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บทท่ี 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
 

 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีภารกิจ ด้านจัดการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตสาขา
เภสัชศาสตร์การศึกษาค้นคว้าวิจัยและเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านเภสัชศาสตร์  สาธารณสุข และ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ในสาขาที่เกี่ยวข้องด าเนินการศึกษาค้นคว้าวิจัยและพัฒนาตลอดจนเผยแพร่ผลงาน
วิชาการทางด้านเทคโนโลยีเภสัชกรรม เภสัชเวทและสมุนไพรเพ่ือการพ่ึงพาตนเองทางด้านเภสัชภัณฑ์ของ
ประเทศเพ่ือให้บริการด้านวิชาการเภสัชศาสตร์แก่สังคม ทั้งนี้การด าเนินงานตามภารกิจของคณะเภสัชศาสตร์ 
จึงมีความจ าเป็นต้องมีและใช้งบประมาณในการด าเนินการตามภารกิจของคณะและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีซึ่งเป็นหน่วยงานที่ส าคัญต่อการบริหารงานของคณะที่อยู่ภายใต้
ส านักงานเลขานุการ มีผู้รับบริการประกอบด้วย คณาจารย์ บุคลากรและจากหน่วยต่างๆ ภายในคณะ             
เภสัชศาสตร์ซึ่งงานการเงินและบัญชีมีหน้าที่รับผิดชอบ ในการรับและการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ การประชุมวิชาการฯ ฝึกอบรมฯ การปฏิบัตินอกเวลาราชการ การจัดซื้อ
จัดจ้าง กิจกรรมและโครงการของคณะ โดยการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังที่
กล่าวมาแล้วพร้อมทั้งการจัดท ารายงานทางการเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ การเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร จากการที่ได้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และการจัดท ารายงาน
ทางการเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้การเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ที่ผ่านมาตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ.2553 ถึงปัจจุบัน พบปัญหาอุปสรรคตามที่ปรากฏการวิเคราะห์ด้วยแผนภูมิรูปภาพดังนี้ 
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จากความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญดังกล่าว ข้าพเจ้าจึงมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงินเพ่ือลดปัญหาอุปสรรคที่
พบและเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสารส่งผลต่อความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องและใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง 

2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) ผู้ปฎิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องและมีเอกสารอา้งอิง
ในการปฏิบัติงาน 

2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

1.4 ขอบเขตคู่มือ 
ขอบเขตคู่มือปฎิบัติ เรื่องการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 

ประกอบด้วยการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                  
ฝึกอบรม การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกแวลาราชการ การเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง การ
เบิกจ่ายโครงการรวมถึงการจัดท ารายงานทางการเงิน ด้านการจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงิน การจัดท า
รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร การจัดท ารายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายโดยเริ่มต้นตั้งแต่
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารต่างๆ ส่งเอกสารมาที่งานการเงินและบัญชีเพ่ือขออนุมัติเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆดังกล่าวรวมถึงขั้นตอนการส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย งานการเงินตรวจสอบเอกสารใน
ค่าใช้จ่ายต่างๆนั้น การบันทึกข้อมูลในระบบ PhaPAB และระบบ UBUFMIS รวมถึงการจัดท ารายงานใน
ระบบ PhaPAB และการรายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทต่างๆ ให้ผู้บริหารรับทราบในทุกๆเดือน 
ซึ่ งจะอธิบายถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงานและเงื่อนไข ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค              
แนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน พร้อมภาคผนวกจะเป็นพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ประกาศ แนวทาง
ปฎิบัติ รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆที่เกี่ยวข้องในการปฎิบัติงานรวมถึงค าถามค าตอบที่มักจะมีการปรึกษา
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ มีข้อควรระวังในการปฎิบัติงานซึ่งผู้จัดท าคู่มือมีวัตถุประสงค์เพ่ือที่จะให้
ใช้เป็นคู่มือในการปฎิบัติงานได้และมีประสิทธิภาพรวมทั้งเพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสาร
เบิกจ่ายมีความรู้ความเข้าใจสามารถปฎิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

มหาวิทยาลัย  
สภามหาวิทยาลัย 
คณะ 
อธิการบดี 

หมายความว่า 
หมายความว่า 
หมายความว่า 
หมายความว่า 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คณบดี 
ส่วนราชการภายใน 
 
 

หมายความว่า 
หมายความว่า 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์และส่วนราชการ
หรือส่ วนงานภายในที่ เรี ยกชื่ ออย่ าง อ่ืนที่มี ฐานะ
เทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั้งโดยมหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส่วนราชการ
ภายใน 
 

หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการ และหัวหน้าส่วนราชการภายใน 
หรือส่ วนงานภายในที่ เรี ยกชื่ ออย่ าง อ่ืนที่มี ฐานะ
เทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  

กองคลัง หมายความว่า กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว สังกัด
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

เจ้าหน้าที่การเงิน   
 

หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เกี่ยวกับ
การเงิน 

เงินรายได้ 
 

หมายความว่า เ งิ น ราย ได้ หรื อทรัพย์ สิ นของมหาวิทยาลั ย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

เงินงบประมาณแผ่นดิน หมายความว่า เงินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 
 

หมายความว่า จ านวนเงินที่จ่ายไปเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในราชอาณาจักร ได้แก่ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว การเดินทางไปราชการ
ประจ าการเดินทางกลับภูมิล าเนาและการเดินทางไป
ราชการ 

การฝึกอบรม  
 

หมายความว่า การอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการบรรยาย
พิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกชื่อ
อย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศโดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์
เ พ่ื อ พัฒนาบุ คคลหรื อ เ พ่ิมประสิ ทธิ ภ าพในการ
ปฏิบัติงานแต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 
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ค่าเช่าที่พัก   
ยานพาหนะประจ าทาง 
 
 
 
 
พาหนะส่วนตัว   
 
 
รายงานทางการเงิน 
 

หมายความว่า 
หมายความว่า 
 
 
 
 
หมายความว่า 
 
 
หมายความว่า 

ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม  
รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ
ขนส่งทางบกและเรือกลตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือ
ในน่านน้ าไทยและให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืน
ใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมี
เส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล             
ซึ่งมิใช่ของทางราชการทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้
เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย รายงานเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร รายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย
คณะเภสัชศาสตร์ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐเปิดท าการเรียนการสอนครั้ งแรก                 
ในปีการศึกษา 2531 ภายใต้ชื่อ “วิทยาลัยอุบลราชธานี” สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเปิดท าการสอน             
ในสาขาวิชาเกษตรศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร์ ต่อมาในปีพุทธศักราช 2533 รัฐบาลสมัย พลเอก                   
ชาติชาย ชุณหวัณ ได้มีมติยกฐานะวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็น  “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” ซึ่งเป็น
มหาวิทยาลัยของรัฐล าดับที่ 19 สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
พ.ศ. 2533 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2533 
  ปรัชญา    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสร้างสติและปัญญาแก่สังคม บนพ้ืนฐานความพอเพียง 
  วิสัยทัศน์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน 

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้รับอนุมัติการจัดตั้งจากทบวงมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 
25 พฤษภาคม พ.ศ. 2536 และมีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 111 ตอนที่ 21 
ก. เมื่อวันที่ 3 มิถุนายน พ.ศ. 2537 นับเป็นคณะเภสัชศาสตร์ของรัฐล าดับที่ 8 และเป็นคณะวิชาทางด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพคณะแรกของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีโดยมีวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งดังนี้ 

1. เพ่ือผลิตบัณฑิตสาขาเภสัชศาสตร์ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานก าหนดเพ่ือสนองความต้องการของ
ประเทศทั้งภาครัฐและเอกชนและเป็นการช่วยแก้ปัญหาการขาดแคลนเภสัชกรโดยเฉพาะอย่างยิ่งในภูมิภาค 
ตะวันออกเฉียงเหนือได้ในระดับหนึ่ง 

2. เพ่ือด าเนินการศึกษาค้นคว้าวิจัยและเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านเภสัชศาสตร์สาธารณสุขและ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ในสาขาที่เก่ียวข้องเพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาสาธารณสุขของชุมชนและของประเทศ 

3. เพ่ือด าเนินการศึกษาค้นคว้าวิจัยและพัฒนาตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านเทคโนโลยี
เภสัชกรรม เภสัชเวทและสมุนไพร เพ่ือการพ่ึงพาตนเองทางด้านเภสัชภัณฑ์ของประเทศ 

4. เพ่ือให้บริการด้านวิชาการเภสัชศาสตร์แก่สังคมโดยการจัดอบรม ประชุม และสัมมนาทางวิชาการ 
การเผยแพร่ความรู้และบริการเภสัชสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตลอดจนประชาชนทั่วไป 

5. เพ่ือท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์เภสัชกรรมไทยและการอนุรักษ์เภสัชต ารับดั้งเดิม
ของไทยไว้ 

วิสัยทัศน์ เป็นคณะเภสัชศาสตร์ชั้นน าในอาเซียนผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านความรู้และทักษะ
วิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัยในระดับสากล
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2.1 โครงสร้างองค์กร  

      

 

 

 

 

 

 

 

- งานบริหารทั่วไป 

- งานบริหารบุคคล 

- งานคลังและพัสด ุ

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา
และสารสนเทศ 

- งานส่งเสริมการวิจัย บริการ
วิชาการและท านุฯ 

- งานบริการการศึกษา 

- งานพัฒนานักศึกษา 

- งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

- งานปฎิบัติการ 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร 

คณะเภสัชศาสตร ์

หน่วยทดสอบคุณภาพและ
มาตรฐานมาตรฐาน 

มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี

ส านักงาน
เลขานุการ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

กลุ่มวิชาชวีเภสัชศาสตร ์ กลุ่มวิชาเภสัชเคมี
และเทคโลยีเภสัช
กรรม 

กลุ่มวิชาเภสัชกรรม
ปฎิบัต ิ

กลุ่มงานปฎิบัติการ สถานปฎิบัติการ
เภสัชกรรม
ชุมชน 
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2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร  

1) โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 งานส่งเสรมิการวิจยั 
 

  
 

 

  

 

 

 

 

 
 

    
 

 

 

                 

                                                                ภาพที่ 3 โครงสร้างของงาน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารบุคคล 
งานคลังและพสัด ุ
 

หัวหน้ากลุ่มวิชาชีวเภสชัศาสตร์ 

หัวหน้ากลุ่มวิชาเภสัชเคมีและ
เทคโนโลยีเภสัชกรรม 

หัวหน้ากลุ่มวิชาเภสัชกรรมปฏิบติั 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและปฎิบัติการ 

งานวิจัย 
งานปฏิบัติการ 

 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

งานบริการการศึกษา (งานวชิาการ/งานบัณฑติศึกษา) 
 
รองคณบดีฝ่ายแผนและสารสนเทศ 

งานแผนและงบประมาณ 
งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาวิชาชีพ 

งานบริการการศึกษา (ฝึกปฎิบตัิงานวิชาชีพ) 
 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

งานพฒันานักศึกษา 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ ์

งานบริการวิชาการและท านุศลิปวัฒนธรรม 
งานวิเทศสัมพันธ์ 

                   
 

หัวหน้าหน่วยทดสอบคุณภาพและ
มาตรฐานผลิตภัณฑส์ุขภาพ 

งานทดสอบคุณภาพและ
มาตรฐานผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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 2.1.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฎิบัติงาน 

 
 
