ใบรับรองการจายเงิน (กรณีใบเสร็จไมถูกตอง) 

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีไมมีใบเสร็จรับเงิน) 

13. อากรแสตมป (กรณีจางเหมา) 

 

ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ว119) 
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ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ม.79 วรรค 1) 
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ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (ตาม ม.79 วรรค 2) 
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ตัวอยางแบบฟอรมขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง (bidding) 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานดานการเงิน  

การยืมและคืนเงินทดรองจาย 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ผูยืมเงินไมรูสิทธิใ์นการยืมเงิน

ทดรองจาย 
 เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจงใหบุคลากรหรือผูยืมไดทราบสิทธิ์

ในการยืมเงิน และเปนผู มีสวนเก่ียวของกับกิจกรรมหรือ

โครงการท่ียืมเงินทดรองจาย 

 จัดอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

 เผยแพร กฏ ระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทางเว็บไซด

ของวิทยาลัยฯ 

ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

เม่ือใกลระยะเวลาท่ีตอง

ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไม

ทันวันท่ีตองดําเนินการตาม

วัตถุประสงค   

 ผูยืมเงินควรวางแผนการใชเงินตั้งแตตนปงบประมาณ และ

เสนอขออนุมัติดําเนินการ เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหรีบขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจายไวลวงหนากอนเพ่ือจัดซ้ือจัดจาง และ

ดําเนินการไดทันงานตามเปาหมาย  

 ใหใชบัตรเครดิตของสวนงานไปพลางกอน หากไดรับเงินยืม

แลวใหรีบดําเนินการชําระคืนวงเงินบัตรเครดิต 

ผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนด 

เวลา  

 

 ใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

 จัดทําระบบติดตามลูกหนี้เ งินยืมทดรองจาย เพ่ือเปนการ

ควบคุมและแจงเตือนแกผูยืม 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

หลักฐานการจายเงินไม

ครบถวน เนื่องจากผูคืนเงินยืม

ไมทราบวาตองใชเอกสารใด

ประกอบการเบิกคาใชจาย  

 ใหความรูเก่ียวกับการสงใชเงินยืมทดรองจายใหแกบุคลากร 

พรอมตัวอยางเอกสารท่ีถูกตองในแตละกรณี 

การคืนเงินสดคงเหลือลาชา  กําชับถึงบทลงโทษของการสงใชเงินยืมลาชาใหแกบุคลากร 

การใชเงินยืมไมตรงตาม

วัตถุประสงคท่ีไดรับอนุมัติ 
 ใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

การเบิกจายกรณีตางๆ 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

บุคลากรยังขาดความรูความ

เขาใจ ความชํานาญ ความ

เชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของกับการเบิกจาย 

 

 จัดอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ

หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายใหแกบุคลากรของ

วิทยาลัยฯ 

 เผยแพร กฏ ระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทางเว็บไซด

ของวิทยาลัยฯ 

 ซักซอมความเขาใจใหแกเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุทุกคน ใหมี

ความรู ความเขาใจ ในกฏระเบียบขอบังคับตางๆ ใหตรงกัน 

เพ่ือชวยถายทอดความรูนั้นๆ ใหแกบุคลากรของวิทยาลัยฯ 

บุคลากรยังไมทราบและไม

เขาใจข้ันตอนกระบวนการ

เบิกจาย 

 จัดทํา Platform สําหรับจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การจัดซ้ือจัดจาง สําหรับบุคลากรของวิทยาลัยฯ และ

เจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือชวยลดความผิดพลาดของการจัดทํา

เอกสาร 

 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายในแตละกรณี และ

เผยแพรทางเว็บไซดของวิทยาลัย ในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 
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ขอเสนอแนะและพัฒนา 

 เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของกระบวนการ

เบิกจายคาใชจายกรณีตางๆ อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนว

ทางแกไขปญหาดานการเบิกจาย ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมคําถามท่ีเก่ียวของกับงานการ และพัสดุ ท่ีเกิดข้ึนบอยๆ เพ่ือจัดทําเปนแช

ทบอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือใหบุคลากรไดคําตอบท่ีถูกตอง และนําประสบการณของหนวยอ่ืนๆ ไป

ประยุกตใชในหนวยงานของตนเอง 

2. ควรมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู เสริมสรางความเขาใจระหวางเจาหนาท่ีการเงิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ กับเจาหนาท่ีหนวยงานยอย หรือเจาหนาท่ีสาขาวิชา เพ่ือลดปญหาความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน โดยกําหนดไวในแผนการปฏิบัติงานประจําปของวิทยาลัยฯ อยางนอยปละ 2 ครั้ง 

3. ควรมีการพัฒนาศักยภาพเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวาง

เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ ระหวางคณะตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

4. จัดทําข้ันตอนกระบวนการเบิกจายในแตละกรณี ในรูปแบบของคลิปวิดีโอ และเผยแพรทาง

เวปไซด เพ่ือใหบุคลากรไดเขามาศึกษาหาความรูกระบวนการเบิกจายในกรณีตางๆ 

5. จัดประชุมเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ อยางนอย 2 ครั้งตอเดือน เพ่ือรวบรวมปญหาและ

อุปสรรค ท่ีเกิดข้ึนระหวางการทํางาน พรอมท้ังหาแนวทางในการแกไขปญหานั้นๆ  

6. จัดอบรมเก่ียวกับการเอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายกรณีตางๆ ใหแกบุคลากรของ

วิทยาลัยฯ ท่ีสนใจเขารับฟง เพ่ือชวยใหบุคลกรสามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 

อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการเบิกจายอาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํา

ยังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือนํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดี

ท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายใหถูกตอง  

ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกจายฉบับนี้ จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจาก

อุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ี ผูจัดทํามีความยินดี

เปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ หรือเปน

แนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
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