 
 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

(นายศักด์ิสิทธิ์  ศรีภา) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

(ผศ.อุษณา  พัวเพิ่มพูลศิริ) 

หัวหน้าส านักงานเลขานกุาร 

 (นางสาวเบญจภัค  มิ่งขวัญ) 

งานคลังและพัสด ุ

งานการเงินและบัญช ี

นางสาวชัญญานุช  ช่วงชิง 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 

นางสาวพิชญาพร  ขาวเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฎิบัติการ 

นางอนุพร  กลางค า 

ผู้ปฎิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน
(การเงิน) 

งานพัสด ุ
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2.2 บทบาทหน้าที่คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

คณะเภสัชศาสตร์เป็นคณะวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพคณะแรกของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
โดยมีวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งและภาระหน้าที่ดังนี้ 

1) ผลิตบัณฑิตสาขาเภสัชศาสตร์ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานก าหนดเพ่ือสนองความต้องการของ
ประเทศท้ังภาครัฐและเอกชนและเป็นการช่วยแก้ปัญหาการขาดแคลนเภสัชกรโดยเฉพาะอย่างยิ่งในภูมิภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือได้ในระดับหนึ่ง 

2) ด าเนินการศึกษาค้นคว้าวิจัยและเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านเภสัชศาสตร์ สาธารณสุขและ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ในสาขาที่เก่ียวข้องเพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาสาธารณสุขของชุมชนและประเทศ      

3) ด าเนินการศึกษาค้นคว้าวิจัยและพัฒนาตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านเทคโนโลยีเภสัช
กรรม เภสัชเวทและสมุนไพรเพื่อการพ่ึงพาตนเองทางด้านเภสัชภัณฑ์ของประเทศ 

4) ให้บริการด้านวิชาการเภสัชศาสตร์แก่สังคมโดยการจัดอบรม ประชุม และสัมมนาทางวิชาการการ
เผยแพร่ความรู้และบริการเภสัชสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ตลอดจนประชาชนทั่วไป 

5) เพ่ือท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์เภสัชกรรมไทยและการอนุรักษ์เภสัชต ารับดั้งเดิม
ของไทยไว้ 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ภาพรวมของส านักงานเลขานุการ   
 มีภารกิจในการให้การสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของคณะเภสัชศาสตร์คือการผลิต
บัณฑิต การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้บรรลุเป้าหมายมีการ
บริหารงานโดยยึดหลักคุณธรรมเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร ความโปร่งใส ส่งเสริมการพัฒนาศั กยภาพ
และเพ่ิมแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรและมุ่งการพัฒนาองค์กรให้มีคุณภาพมาตรฐานในการให้บริ
การให้เชื่อมโยงและสอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของคณะเภสัชศาสตร์และมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน บริหารจัดการเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรม 
การเรียนการสอนให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์และพันธกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ การ
บริหารงานภายในคณะเภสัชศาสตร์ การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การรายงาน การสรุปรายงาน การบริหาร
จัดสรรทรัพยากรในการจัดการเรียนการสอน การบริหารบุคคล บริหารงบประมาณ บริหารงานทั่วไป             
การประกันคุณภาพการศึกษา การวิจัย บริการวิชาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและวิเทศสัมพันธ์ 
 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานในภาพรวม 

1) ตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

2) ตรวจสอบรายงานต่างๆ จากกองคลัง 
3) รวบรวมและให้ข้อมูลเกี่ยวกับรายได้ ค่าใช้จ่ายต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน 
4) จัดท ารายงานการเบิกจ่าย รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานทางการเงินต่างๆ  
5) ควบคุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมบัญชีต่างๆ  
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6) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อซักถามให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการจัดท า
เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆให้เป็นไปตามระเบียบ แนวทางปฎิบัติ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 
 
2.5 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพิชญาพร ขาวเลิศ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับปฏิบัติการตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

2.5.1 ด้านปฎิบัติการ 
(1) ตรวจเอกสารการขออนุมัติในหลักการและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์

และเงินงบประมาณแผ่นดิน  
- ศึกษาวิเคราะห์สาเหตุและปัญหาในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายที่ผิดพลาดบ่อยครั้ง 
- จัดท า Check list เอกสารแนบในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- จัดท าหนังสือซักซ้อมความเข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศตามหนังสือที่ศธ 0529.11/ว 7388 
ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2559 ภาคผนวกหน้าที่ 162-176 

(2) บันทึกการขออนุมัติในหลักการและการขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ PhaPAB และ 
UBUFMIS 

(3) จัดท ารายงานทางการเงินทุกประเภท 
- พัฒนาในระบบ PhaPAB และได้น าเสนอในการประชุมเครือข่ายบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร์แห่งประเทศไทยที่หาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- วิเคราะห์เปรียบเทียบค่าใช้จ่าย 

(4) ควบคุมบัญชีลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท 
(5) รับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน พิมพ์สรุปการน าฝากเงิน น าส่งเงินที่กองคลัง ส านักงาน

อธิการบดี รับคืนเงินยืม ออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับใบส าคัญ 
(6) ตรวจสอบรายงานต่างๆกองคลัง เช่น รายงานรายได้ค่าใช้จ่าย 
(7) งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

2.5.2 ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนการตรวจสอบเอกสารที่เร่งด่วน  
(2) วางแผนการโอนงบประมาณเพ่ือด าเนินการปิดงบประมาณประจ าปีให้ทันก าหนดเวลา  
(3) วางแผนปฎิทินการปฎิบัติงานในภาระงานต่างๆให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 

2.5.3 ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในคณะเภสัชศาสตร์และกองคลังหรือหน่วยงานอ่ืนๆ         

ในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพ่ือให้การด าเนินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.5.4 ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามเก่ียวกับการจัดเอกสารเบิกจ่าย ระเบียบแนวทางปฎิบัติต่างๆ 
(2) จัดเก็บข้อมูลและให้ข้อมูลทางการเงินและบัญชีในรูปแบบต่างๆ ตามที่หน่วยงานอ่ืนขอ

ข้อมูล 
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(3) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ        
ฝึกอบรมฯ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 

(4) จัดท าหนังสือซักซ้อมความเข้าใจในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 

จากภาระงานดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงินโดยการสรุปหลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคที่พบรวมไปถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา โดยแบ่งเป็นหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 
3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
5. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ 
6. การจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงิน 
7. การจัดท ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
8. การจัดท ารายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
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บทที่ 3 

การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ผู้เขียนจะอธิบายถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงาน นิยามค าศัพท์ ระเบียบที่ต้องทราบหลักๆ วิธีการ
เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ หลังจากกลับมาถึงที่พัก/ส านักงาน ขั้นตอนการปฎิบัติงาน และวิธีการ
ตรวจสอบ พร้อมมีตัวอย่างในการตรวจสอบ ปัญหา อุปสรรคที่ตรวจพบ แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงานและเงื่อนไข 
เอกสารที่ใช้ประกอบการปฎิบัติงานในการตรวจเอกสารคือพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ รายละเอียดอยู่ในภาคผนวกหน้าที่ 1 - 145 
 

3.1.1 นิยามค าศัพท์ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายความว่าจ านวนเงินที่จ่ายไปเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ

เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการทั้งในราชอาณาจักรได้แก่ การเดินทางไปราชการชั่วคราว การเดินทางไป
ราชการประจ า การเดินทางกลับภูมิล าเนาและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ภูมิล าเนาเดิม หมายความว่าท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

บุคคลในครอบครัว หมายความว่าบุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้  

(1) คู่สมรส  (2) บุตร  (3) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส  (4) ผู้ติดตาม 
ค่าเช่าที่พัก หมายความว่าค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่ารถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง

ทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทยและให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน       

พาหนะส่วนตัว หมายความว่ารถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

ลักษณะการเดินทาง จะแบ่ง เป็น 3 ลักษณะ ดังนี้ 
(1) ไปราชการชั่วคราว 
(2) ไปราชการประจ า 
(3) กลับภูมิล าเนา 
โดยในการจัดท าเอกสารลักษณะการเดินทางส่วนใหญ่จะเป็นไปราชการชั่วคราวคือ 
(1) ไปนอกท่ีตั้งส านักงาน 
(2) ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 
(3) ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
(4) เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
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3.1.2 หลักเกณฑ์การตรวจสอบการเดินทางไปราชการ 
1) การเดินทางไปราชการเพื่อไปปฏิบัติงาน ได้แก่  

1.1) การไปปฎิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฎิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฎิบัติราชการโดยปกติ 

1.2) การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
1.3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
1.4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ  
1.5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฎิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
       สรุป  การเดินทางไปราชการชั่วคราวคือการเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงานเป็น

ช่วงเวลาสั้นๆ มีก าหนดเวลาที่ชัดเจนแน่นอนและงานเสร็จสิ้นเมื่อครบก าหนดเวลา กรณีทั่วไปในประเทศ
คณบดีอนุมัติได้รับมอบอ านาจในการอนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศและการประชุมในประเทศครั้งละ 
ไม่เกิน 15 วัน ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวในหน่วยงาน            
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ  
(ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 3611/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดีและผู้อ านวยการส านัก
ปฎิบัติราชการแทนอธิการบดี) ตามภาคผนวกหน้าที่ 155 - 157 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการตามความ
จ าเป็นถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่             
ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฎิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ ลากิจหรือลาพักผ่อน
ตามระเบียบด้วยการนั้นและได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์          
ที่กระทรวงการคลังก าหนด้วยแล้วให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกานี้
ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฎิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 
 

2) วิธีการตรวจเอกสารการเดินทางไปราชการเพื่อไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
2.1) ต้นเรื่องหนังสือราชการ เช่น หนังสือเชิญประชุม 
2.2) บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในหลักการ กรณีไม่มีต้นเรื่องที่ได้รับ

มอบหมาย 
2.3) บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ ม.อบ.-กง.-16) 
2.4) กรณีมียืมเงินแนบสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับพร้อมระบุค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ เช่นค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราและจ านวนวัน  ค่าพาหนะเดินทางโดยอะไร ค่าที่พัก อัตราและจ านวนวันเมื่อ
ได้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการขออนุมัติในหลักการและการยืมเงินแล้ว ลงนามภาย
หลังจากการตรวจสอบเอกสารและคุมยอดในทะเบียนคุมยอดในแต่ละประเภทเงิน  เช่น เงินรายได้
ค่าธรรมเนียมระดับปริญญาตรี เงินรายได้ระดับบัณฑิตศึกษา เงินงบประมาณแผ่นดิน เป็นต้น  แล้วเสนอ
คณบดีอนุมัติการเดินทางไปราชการ ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีก่อนเดินทางเสมอ กรณีได้รับเอกสาร
กระชั้นชิดไม่สามารถจัดท าเช็คและเสนอผู้มีอ านาจเซ็นต์เช็คได้ทันเวลาก่อนการเดินทางให้เจ้าของเรื่องไม่ต้อง
ยืมเงินให้ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการหลังจากผู้เดินทางได้เดินทางกลับถึงที่พักหรือ
ส านักงาน ในกรณีขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินต้องเป็นผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินได้ในกรณีที่
มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทางราชการและต้องขออนุมัติจากคณบดี 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการซึ่งสิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางจากคณบดีหรืออธิการบดีแล้วแต่กรณี 

3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    3.1) ค่าเบี้ยเลี้ยง (ม.16) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่

เวลาออกจากสถานที่ที่อยู่หรือสถานที่ปฎิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฎิบัติราชการ
ปกติแล้วแต่กรณี เวลาเดินทางไปราชการให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่ว โมงหรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน และกรณีเดินทางไป
ราชการวันเดียวระยะเวลาเกินหกชั่วโมงแต่ไม่เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน 

 
   ตารางท่ี 1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

อัตรา ต าแหน่ง 

240 บาท/วัน/คน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฎิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ประเภทวิชาการระดับปฎิบัติการช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการต้น หรือระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(รวมถึง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์) 

270 บาท/วัน/คน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้นและสูงหรือต าแหน่ง
ระดับ 9 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(รวมถึง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์) 

 
   3.2) ค่าเช่าที่พัก (ม.17) การเดินทางไปราชการที่จ าต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติ

ต้องพักแรมใน ยานพาหนะหรือการพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการ
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงเป็นแหล่งท่องเที่ยวต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเบิกค่าเช่าที่พัก
เพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของอัตราที่ก าหนด 

 

    ตารางท่ี 2 อัตราค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย 
อัตรา ต าแหน่ง 

ไม่เกิน 800 บาท/วัน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฎิบัติงาน ช านาญงาน 
อาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฎิบัติการช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ อ านวยการต้นหรือระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
(รวมถึง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์) 

ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  อ านวยการสูง บริหารต้นและสูง
หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(รวมถึง รองศาสตราจารย์) 
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ตารางท่ี 3 อัตราค่าที่พักแบบเหมาจ่าย ตามหนังสือแนวทางปฎิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของ
คณะบันทึกข้อความท่ี ศธ 0529.11/ว5508 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม  2554  
ภาคผนวกหน้าที่ 160-161 
 

อัตรา ต าแหน่ง 

ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฎิบัติงาน ช านาญงาน 
อาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฎิบัติการช านาญการ ช านาญ
การพิเศษ อ านวยการต้นหรือระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า (รวมถึง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์) 

ไม่เกิน 1,000 บาท/วัน/คน   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  อ านวยการสูง บริหารต้นและสูง
หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(รวมถึง รองศาสตราจารย์) 

ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูงหรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไปหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
    ตารางท่ี 4 อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง 
 

ต าแหน่ง ห้องพักคนเดียว 
(ต่อวันต่อคน) 

ห้องพักคู่ 
(ต่อวันต่อคน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฎิบัติงาน 
ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฎิบัติการช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการต้นหรือระดับ 8 ลงมาหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า (รวมถึง อาจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์) 

1,500 บาท 850 บาท 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปทักษะพิเศษ 
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
อ านวยการสูง บริหารต้นและสูงหรือต าแหน่ง
ระดับ 9 ขึ้นไปหรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า 
(รวมถึง รองศาสตราจารย์) 

2,200 บาท 1,200 บาท 

ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือต าแหน่ง ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า (รวมถึง ศาสตราจารย์) 

2,500 บาท 1,400 บาท 
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    กรณีเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงผู้เดินทางต้องใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (Folio) รายละเอียดการเข้าพักเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วยทุกครั้งและกรณีเลือกเบิก
ค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายผู้เดินทางต้องใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดยส่วนราชการ   

   3.3) ค่าพาหนะ (ม.22)  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องมีบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3.3.1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง อ านวยการระดับต้นและระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน ระดับอาวุโส และระดับทักษะพิเศษหรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไปให้เบิกค่า
พาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฎิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฎิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

(2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฎิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว (ยกเว้นเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก) การเดินทางไป
ราชการในเขตกรุงเทพมหานครหากการเดินทางตามข้อ (1) เป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนดคือเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานครหรือ
ผ่านกรุงเทพมหานครไม่เกินเที่ยวละ 600 บาทและเขตติดต่อจังหวัดอ่ืนไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท (ทั้งนี้ให้
เบิกจ่ายตามจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด) 

3.3.2) กรณีเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร ข้าราชการนอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้น (ระดับต่ า
กว่าช านาญการ ช านาญงาน) จะเบิกได้ต้องมีสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป
ด้วย 

3.4) ค่าพาหนะส่วนตัว (ม.25) ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าส่วนราชการ) จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชย อัตราชดเชยรถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท ค านวณ
ระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีข้อมูลระยะทางเส้นทางกรมทางหลวงให้ผู้เดินทาง
รับรองทั้งนี้ ผู้เดินทางต้องใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยส่วน
ราชการประกอบการเบิกจ่าย 

3.5) ค่าเครื่องบิน  
    มาตรา 27 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

       (1) ชั้นธุรกิจส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
 (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
 (ข) ประธานรัฐสภาและรองประธานรัฐสภา  
 (ค) ประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา  
 (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
 (จ) รัฐมนตรี  
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 (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าสมุหราชองครักษ์ผู้บัญชาการทหารสูงสุดผู้บัญชาการทหารบกผู้บัญชาการ
ทหารเรือผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

    (2)  ชั้นประหยัดส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
(ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูงได้แก่ รองปลัดกระทรวงผู้ตรวจราชการ

อธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าผู้ว่าราชการจังหวัดเอกอัครราชทูตต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรีพลเรือตรีพลอากาศตรีขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 

(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโสต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งานหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโทนาวาโทนาวาอากาศโทขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท
ขึ้นไปทั้งนี้นอกจากที่ระบุใน (ก)  

(ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับหรือยศต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มคีวาม
จ าเป็นเรง่ดว่นเพื่อประโยชนแ์ก่ทางราชการในกรณีผู้เดินทางตาม (2) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบิน
ในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่
สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความ
ปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองครักษ์ผู้บัญชาการทหารสูงสุดผู้บัญชาการทหารบกผู้บัญชาการทหารเรือผู้
บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง             
ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติการเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม                 
(1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทาง
จะพึงเบิกได้ 

   

มาตรา 28 ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอกนาวาเอกนาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษนาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไปหากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการให้เบิกค่าพาหนะได้  การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทยหรือการ
เดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมงข้ึนไปให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูงได้แก่รองปลัดกระทรวงผู้ตรวจ
ราชการอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าผู้ว่าราชการจังหวัดเอกอัครราชทูตหรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอกพลเรือเอกพลอากาศเอกพลโทพลเรือ
โทพลอากาศโทหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอกพลต ารวจโท 

(2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้นต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรีพล
เรือตรีพลอากาศตรีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 
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(3) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับชั้นหรือยศนอกจากที่ระบุใน (1) และ (2) ใน
กรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทาง
ดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองครักษ์ ผู้
บัญชาการทหารสูงสุดผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  

มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทยหรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้า
ชั่วโมงให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูงได้แก่รองปลัดกระทรวงผู้ตรวจ
ราชการอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าผู้ว่าราชการจังหวัดเอกอัครราชทูตหรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอกพลเรือเอกพลอากาศเอกพลโทพลเรือ
โทพลอากาศโทข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอกพลต ารวจโท 

(2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญต าแหน่งประเภททั่ วไป ระดับทักษะพิเศษ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโสต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรีพลเรือตรีพลอากาศตรีลงมาหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีลงมาใน
กรณีผู้เดินทางตาม (1) และ (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุดผู้บัญชาการทหารบกผู้บัญชาการทหารเรือผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้อนุมัติเว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโสต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอกนาวาเอกนาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษนาวาเอกพิเศษนาวา
อากาศเอกพิเศษลงมาหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษลงมาให้
โดยสารชั้นประหยัด” 
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4) หลักเกณฑ์และหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศและวิธีปฎิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน               
สูญหาย 

   4.1) การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
       4.1.1) บัตรโดยสารเครื่องบิน 

  (1) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ
รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริหารเลือกที่นั่ง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
  (2) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
   (2.1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ใช้ใบแจ้งหนี้
ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่วยหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่า
บัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
   (2 .2) กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด า เนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทางปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตร
โดยสารเครื่องบินและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

      4.1.2) การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่ พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าที่พักและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ 

4.2) การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
     4.2.1) บัตรโดยสารเครื่องบิน 

  (1) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด  
(มหาชน)โดยส่วนราชการมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบินก่อนการเดินทางไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อส่วนราชราชการ 
- ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 
- ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฎิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไปกลับและวันที่พ านักใน

ต่างประเทศ 
- ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฎิบัติราชการ 
- ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการหรือช าระเงินสด) 
- หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการที่อนุมัติการค่าบัตรโดยสาร ทั้งนี้บริษัท    

การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบ
ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม  
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กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปที่ซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใดให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและ
หน่วยงานอื่นของรัฐใช้ดุลพินิจเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารที่บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลด
ตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้
เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่าโดยทางราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยลงและตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้วให้ผู้
เดินทางสามารถด าเนินการได้ 

กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตร
โดยสารให้ได้ หรือราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัทการ
บินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก
สายการบินอ่ืนได ้

กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยผ่านตัวแทนจ าหน่ายก็สามารถด าเนินการได้ทั้งนี้ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่ายจะต้องต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) โดยส่วนราชการต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 

(2) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
   (2.1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้
ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐาน
การจ่ายของส่วนราชการ 
   (2.2) กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่ายหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล           
ผู้เดินทาง ต้นทางปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ กรณีจัดซื้อบัตรโดยสายเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนให้แนบหลักฐาน
การเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนหรือตัวแทนจ าหน่ายกับบริษัท การบินไทย
จ ากัด (มหาชน) ด้วย 

(3) การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่ พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พักและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของ
ส่วนราชการกรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

(4) บัตรโดยสารเครื่องบินการซื้อบัตรโดยสายเครื่องบินของบริษัท  การบินไทยจ ากัด 
(มหาชน) โดยผ่านผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการ
บินไทยจ ากัด (มหาชน) และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบิน
อ่ืนที่มิใช่ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐานการเปรียบเทียบ
ราคาค่าบัตรโดยสายเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ทั้งนี้ราคาค่าบัตร
โดยสายที่ซื้อจากสายการบินอ่ืนต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสายที่ซื้อจากบริษัท  การบินไทย จ ากัด 
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(มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทางดังกล่าวบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)              
ไม่เปิดให้บริการโดยให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 

(5) พาหนะเดินทางภายในต่างประเทศให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 
(6) ที่พักให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บทั้งนี้ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับ

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
(7) อาหารให้เบิกจ่ายตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตราเบี้ยเลี้ยง

เดินทางในลักษณะเหมาจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(8) ค่าใช้จ่ายอื่นกรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่าให้

เบิกจ่ายได้ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวที่ออกให้ผู้เดินทางเป็นรายบุคคลหรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็น      
หลักฐานประกอบการเบิกและกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นผู้ด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและ
จัดท าเอกสารหนังสือเดินทางหรือวีซ่าให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและ              
ใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บเป็นหลักฐานประกอบการเบิกและให้ใช้แบบใบเบิก     
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

5) วิธีปฎิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
5.1) ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบ

ธุรกิจน าเที่ยวเพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แม้หากพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้วก็ ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

5.2) กรณีที่ ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางได้ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและ            
ไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นพร้อมให้ผู้เดินทางรับรองว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการแม้หากพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้วก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าว               
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

ทั้งนี้คณะเภสัชศาสตร์ ไดม้ีการก าหนดแนวทางปฎิบัติในการเบิกค่ายานพาหนะไว้ตาม
หนังสือบันทึกข้อความที่ ศธ 0529.11/ว5508 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2554 ข้อ 1.3 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช านาญงานลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการลงมาหรือต าแหน่งระดับ 7 ลงมา
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขอให้เดินทางโดยประหยัด(ด้วยรถไฟหรือรถประจ าทาง) ยกเว้นกรณีจ าเป็นเร่งด่วน
เพื่อประโยชน์ของทางราชการหรือมีเหตุผลอันสมควรให้ขออนุมัติคณบดีพร้อมชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นเป็นรายไปตามภาคผนวกหน้าที่ 160-161 ผู้ด ารงต าแหน่งระดับต่ ากว่าที่ระบุเฉพาะกรณีที่มีความ
จ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการพร้อมระบุ
เหตุผลและความจ าเป็นเป็นกรณีไปการเดินทางโดยเครื่องบินซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นจะเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ และ             
ผู้เดินทางต้องท าบันทึกขออนุมัติจากคณบดีเป็นกรณีไป 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      3.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ กรณีไม่มีต้นเรื่อง/กรณีมีต้นเรื่อง 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ(แบบ 
ม.อบ.-กง.-16)หรือใบสีชมพู 

งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสารและคุมยอด

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 

กรณีถูกต้องคุมยอด/
เสนอคณบดีอนุมัต ิ

ได้รับอนุมัติแล้ว – ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ไม่ได้รับอนุมัติ - ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 



24 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

3.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : ตรวจสอบการเบิกจ่าย 

เมื่อเดินทางกลับมาถึง จัดท ารายงาน
การเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน 

พร้อมแนบเอกสารเบิกจ่าย 

งานการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย
และคุมยอดในทะเบียนคุม

ยอด 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 

กรณีถูกต้อง /เสนอหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ 

กรณี มีเงินสดคงเหลือ เรยีกคืนเงนิยืม 

และออกใบส าคญัรับเงิน 

เสนอคณบดีอนุมตัิและ
คุมยอดเบิกจา่ย 

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS 

ส าเนาเอกสาร/ส่งกองคลัง 
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3.2.3 วิธีการตรวจสอบเอกสารเดินทางไปราชการ มีดังนี ้
การตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ โดยการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการให้มี

ความถูกต้องและครบถ้วน ดังนี้ 
(1) เลขที่หนังสือ วันที่ที่ได้รับอนุมัติการเดินทางไปราชการ แบบม.อบ.-กง.-16 
(2) เลขที่สัญญายืมเงิน จ านวนเงินที่ยืม วันที่ที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน 
(3) รายละเอียดการเดินทาง วันที่ เวลา เดินทางไปราชการ วันที่ เวลาเดินทางกลับถึงที่พัก หรือที่

ท างานจ านวนชั่วโมงการเดินทางเพ่ือค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง 
หรือเกิน 24 ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงถ้านับได้เกิน12ชั่วโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน และกรณเีดินทาง
ไปราชการวันเดียวระยะเวลาเกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงต้องระบุว่าแบบ
เหมาจ่าย 

(4) ค่าที่พัก ตรวจสอบ ตามสิทธิที่สามารถเบิกได้ ห้องพักคู่ ห้องพักเดี่ยวมีเอกสาร Folio               
แนบ แสดงรายละเอียดการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินประทับจ่ายเงินสดแล้วในใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
ออกในนามผู้เข้าพักและที่อยู่หรือสังกัดของผู้เข้าพักในกรณีเลือกในลักษณะเหมาจ่ายใช้ใบส าคัญรับเงินและ
ส าเนาบัตรประชาชนแนบ 

(5) ผู้เดินทางลงนามในผู้รับเงิน วันที่รับเงินกรณียืมเงินวันที่รับเงินคือวันที่รับเงินในสัญญายืมเงิน  
ผู้จ่ายเงินคือผู้ที่ยืมเงินลงวันที่ที่จ่ายเงิน 

(6) ระบุหมายเหตุในกรณีต่างๆ เช่น เดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลาพักผ่อนและมีใบลาพักผ่อนแนบ
หรือการระบุอัตราเบี้ยเลี้ยง กรณีมีเลี้ยงอาหารกลางวันและวันเดินทาง การระบุจ านวนเงินที่จะเบิกจ่ายไม่
เท่ากับเอกสารหลักฐาน (น้อยกว่า) เพราะเกินสิทธิให้ระบุว่าเบิกจ่ายเพียง... เช่น ค่าที่พักอัตราสูงเกินกว่าที่
สิทธิที่จะสามารถเบิกได้ 

(7) ระบุในใบเสร็จรับเงินกรณีเบิกเท่าสิทธิที่จะเบิกได้ระบุว่าขอเบิกจ่ายเพียง..... และลงนาม 
(8) ตรวจสอบหลักฐานค่าเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงิน ใบยืนยันการรับเงิน หรือ e Ticket ltinerary 

Receipt และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) วันที่ เวลา ในเอกสารต้องมีความสอดคล้องตรง
กับการรายงาน 

(9) ตรวจสอบค่าพาหนะ รถรับจ้าง ผู้เดินทางมีสิทธิเดินทางโดยพาหนะรถรับจ้างหรือไม่จากที่ไหน
ไปที่ไหนจ านวนเที่ยวหลักฐานใช้ใบรับรองแทนแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
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3.2.4 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและอธิบายเพื่อใช้ประกอบการ
ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะใช้แบบ 8708 ซ่ึงประกอบด้วย  
2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

แยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกันโดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้และ
หากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการเดินทางให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ จัดท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 

วิธีการลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที1่  
1. “สัญญาเงินยืมเลขที่………วันที่.………..ชื่อผู้ยืม…………….จ านวน………….……บาท” ให้ระบุ

เลขทีส่ัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืมชื่อผู้ยืมและจ านวนเงินที่ขอยืม เพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
2. “ทีท่ าการ…………………………………………..…”  ให้ลงที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
3. “วันที่…..…เดือน….….พ.ศ. ……..”  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
4. “เรียน……………………..………..”  ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษา

เงินและการน าส่งเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
5. “ตามค าสั่ง/บันทึกที่………ลงวันที่……”  ให้ระบุ เลขที่ค าสั่ง /บันทึกและวันที่ลงนามในค าสั่ง/ 

บันทึก 
6. “ข้าพเจ้า……….ต าแหน่ง....…สังกัด”  ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ใน

กรณีท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับ 
7. “พร้อมด้วย……………………..……”  ให้ระบุชื่อสกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการ

ด้วย 
8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….…..” ให้ระบุสถานที่ท่ีได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก Oบ้านพัก Oส านักงาน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……เดือน.............… 

พ.ศ. …..เวลา….น. และกลับถึงบ้านพักส านักงานประเทศไทยวันที่…. เดือน………..พ.ศ. ………เวลา………
น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….....วัน…......ชั่วโมง"”  ให้ระบุสถานที่ และแสดงวันเดือน ปีและเวลาที่ผู้
ขอรับเงิน ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวนวัน และชั่วโมง ที่ค านวณได้เพ่ือใช้สิทธิในการ
เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละ
บุคคลแตกต่างกันเป็นเหตุให้จ านวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของ
วันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี17 ) 

10. "ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับข้าพเจ้าคณะเดินทางดังนี้ค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางประเภท……จ านวน….วันรวม….….. บาทค่าเช่าที่พักประเภท…………..… จ านวน…..…...วัน
รวม…….…..บาทค่าพาหนะ……………........................ รวม……….…………...บาทค่าใช้จ่ายอ่ืน………….......
รวม……….….…….….บาทรวมทั้งสิ้น……………..…บาทจานวนเงิน (ตัวอักษร).…………………….….………” 
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ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคลหรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให้แสดง 
ถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆในแต่ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักค่าพาหนะค่าใช้จ่ายอ่ืน 
(ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึงค่าขนย้ายสิ่งของ ส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรองค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด
ค่าธรรมเนียมผ่านทางฯลฯ) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกันให้แสดงยอด 
เงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 

11. "ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมา
ด้วย……..ฉบับรวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ"  ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐาน
การจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม
ข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

12. “ได้ตรวจสอบแนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  ลงชื่อ …………… (…………        
ชื่อเต็ม…………)ต าแหน่ง…………………….…  วันที่………………………" เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นผู้ตรวจสอบ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายจ านวนเงิน และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้ท าการตรวจสอบ 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้ลงชื่อ………………………..……..……….. (………………ชื่อเต็ม…..…………………..) 
ต าแหน่ง……………………………..….…. วันที่……………………………….………….” ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการพ.ศ. 2551 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือน
ปีที่อนุมัต ิ

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปจ านวน…….บาท (…….ตัวหนังสือ.…...) ไว้เป็นการ
ถูกต้องแล้ว" 
ให้แสดงถึงจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลขในช่องจ านวน …..…บาท และเป็นตัวอักษรใน
ช่องวงเล็บ 

15. “ลงชื่อ……………………………...ผู้รับเงิน (……….……ชื่อเต็ม………..) ต าแหน่ง……….........……. 
วันที่……………..…………… จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่………………..……..…วันที่....................”                  
ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม
ยอดที่ได้รับอนุมัติเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับ
เงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วยกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินซึ่งเป็น
ผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 

16. "ลงชื่อ……………...……………. ผู้จ่ายเงิน (……………ชื่อเต็ม…..……) ต าแหน่ง……………….…..  
วันที่…………………………………..……….." เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นผู้
จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ (กรณีมิได้ยืมเงิน) จ่ายเงินกรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับ
เงินตามสัญญาเงินยืมแล้วเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. "หมายเหตุ………………..………………...." ให้ระบุค าชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สาระส าคัญตามความ
จ าเป็น 

ส่วนที่ 2 
18. "ชื่อ" ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 
19. "ต าแหน่ง” ให้แสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
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20. "ค่าใช้จ่าย" ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละประเภทโดยแยกเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่า        
ที่พัก ค่าพาหนะค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่                
ค่ารับรองค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. "รวม" ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 
22. "ลายมือชื่อผู้รับเงิน" ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติ

เฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
23. "วันเดือนปีที่รับเงิน" ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่

จ่ายเงินยืมให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 
24. "ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…วันที…่" ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 
25. "รวมเงิน” ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ  และ

แสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 
26. "จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)……….  ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการทั้งสิ้นที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
27. "ลงชื่อ……………...……………. ผู้จ่ายเงิน (……………ชื่อเต็ม…..……) ต าแหน่ง……………….…..  

วันที่…………………………………..……….." ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีที่จ่ายเงินยืม
ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
หมายเหตุ  ผู้รับเงินในการรายงานคือผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่าย วันที่รับเงินคือวันที่ที่รับเช็คในสัญญายืมเงิน 
ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่ายและน าไปจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ถ้าไม่ได้ยืมเงินก็ไม่ต้องเซ็นต์ 
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3.2.5 ตัวอย่างเอกสาร 

- ตรวจสอบหนังสือต้นเรื่อง เช่นหนังสือเชิญประชุม วันที่เดินทาง ค่าใช่จ่าย แหล่งเงิน รหัสแผนงาน 
โครงการ ตรวจสอบเอกสารแนบการขออนุมัติ เช่น ถ้าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องมีหนังสือขออนุมัติ
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวและต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีก่อน กรณีคณบดีเดินทางต้องเสนออธิการบดีอนุมัติ
กรณีเดินทางโดยรถราชการต้องแนบการขอใช้รถยนต์ เป็นต้น 

 

ภาพทึ่ 7 ตัวอย่างการตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

ตรวจสอบการเดินทางถ้าไปโดยรถยนต์
ส่วนตัวต้องมีบันทึกข้อความขอนุมัติ
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว และท าเร่ือง
ให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบเร่ืองท่ีไปราชการ 

ตรวจสอบวันที่เดินทาง 

1 

2 

3 

เสนออนุมัติกรณีคณบดี
เดินทางเสนออธิการอนุมัต ิ

5 
เซ็นชื่อ วันที่ตรวจ 

4 
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- แนบเอกสารต้นเรื่องเดินทางไปราชการพร้อมก าหนดการประชุมมีการเสนอเอกสารครบถ้วนและ
ได้รับอนุมัติแล้วก่อนน ามาจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารต้นเรื่อง   

 

 

 

หนังสือต้นเรื่อง ต้องมีการเสนอ
หนังสือครบถ้วน จนถึง คณบดีอนุมัติ 

/รับทราบหรือสั่งการ 

เอกสารต้นเรื่อง 
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- ตรวจสอบชื่อผู้ยืมเงิน ยืมเงินจากแหล่งเงินประเภทใด เช่น ถ้าเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
หรือเงินรายได้ระดับปริญญาตรี ต้องยืมเงินจาก บัญชีเงินทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ ถ้าเบิกจ่ายจากเงิน
ฝึกปฎิบัติงานวิชาชีพต้อง ยืมจากเงินอุดหนุนทั่วไป(ฝึกปฎิบัติงานวิชาชีพฯ) เบิกจากเงินรายได้ระดับ
บัณฑิตศึกษา ยืมเงินรายได้บัณฑิตศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ รายการที่จะยืมเงิน จ านวนเงิน ถ้าถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วก็ด าเนินการเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 

 

ภาพที ่9 ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบ ชื่อนามสกุล ต าแหน่งผู้ยืมเงิน 

ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย 
เหมาะสมหรือไม่ จ านวนเงินรวม 

ตรวจสอบจ านวนเงินรวม 

เลขที่คุมยอด 

เสนอคณบดีอนุมัต ิ

เซ็นชื่อ วันที่ 

1 

2 3 

4 

5 

6 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทางการนับเบี้ยเลี้ยง 24 ชม.  นับ 1 วัน เกิน 12 ชม. ขึ้นไป
นับเป็น 1 วันหรือถ้าเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปนับเป็นครึ่งวัน ตรวจสอบการยืมเงิน เรื่องที่ไปราชการ วันที่ เวลาใน
การเดินทางไปเดินทางกลับถูกต้องสอดคล้องกับการรายงานตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ
อ่ืนๆ 

 

ตัวอย่าง การตรวจการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 

 

ตรวจสอบ เลขทีย่ืมเงิน จ านวนเงินยืม 

เลขหนังสอืตามใบขออนมุัติ 

ตรวจสอบเร่ืองท่ีไปราชการ 

ตรวจสอบวันเดินทางกับหลักฐานใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบเวลา
กับ boarding 
pass 

ตรวจสอบการค านวณเบีย้เลี้ยง 

และใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบจ านวนเงินรวม 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

ตรวจสอบจ านวนเอกสาร 8 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

- เมื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแล้วก็ลงนามรับรองการตรวจสอบเอกสารและ
เสนอคณบดีอนุมัติ บันทึกการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมยอดและบันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS สแกน
หรือส าเนาก่อนส่งไปเบิกที่กองคลัง 

 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างการตรวจเอกสารเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวันที่รับเช็ค 

ตรวจสอบเลขที่
สัญญายืมเงิน 

ถ้าถูกต้องครบถ้วน 
เซ็นชื่อ/วันที่ตรวจ 

9 

10 

14 

15 

เสนอคณบดีอนุมัติ 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

- ตรวจสอบการเดินทางด้วยรถแท็กซ่ี (พาหนะรับจ้าง) ในกทม. เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 
บาทต่างจังหวัดไม่เกิน 500 บาท เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว  

 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างการตรวจหลักฐานการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบการเบิก
ค่าพาหนะรับจ้าง 

11 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐานการเดินทางโดยเครื่องบิน ชื่อผู้โดยสาร วันที่ เวลา จ านวนเงิน ประทับตรา 
จ่ายเงินสดแล้ว  

  

- บัตรผ่านขึ้นเครื่อง Boading Pass ตรวจสอบเที่ยวบิน วันที่เวลา ขึ้นเครื่องลงเครื่องของผู้เดินทาง 

 

หลักฐานค่าเครื่องบิน (e Ticket Itinerary) Receipt 

12 ตรวจสอบชื่อผู้เดินทาง 

ตรวจสอบวันที่/เวลา
เดินทาง 

13 

ตรวจสอบชื่อผู้เดินทาง/ วันที ่
ตรวจสอบชื่อผู้เดินทาง 

ตรวจสอบวันที่/เวลา 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบใบยืนยันการรับเงิน ชื่อผู้เดินทาง วันที่เวลาเดินทางไปและกลับกับหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต้องมีความถูกต้องตรงกัน   

ใบยืนยันการรับเงิน (eTicketltinerary/Receip) 

 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างการตรวจหลักฐานการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

ตรวจสอบชื่อผู้เดินทาง ตรวจสอบ วันที่เดินทาง 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

3.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ปัญหาที่พบในการตรวจสอบเอกสารมีดังนี้ 
 (1) การเดินทางไปแบบกระทันหันท าให้การจัดท าเอกสารผิดพลาดไม่ครบถ้วน 
 แนวทางแก้ไขคือต้องรีบด าเนินการตรวจสอบก่อนชุดอ่ืนให้เอกสารถูกต้องครบถ้วนและเสนอ

คณบดีอนุมัติก่อนเดินทางกรณีมีการยืมเงินถ้าไม่สามารถเสนอเช็คได้ทันก่อนวันเดินทางต้องเสนออนุมัติก่อน
เมื่อเดินทางกลับมาถึงส่งคืนเอกสารเพ่ือด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทางเลยและตรวจสอบเอกสารให้เร็ว
ที่สุดและส่งเอกสารเบิกจ่ายไปกองคลังเมื่อกองคลังโอนเงินแล้วจะเป็นขั้นตอนของการจ่ายคืนเจ้าของเรื่อง
ต่อไป 

(2) การนับเวลาในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขคือชี้แจงอธิบายการนับเวลาในการเดินทางให้ผู้เดินทางไปราชการหรือผู้จัดท ารายงาน

ให้มีความเข้าใจในการค านวณเบี้ยเลี้ยงมากยิ่งขึ้น 
(3) ความเข้าใจคลาดเคลื่อนระหว่างการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปราชการและการฝึกอบรม 
แนวทางแก้ไขจัดท าหนังสือขอซักซ้อมความเข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศตามหนังสือที่ศธ0529.11/ว 7388 
ลงวันที่ 26 สิงหาคม  2559 ตามภาคผนวกหน้าที่ 162 - 176 

(4) การแนบเอกสารในการขออนุมัติเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน 
แนวทางแก้ไข 

(4.1) จัดท า check list แยกตามแต่ละประเภทการขออนุมัติให้กับหน่วยงานภายในคณะ
เภสัชศาสตร์ใช้ตรวจสอบก่อนส่งเอกสารมาขออนุมัติที่งานการเงินและบัญชีจะท าให้การด าเนินงานรวดเร็วขึ้น
ไม่ส่งเอกสารแก้ไขกลับไปกลับมาหลายรอบลดความผิดพลาดในการขออนุมัติต่างๆท าให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นและผู้ปฎิบัติงานที่มาบรรจุใหม่จะได้ทราบการจัดท าเอกสารได้เร็วขึ้นและ
ครบถ้วน 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

ตัวอย่าง Check List เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

1. แบบฟอร์ม ม.อบ.-กง-16 หรือใบสีชมพู                                  

2. ต้นเรื่องไปราชการหรือฝึกอบรมเช่น หนังสือเชิญประชุมเป็นต้น     

3. กรณีหน่วยงานที่ไม่ได้ออกหนังสือให้เข้าร่วมประชุมอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา 

 จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมประชุมอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา      

  

4. กรณียืมเงิน สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ                               

5. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบเดินทางไปราชการ                    

6. ก าหนดการประชุมหรืออบรมสัมมนา                                     

7. กรณีไม่มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน 

 ด ารงต าแหน่งระดับ 7 ลงมา (ตามแนวทางปฎิบัติของคณะ) 

 มีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินและมีเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ 

 ประโยชน์ของทางราชการ 

 หรือขอเบิกเทียบเท่าภาคพ้ืนดิน                                            

8. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวมีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 

9. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการมีหนังสือขอใช้รถยนต์ราชการ        

10. กรณีเดินทางก่อนหรือกลับหลังจากการประชุมอบรมมีใบลาหรือเหตุจ าเป็น 

 (โดยปกติเดินทางก่อนประชุมได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมงและเดินทางกลับหลังจาก 

 ประชุมอบรม ไม่เกิน 24 ชั่วโมง)                                            

11. กรณีเบิกจ่ายจากเงินโครงการ แนบการขออนุมัติเงิน และโครงการ    
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างเอกสาร Check List การขออนุมัติเดินทาง 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

(4.2) ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฎิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

 

 

 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างการ KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดท ารายงานเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

บทที่ 4 

การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 

4.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงาน มีระเบียบที่เกี่ยวข้องในภาคผนวกหน้าที่ 146-147,177-232  
4.1.1 นิยามศัพท์ 
การฝึกอบรม หมายความว่าการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชี 

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนเช่น ข้าราชการการเมือง องค์การมหาชน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ้าหน้าที่ ของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนต าบล แต่ไม่รวมถึงลูกจ้างจ้างเหมา สมาชิกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนต าบล องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการ
ด ารงต าแหน่ง) กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาหากในสัญญาจ้างไม่ได้ก าหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการ
ฝึกอบรมหรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรมหรือ 
เป็นเจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้ 

การฝกอบรมระดับตน  หมายความวาการฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากร
ของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ 1 ถึงระดับ 2 หรือมีระดับต าแหนงเทียบเทาขาราชการระดับ 1 ถึงระดับ 2 

การฝกอบรมระดับกลาง  หมายความวาการฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากร
ของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ 3 ถึงระดับ 8  หรือมีระดับต าแหนงเทียบเทาขาราชการระดับ 3  ถึงระดับ 8    

การฝกอบรมระดับสูง  หมายความวาการฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของ
รัฐซึ่งเปนขาราชการตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป  หรือมีระดับต าแหนงเทียบเทาขาราชการตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป  

การฝกอบรมบุคคลภายนอกหมายความวาการฝกอบรมที่ผู เขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช
บุคลากรของรัฐ  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่าบุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้
ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายความว่าบุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงาน เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึก
ข้อมูล เป็นต้น 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความว่าบุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งไม่ใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่าการประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมี
ผู้แทนจากสองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ โดยก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมหรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน
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ก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมดู
งานในประเทศซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

ผู้แทน หมายความว่าผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้เข้าร่วมประชุม หมายความว่าผู้แทนและผู้แทนของต่างประเทศท่ีเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
 

4.1.2 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  (1) โครงการ/หลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนและ
รายละเอียดโครงการ /หลักสูตรต้องมีรายละเอียดชัดเจนเพ่ือไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงินหลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัดฝึกอบรม ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณท่ีใช้โดยประมาณ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ มีหนังสือเชิญวิทยากร อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ผู้รับผิดชอบโครงการและผลที่คาดว่าจะ
ได้รับโดยมีตารางฝึกอบรมแนบด้วย 
  (2) ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจ านวนที่สมควรและให้
พิจารณาด้านการเงินด้วย 
  (3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 
  (4) ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 
  (5) ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  (6) วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4.1.2.1 ประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
  (ก) ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
    - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
    - ค่าใช้จ่ายพิธีเปิดปิดในการฝึกอบรม  
    - ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร สิ่งพิมพ์ 
    - ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์             (เบิกจ่ายจริงตามความจ าเป็น) 
    - ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์  
    - ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าหนังสือ 
  - ค่าเช่าอุปกรณ์  
  - ค่ายานพาหนะ 
  - ค่ากระเป๋าเบิกได้ไม่เกินใบละ 300 บาท 
  - ของสมนาคุณในการดูงานแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท  
 (ข) ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ แต่ต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนด ได้แก่ 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ค่าอาหาร 
  - เช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
  - ค่าสมนาคุณวิทยากร 
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 (ค) ค่าสมนาคุณวิทยากร (ค่าตอบแทนวิทยากร) แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
 
ตารางท่ี 5 ประเภทการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภท เกณฑ์การเบิกจ่าย 
1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2. การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คนรวมผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท า

หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
3. การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย

หรือสัมมนา/ท ากิจกรรม 
จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

  - กรณีที่มีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมมนาคุณวิทยากรไม่เกิน
ภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
  - การนับชั่วโมงเพ่ือจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรวิธีนับชั่วโมงเพ่ือค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 

(1) ให้นับตามตารางการฝึกอบรม 
(2) ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่บรรยายต่อเนื่อง) 
(3) แต่ละชั่วโมงต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
(4) ถ้าไม่ถึงชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

 
ตารางท่ี 6 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดดังนี้ 

ประเภทวิทยากร 

อัตรา (บาท : ชั่วโมง) 

ประเภท ก 
(ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นระดับ 9 ขึ้นไป) 

ประเภท ข 
(ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

เป็นระดับ 8 ลงมา) 

บุคคลภายนอก 
ไม่ใช่บุคลากร

รัฐ 

1. วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
2. วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ไม่เกิน 800 
ไม่เกิน 1,600 

ไม่เกิน 600 
ไม่เกิน 1,200 

ไม่เกิน 600 
ไม่เกิน 1,200 

  - กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรจะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดไว้
ข้างต้นก็ได้ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  - หากส่วนราชการจัดอบรมร่วมกับหน่วยงานอ่ืนซึ่งวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรจาก
หน่วยงานอื่นแล้ว ให้งดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 
  - กรณีที่วิทยากรอยู่ในสังกัดส่วนราชการผู้จัดอบรมให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการผู้จัดอบรมที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมแต่ต้องไม่เกิน
อัตราของวิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
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 (ง) ค่าอาหารในการฝึกอบรมการเบิกจ่ายค่าอาหารในการฝึกอบรมให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดดังนี้ 
  - ฝึกอบรมในสถานที่ราชการ (ปรับเพ่ิมตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556) ตามภาคผนวก
หน้าที่ 146-147 

 
ตารางท่ี 7 อัตราค่าอาหารกรณีฝึกอบรมสถานที่ราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
                                                                                                                (บาท:คน:วัน) 

ระดับการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการหรือ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  

ต่างประเทศ ในประเทศ 

จัดครบม้ือ จัดไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

ประเภท ข.  ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 2,500 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 

 
ตารางท่ี 8 อัตราค่าอาหารกรณีฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

   (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

สถานที่เอกชน 

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500 

 ประเภท ข. ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700  ไม่เกิน 2,500  

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 2,500 
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 (จ) ค่าเช่าที่พักให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดดังนี้ 
 - อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศเบิกจ่ายตามจริง (ไม่มีเหมาจ่าย)  

(ปรับเพิ่มตามหนังสือด่วนที่สุดที่กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 มกราคม 2556) ตามภาคผนวกหน้าที่ 146 – 147 
 

ตารางท่ี 9 อัตราค่าท่ีพักจ่ายจริง                                                                      (บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 
 (ฉ) ค่าพาหนะ 

 - กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดหรือยืมจากส่วนราชการอ่ืนให้เบิกค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง 

 - กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะให้จัดประเภทยานพาหนะดังนี้ 
    (1) การฝึกอบรมประเภท ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการประเภท

บริหารระดับสูง ยกเว้นกรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีที่ไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

   (2) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการประเภท
ทั่วไปช านาญงาน  

   (3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและประหยัด กรณีเช่าเหมายานพาหนะ
ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย 

4.1.2.2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฎิบัติหน้าที่

ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควรโดยค านึงถึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมในการปฎิบัติงานกรณีค่าใช้จ่ายไม่รวมค่าอาหารค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะหรือรวมไว้บางส่วนหรือ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหารค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือ
รับผิดชอบให้บางส่วนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด
นั้นตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น    
ค่าเช่าที่พักและค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกตามระเบียบฝึกอบรมโดยค่าใช้จ่ายประกอบด้วย 
 (ก) ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายท านอง
เดียวกันให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บกรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะทั้งหมดให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม
งดเบิกค่าใช้จ่ายกรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะให้ผู้เข้าร่วมอบรมเบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือกรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะไว้บางส่วนแล้วให้ผู้เข้าร่วมอบรมเบิก
ค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาดท้ังนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   



45 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 (ข) ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง
เวลาที่เดินทางกลับที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการโดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วันถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงนับได้
เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วันนับได้แล้วน ามาคูณกับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ์ที่ก าหนดในกรณีผู้จัดการ
ฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 (ค) ค่าเช่าที่พัก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
 - อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศเบิกจ่ายตามจริง (ไม่มีเหมาจ่าย)              
(ปรับเพิ่มตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556) ตามภาคผนวกหน้าที่ 146 - 
147 
                                                                                                      (บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 (ง) ค่าพาหนะ เบิกจ่ายตามพระกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัดในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้
ใช้พาหนะอ่ืนได้แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องมีบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้นผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง อ านวยการระดับต้น
และระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญและระดับ
ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน ระดับอาวุโสและระดับทักษะพิเศษหรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป
ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
 (1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฎิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฎิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
 (2) การเดินทางไปกลับระหว่างที่อยู่ที่พักหรือที่ปฎิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะเบิกได้เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการซึ่งต้องท า
บันทึกข้อความขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดพร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็นเป็นกรณีไปทั้งนี้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555) ข้อ 13 ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือส่วน
ราชการต้นสังกัดเป็นกรณีไป 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมตัิเดินทางไปอบรม/ประชุม
วิชาการ กรณไีม่มตี้นเรื่อง/กรณมีตี้นเรื่อง บันทึกในระบบ

กรณีใช้งบพัฒนา(อาจารย์)และจัดท าหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ(แบบ ม.อบ.-กง.-16)หรือใบสีชมพ ู

งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
และคุมยอดในทะเบียน

คมุยอด 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 

กรณีถูกต้อง คุมยอด 
/เสนอคณบดีอนุมัติ 

ได้รับอนุมัติแล้ว – ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ไม่ได้รับอนุมัติ - ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
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 4.2.2 วิธีการตรวจเอกสารการขออนุมัติเข้าร่วมฝึกอบรม 
(1) มีเอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานที่จัดอบรมและมีหนังสือจัดอบรมโดยผู้เข้าร่วมอบรมประชุม

วิชาการเข้าร่วมอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา กรณีหน่วยงานที่จัดอบรมประชุมวิชาการไม่มีหนังสือดังกล่าว 
ผู้เข้าร่วมอบรมต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรมประชุมวิชาการโดยไม่ถือเป็นลาเสนอคณบดีอนุมัติ
ก่อน 

(2) มีเอกสารหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรมประชุมวิชาการโดยระบุการใช้งบประมาณจากแหล่งเงิน
ประเภทใด ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวัน ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการ
เดินทาง ค่าลงทะเบียนและเสนอคณบดีอนุมัติก่อน 

(3) มีเอกสารหนังสือขออนุมัติขออนุมัติเดินทางตามแบบฟอร์ม (ใบสีชมพู) มีหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการลงนาม ออกเลข ถ้ามียืมเงิน ต้องมีเอกสารสัญญายืมเงินแนบ 2 ฉบับ เมื่อใกล้เวลาเดินทางผู้
เดินทางมาเซ็นต์รับเช็คแล้ว การเงินเก็บต้นฉบับสัญญายืมเงินและส าเนาเรื่อง คืนเอกสารส าเนาสัญญายืมเงิน
และต้นเรื่องคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือใช้แนบเบิกจ่าย 

(4) ถ้ามีกรณีเดินทางโดยเครื่องบินแต่ไม่มีสิทธิเบิกค่าเครื่องบินหากมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์ของหน่วยงานเช่น ติดภาระกิจการสอนต้องรีบเดินทางเพ่ือให้ทันการเข้าร่วมอบรมดังกล่าวต้องมี
หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินหรือกรณีขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินแต่ขอเบิกเทียบเท่าภาคพ้ืนดิน 
ก็ต้องมีหนังสือขออนุมัติจากคณบดีก่อนการเดินทางด้วย 

(5) กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องมีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวโดยระบุ
ระยะทางไปกลับจากที่ไหนไปถึงที่ไหนตามกรมทางหลวงรวมระยะทางกี่กิโลเมตรอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
ระบุทะเบียนรถที่จะใช้เดินทางใช้เอกสารใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชนเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่าย 

(6) ระยะเวลาในการเดินทางขออนุมัติเดินทางไปได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมงและระยะเวลาเดินทางกลับไม่
เกิน 24 ชั่วโมงหากมีกรณีเดินทางก่อนหรือหลังต้องมีหนังสือขออนุมัติเนื่องจากอะไรเช่น  ลาพักผ่อนต้องมี
ใบลาพักผ่อนแนบและระบุระยะเวลาครอบคลุมระยะเวลาดังกล่าวในหนังสือขออนุมัติเดินทางด้วย 

(7) เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วเสนอคณบดีอนุมัติและคุมยอดในทะเบียนคุมยอดในแต่ละ
ประเภทเงิน เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี เงินรายได้
บัณฑิตศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ เงินรายได้หน่วยวิเคราะห์คุณภาพน้ า เงินรายได้หน่วยผลิตยาสมุนไพร เงินฝึก
ปฎิบัติงานวิชาชีพฯ เงินบริการวิชาการและท านุบ ารุงฯ  
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 4.2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายการเดินทางไปอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

การเดินทางไปอบรม 

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS 

ส าเนาเอกสาร/ส่งกองคลัง 

เมื่อเดินทางกลับมาถึง จัดท ารายงานการ
เดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน 

พร้อมแนบเอกสารเบิกจ่าย 

 

งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายและคุมยอดใน

ทะเบียนคุมยอด 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 

กรณีถูกต้อง /เสนอ
หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการลงนาม 

กรณี มีเงินสดคงเหลือ เรยีกคืนเงนิยืม 

และออกใบส าคญัรับเงิน 

เสนอคณบดีอนุมตัิ/คุม
ยอดเบิกจ่าย 

หน่วยงานส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 
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 4.2.4 วิธีการตรวจเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมอบรม 
(1) ตรวจสอบรายงานการเดินทาง ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับอนุมัติ เอกสารสัญญายืมเงิน ระยะเวลา 

วันที่เวลาเดินทางไปและวันเวลาเดินทางกลับ จ านวนวัน เพ่ือตรวจสอบการเบิกค่าเบี้ยเลื้ยงมีเลี้ยงอาหาร
กลางวันต้องหัก 1 ใน 3 เช่น อัตรา 240 บาทต้องหัก 80 บาทคงเหลือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 160 บาทการนับเวลา 
ตัวอย่างเช่น เดินทางวันที่ 1 มีนาคม 2561 เวลา 9.00 น . เดินทางกลับวันที่ 3 เวลา 22.00 น.การนับเวลา
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงคือ 2 วัน 13 ชั่วโมง (เศษเกิน 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน) ค านวณได้ 3 วัน อัตรา 240 
บาทเป็นเงินจ านวน 720  บาทถ้ามีเลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ หักออก 80 บาทคงเหลือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
จ านวน 640 บาทกรณีอบรมหลายวันระบุการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในหมายเหตุ กรณีผู้เดินทางต าแหน่งเทียบเท่า
ระดับ 9 ขึ้นไปเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในอัตรา 270 บาท 

(2) ตรวจสอบค่าที่พักการเดินทางเข้าร่วมอบรมประชุมวิชาการจะเบิกจ่ายค่าที่ได้กรณีจ่ายจริง
เท่านั้นต้องมีใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) วันที่เข้าพักจากวันไหนถึงวันไหน 
อัตราค่าที่พักชื่อที่อยู่ผู้เข้าพัก ผู้เข้าพักเซ็นต์จ่ายเงินสดแล้วในใบเสร็จรับเงินการเบิกค่าที่พักเบิกได้ในวันก่อน
เข้าอบรมในวันอบรมตามจ านวนวันที่อบรมเท่านั้น อัตราห้องพักคู่เบิกจ่ายตามใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 900
บาท/คน/คืน กรณีพักเดี่ยวเบิกจ่ายตามใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1,450 บาท/คน/คืน 

(3) ตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินใบยืนยันการ
รับเงินหรือ eTicket Itinerary/Receipt ตรวจสอบวันที่เวลาในรายงานการเดินทางกับเอกสารมีความถูกต้อง
สอดคล้องกันกรณีเบิกจ่ายเทียบเท่าพ้ืนดินให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใบยืนยันการรับเงินหรือ eTicket 
Itinerary/Receipt ค่าเครื่องบินแนบและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินระบุอัตราค่าพาหนะประจ าทางและ
ระบุหมายเหตุขอเบิกจ่ายในอัตราค่าพาหนะเทียบเท่าภาคพ้ืนดินรถไฟหรือรถปรับอากาศประจ าทาง 

หมายเหตุ: อาจารย์ที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยยังไม่ได้ท าเรื่องขอเทียบต าแหน่ งให้ 
ดังนั้นการเดินทางโดยเครื่องบินจึงต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

(4) ตรวจสอบกรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวตรวจสอบเอกสารใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร
ประชาชนระยะเวลาไปกลับมีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 

(5) ตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้างใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินการเดินทางไปกลับระหว่าง
สถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฎิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่
ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฎิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันการเดินทางไปกลับระหว่างที่อยู่ที่
พักหรือที่ปฎิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะเบิกได้เฉพาะกรณีมีความจ าเป็น
และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการซึ่งต้องท าบันทึกข้อความขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดพร้อม
ระบุเหตุผลและความจ าเป็นเป็นกรณีไปทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศฉบับ ที่ 3 (พ.ศ. 2555) ข้อ 13 ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัดเป็นกรณีไป 

(6) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน กรณีมีค่าลงทะเบียนรายละเอียดใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
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 4.2.5 วิธีการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการ กรณีเป็นหน่วยงานผู้จัดอบรม 
(1) โครงการได้รับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
(2) มีเอกสารการตรวจสอบจากงานแผนและมีเอกสารการประชุมชี้แจงการจัดโครงการ 
(3) มีบันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมกรณีก าหนดการโครงการไม่แน่ชัด 
(4) บันทึกข้อความขออนุมัติเงินโครงการ 
(5) ตรวจสอบในแผนปฎิบัติการประจ าปีว่ามีบรรจุในแผนหรือไม่ 
(6) เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วคุมยอดในแต่ละประเภทเงินและเสนอคณบดีอนุมัติ 
(7) คณบดีอนุมัติแล้วส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 4.2.6 วิธีการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการกรณีเป็นหน่วยงานผู้จัดอบรม 
- เอกสารการเบิกจ่ายท่ีอยู่ในโครงการประกอบด้วย 
(1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการต้องมีค าสั่งให้ปฎิบัติงานนอก

เวลาราชการและมีหมวดค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการในโครงการและมีความจ าเป็นต้อง
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือเตรียมการจัดประชุมอบรมมีหลักฐานการลงเวลาปฎิบัติงานมีเอกสารการเบิก
ค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาและมีใบสรุปการค านวณค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 
อัตราค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลา ในวันท าการอัตราชั่วโมงละ 50  บาทไม่เกิน 4 ชั่วโมงอัตรา            
ในวันหยุดราชการอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 60 บาท/ชั่วโมงไม่เกิน 7 ชั่วโมง 

(2) ตรวจสอบค่าตอบแทนวิทยากรมีหนังสือเชิญวิทยากรมีก าหนดการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากรและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนตัวอย่างเช่น อัตราวิทยากรที่สังกัดหน่วยงานราชการไม่เกิน 600 
บาท/ชั่วโมง วิทยากรภายนอกไม่ได้สังกัดหน่วยงานราชการ (เอกชน) ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง เป็นต้น
ตรวจสอบการนับเวลาเช่น นับตามตารางการฝึกอบรมไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(กรณีที่บรรยายต่อเนื่อง) แต่ละชั่วโมงต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาทีถ้าไม่ถึงชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 
นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง เช่น เวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. นับ 3 ชั่วโมง หรือเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 
15.35 น. นับ 2 ชั่วโมงครึ่ง เป็นต้น 

(3) ตรวจสอบค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการต่างๆ ตรวจสอบการขออนุมัติซื้อ การขออนุมัติจ้าง 
ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ รายการที่ตรวจรับกับใบส่งของ ถูกต้อง ตรงกัน การตรวจรับงาน และการ
เบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของวันที่ต้องถูกต้องสอดคล้องกัน  

(4) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคณะท างาน กรรมการโครงการกรณีไป                  
จัดอบรมต่างจังหวัดและค่าใช้จ่ายในการเดินทางของวิทยากร ตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรม ประชุมวิชาการ ฯลฯ 

(5) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเบิกจ่ายไม่เกินในอัตราที่ก าหนด และมีใน
หมวดค่าใช้จ่ายในโครงการ และไม่สามารถถัวเฉลี่ยได้ ต้องมีบันทึกข้อความขออนุมัติเงินค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ 
ก าหนดการจัดประชุมอบรม มีเอกสารการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมอบรม กรณีเบิกค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มในการประชุมมีหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม ลายเซ็นต์ผู้เข้าร่วมประชุม/ฝึกอบรม 
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(6) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันต้องมีเขียนไว้ในโครงการมีบันทึกข้อความขออนุมัติเงิน
ค่าอาหารกลางวันไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนดไม่เกินที่เขียนไว้ในโครงการเช่น จัดอบรมในหน่วยงาน
ราชการอบรมประเภท ข จัดครบมื้อไม่เกิน 600 บาท/คน/วัน จัดไม่ครบมื้อ 400 บาท/คน/วัน ถ้าจัด                  
ในสถานที่เอกชนอบรมประเภท ข จัดไม่ครบมื้อไม่เกิน 950 บาท/คน/วัน จัดไม่ครบมื้อ 700 บาท/คน/วัน 

(7) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่มีในโครงการและเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ พร้อมตรวจสอบบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการตามเอกสารที่ได้ตรวจสอบแล้วและได้รับอนุมัติไปแล้ว เมื่อเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วเสนอคณบดีอนุมัติและลงนามเพ่ือส่งเอกสารการส่งใช้ใบส าคัญไปยังกองคลัง พร้อมทั้ง
ตรวจสอบการยืมเงินและการคืนเงินยืม (เงินสด) กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย สรุปรายการเพื่อแจ้งหัวหน้าโครงการ
ให้คืนที่กองคลังเมื่อส่งเอกสารไปกองคลังได้รับการอนุมัติแล้ว 
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4.2.7 ตัวอย่างเอกสาร 
- ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางเอกสาร ประกอบด้วย เอกสารการลงในระบบเดินทางไปราชการ 

เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานที่จัดอบรม กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องมีหนังสือขออนุมัติเดินทาง               
โดยรถยนต์ส่วนตัว กรณีเดินทางรีบด่วนโดยเครื่องบิน (ไม่มีสิทธิ) เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต้องขออนุมัติ
เดินทางเดินทางโดยเครื่องบิน แต่ขอเบิกเทียบเท่าภาคพ้ืนดินต้องขออนุมัติก่อนเดินทาง เป็นต้น 

 

ภาพที ่16 ตัวอย่างการตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 
 

 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เดินทางกับต้นเรือ่ง 

ตรวจสอบการเดินทาง 

ตรวจสอบวันท่ี/แหล่งเงิน 

1 

2 

3 

เซ็นช่ือตรวจสอบ 
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- ตรวจสอบการบันทึกการเดินทางในระบบเดินทางขอเบิกจากงบอะไร จ านวนเงิน เรื่องที่อบรม 
วันที่ไปและกลับ เสนอหัวหน้ากลุ่มวิชาและคณบดีอนุมัติก่อนน ามาแนบเอกสารขออนุมัติเดินทาง แบบม.อบ.
กง.-16 
 

 

ภาพที ่17 การตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกในระบบการเดินทางไป
ราชการ การใช้เงิน ผ่านหัวหน้ากลุ่มและ
คณบดีอนุมัติ 

4 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานที่จัดอบรมโดยมีข้อความอนุมัติโดยไม่ถือเป็นวันลา 
 

 

ภาพที ่18 การตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารต้นเร่ืองมีอนุมัติโดยไม่ถือเป็นวันลา 

และมิสิทธิเบิกค่าใช้จา่ย
ได้ตามระเบียบ 5 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- แนบเอกสารก าหนดการฝึกอบรมเพ่ือใช้ประกอบการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงถ้ามีเลื้ยงอาหารกลางวัน
ต้องหักออก 1 มื้อเช่น อัตราเบี้ยเลี้ยง 240 บาท 1 มื้อ คือ 80 บาทต้องค านวณจาก 240 บาทหักออก 80 
บาท คงเหลือจ านวนที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยงจ านวน 160 บาท เป็นต้น 

 

ภาพที ่18.1 การตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม 
 
 
 
 

แนบก าหนดการ 6 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบรายงานการเดินทาง เลขที่สัญญายืมเงิน จ านวนเงินยืม เรื่อง วันที่ จ านวนวันที่เดินทาง
ค านวณเบี้ยเลี้ยง 24 ชม. นับเป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 1 วัน แต่เกิน 12 ชม. ขึ้นไป นับเป็น 1 วัน ถ้ามีเลี้ยง
อาหารกลางวันต้องหักออก 1 มื้อ ตรวจสอบค่าที่พักจากใบเสร็จรับเงินต้องไม่เกิน 900 บาท (ห้องพักคู่)              
ไม่เกิน 1,450 บาท ห้องพักคนเดียว มีรายละเอียดการเข้าพัก ตรวจสอบค่าโดยสารเครื่องบิน วัน เวลาขึ้นลง
เครื่อง ชื่อผู้โดยสาร 

 

ภาพที ่19 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม  
 

ตรวจสอบจ านวนวันในการเดินทาง24ชม.เป็น1วัน 

ตรวจสอบการค านวณเบี้ยเล้ียง 

ตรวจสอบการอ้างอิงเอกสาร/วันที ่

ตรวจสอบเร่ืองที่ไปอบรม สถานที ่วันที่เดินทาง เวลา 

ตรวจสอบค่าพาหนะ 

ตรวจสอบค่าท่ี
พักแบบจ่ายจริง 

จ านวนเอกสาร 

จ านวนเงินรวม/
ตัวหนังสือ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
7 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ถ้ามีกรณีอ่ืนๆ ให้ระบุในหมายเหตุ และการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงหลายวัน หลายอัตรา ถ้าเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ลงนามการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและเสนอคณบดีอนุมัติ 

 
ภาพที ่19.1 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม  
 

 

ก าหนดการมีเลี้ยงอาหารกลางวันต้องหกัออก 1 มื้อ 

เซ็นชื่อ วันที่ 
เสนอคณบดี
อนุมัติ 11 12 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะรถรับจ้าง ให้ระบุสถานที่จากที่ไหนไปที่ไหนให้ชัดเจน การเบิกค่า            
รถรับจ้างจากที่พักไปสถานที่อบรม ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการและผู้เดินทางเป็นผู้รับรอง             
การจ่ายเงิน 

 

 

ภาพที ่20 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม 
 
 
 

ตรวจสอบการเบิกค่ารถรับจา้งจากที่ไหน ไปที่ไหน การ
เบิกรถรับจ้างในระเบียบฝึกอบรมจะเบกิค่ารถรับจ้างจาก
ที่พักไปที่อบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
คืออธิการบดี (ท าบันทกึข้อความขออนมุัติก่อน) การ
เดินทาง ตามจ่ายจริง ผู้เดินทางรับรองการเดินทาง 

8 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt และ Boarding Pass วันที่ไปกลับ ชื่อผู้เดินทาง 
เวลาขึ้นเครื่องลงเครื่อง   

 

ภาพที ่21 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม 

ตรวจสอบ เอกสารค่าเครื่องบินมี  (Boarding Pass)  และ
ใบเสร็จรับเงินหรือใบยืนยันการรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ( Itinerary Receipt) ตรวจสอบ ชื่อผู้ เดินทาง วันที่
เดินทาง เวลาไป – กลับ จ านวนเงิน ประทับตรา จ่ายเงินสดแล้ว 

ผู้เดินทางเซ็นต์รับรองการจ่ายเงิน 

9 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- แนบบัตรผ่านขึ้นเครื่อง Boarding Pass ตรวจสอบวันที่ เวลาที่ขึ้นเครื่องลงเครื่อง เพ่ือตรวจสอบ
กับการรายงานจ านวนเวลาในการเดินทาง เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง และต้องสองคล้องถูกต้องตรงกันกับหนังสือ
ขออนุมัติเดินทาง 

 

 

ภาพที ่22 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก จะมีรายละเอียดการเข้าพัก วันที่เข้าพัก วันที่ออกจากที่พัก ชื่อ ที่อยู่ผู้เข้า
พัก อัตราค่าที่พัก ห้องพักคนเดียวเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 1,450 บาทต่อคน/ต่อคืน 

 

ภาพที ่23 การตรวจเอกสารเบิกจ่ายเดินทางไปฝึกอบรม 

ใบเสร็จรบัเงินค่าที่พัก ตรวจสอบ วันที่ ชื่อผู้เข้า
พัก จ านวนวัน อัตรา  

10 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

4.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
(1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมีความเข้าใจ

คลาดเคลื่อนไม่ตรงกันเนื่องจากการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในแต่ละประเภทไม่เหมือนกันอัตราในการเบิกจ่ายไม่
เท่ากัน 

แนวทางแก้ไข  จัดท าหนังเวียนซักซ้อมความเข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ ตามหนังสือที่ศธ 0529.11/
ว7388 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2559 ตามภาคผนวกหน้าที่  162 - 176 

ข้อควรระวัง ในการตรวจสอบเอกสารเดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรมต้องขอนุมัติ
เดินทางก่อนและได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางตรวจสอบเอกสารการเข้าร่วมอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา (ต้องมี
แนบก่อนเดินทาง) การตรวจสอบเบี้ยเลี้ยงต้องหัก 1 ใน 3 กรณีผู้จัดได้จัดเลี้ยงอาหารให้ผู้เข้าร่วมประชุม
อบรมการเดินทางต้องขอนุมัติวันเดินทางไปไม่เกิน 24 ชั่วโมงและกลับไม่เกิน 24 ชั่วโมง  และกรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะการเบิกค่าท่ีพักต้องมีลักษณะที่เหมือนกันเช่นจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 

(2) การตรวจเอกสารความครบถ้วนของเอกสารเช่น การตรวจเอกสารโครงการมีเอกสารการขอ
อนุมัติเงิน เอกสารการยืมเงิน เอกสารโครงการ การขอจัดกิจกรรม ก าหนดการ หนังสือเชิญประชุม การ
เดินทางไปฝึกอบรมมีหนังสือจากหน่วยงานที่จัดอบรม มีหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดโครงการโดยผู้เข้าร่วม
อบรมมาเข้าร่วมโดยไม่ถือเป็นวันลา การขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว มีหนังสือขออนุมัติเดินทางหรือ
กรณีขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน การใช้รถยนต์ราชการต้องมีหนังสือขอใช้รถยนต์ราชการแนบด้วย เป็น
ต้น 

(3) ในการเดินทางไปฝึกอบรมหน่วยงานที่จะไปฝึกอบรมไม่มีหนังสือให้สามารถเข้าร่วมอบรมโดยไม่
เป็นวันลา เนื่องจากเป็นหน่วยงานเอกชน 

แนวทางแก้ไข  ให้จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลาเสนอให้คณบดี
อนุมัต ิ

(4) มีบุคลากรใหม่และยังไม่มีประสบการณ์ในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

แนวทางแก้ไข  จัด KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

 

ภาพที ่24 ตัวอย่างภาพการจัด KM ให้ความรู้ การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

บทที่ 5 
การตรวจสอบการขออนุมัติในหลักการและการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 
 
5.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงานการตรวจสอบการขออนุมัติในหลักการและการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ ตรวจสอบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการพ.ศ.2550 ภาคผนวกหน้าที่ 228 - 232 

5.1.1 ค านิยามศัพท์ 
ส่วนราชการ หมายความว่ากระทรวงทบวงกรมส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 

เงินตอบแทน หมายความว่าเงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอก
ที่ตั้งส านักงานหรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอก
ผลัดหรือกะของตน 

เวลาราชการ หมายความว่าเวลาระหว่าง 08.30น. ถึง 16.30น. ของวันท าการและให้
หมายความรวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็น
อย่างอ่ืนด้วย 

วันท าการ หมายความว่าวันจันทร์ถึงวันศุกร์และให้หมายความรวมถึงวันท าการที่ส่วน
ราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

วันหยุดราชการ หมายความว่าวันเสาร์และวันอาทิตย์หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่
ส่วนราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนและให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ  หมายความว่าการปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของ
ข้าราชการในส่วนราชการนั้นๆซ่ึงจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยยี่สิบสี่ชั่วโมงช่วงเวลา
ที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้นทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆต้องมี
เวลาไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพักการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให้พิจารณา
เฉพาะช่วงเวลาที่จ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆเพ่ือประโยชน์ของงานราชการเป็น
ส าคัญและให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกรณทีี่มีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยัง
ไม่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจโดยไม่ชักช้าและให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจขอ
อนุมัติก่อนได้กรณีข้าราชการได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนเว้นแต่ได้รับ
อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทางเมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้ง
ส านักงานในวันใดหากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้นให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
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 5.1.2 หลักเกณฑ์การปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ  
4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

(2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง            
ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

(3) กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือ
เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติโดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะ
เร่งด่วนเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะหัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง               
ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

(4) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น 

(5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับ
การปฏิบัติงานนั้นแล้วให้เบิกได้ทางเดียว 

ในการณีการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ไม่อาจเบิกค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลา
ราชการได้ 

(1) การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือตาม
ระเบียบหรือค าสั่งอื่นใดเกีย่วกับการรักษาความปลอดภัยสถานทีร่าชการไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 

(2) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้

รับรองการฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 

(2) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่
วันทีเ่สร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนดหรือตามทีไ่ด้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 
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5.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
5.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การตรวจสอบการขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่25 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอนุมัต ิ

บันทึกการขอปฎิบัติงานและค าสั่ง 

การขออนุมัติในหลักการแนบบันทึกข้อความ
ข้อความขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาฯแบบ ม.อบ.

กง.-17 

 

เอกสารถกูต้องครบถ้วน 
/คุมยอด และเสนอ
คณบดีอนุมตั ิ

หน่วยงานส่งเอกสารการขออนุมัต ิ

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อแนบ ตอนขออนุมัติ
เบิกจ่ายเมื่อปฎิบัติงานนอกเวลาเสร็จสิ้น 
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5.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่26 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการขออนุมัติ 
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการการเบิกจ่าย 

เอกสารการขออนุมัติทั้งหมด และบันทึกการลงเวลา
ปฎิบิติงาน หลักฐานการเบิกจา่ยคา่ตอบแทนและใบ

สรุปจ านวนช่ัวโมงการค านวณ 

เอกสารถูต้องครบถ้วน 
เสนอหัวหน้าส านักงานลง
นาม 

เสนอคณบดีอนุมตัิ/และ
คุมยอดการเบิกจ่าย 

บันทึกในระบบ UBUFMIS 

ตามประเภทแหล่งเงิน 

ส าเนา/ส่งไปเบิกจ่ายท่ีกองคลัง 

หน่วยงานส่งเอกสารการเบิกจ่าย 
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5.2.3 หลักเกณฑ์การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(1) ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ ค าสั่งให้ปฎิบัติงานนอกเวลา

ราชการ บันทึกขออนุมัติในหลักการ แบบฟอร์มการขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  (ใบสีฟ้า) แบบ           
ม.อบ.กง.-17 ตรวจสอบแหล่งเงินถ้าบุคคลคนนั้นเบิกจ่ายเงินเดือนจากแหล่งเงินใดต้องเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การปฎิบัติงานนอกเวลาราชการจากแหล่งเงินนั้นเช่นกัน เช่น เบิกจ่ายเงินเดือนจากเงินรายได้บัณฑิตศึกษา
ต้องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการจากเงินรายได้บัณฑิตศึกษาเช่นกัน 

(2) คุมยอดในทะเบียนแต่ละประเภทเงินเสนอคณบดีอนุมัติต้องได้รับอนุมัติก่อนการปฎิบัติงาน  
นอกเวลาราชการ 

(3) เมื่อปฎิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จเรียบร้อยแล้วตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การปฎิบัติงานนอกเวลาราชการมีเอกสารแนบครบถ้วนในการขออนุมัติในหลักการคือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ ค าสั่งให้ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ หนังสือขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลา
เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น แบบฟอร์มการขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใบสีฟ้า) 

(4) ตรวจสอบการลงเวลาปฎิบัติงานนอกเวลาราชการกับหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนการ
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใบขวาง) ลงจ านวนชั่วโมงถูกต้องหรือไม่เช่นปฎิบัติงานเวลา 16.30 น. ถึงเวลา 
19.30 น. ลงเวลาจ านวน 3 ชั่วโมง เป็นต้นวันท าการอัตราชั่วโมงละ 50 บาทไม่เกิน 4 ชั่วโมงวันหยุดราชการ
อัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง และตรวจสอบใบสรุปการค านวณค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอก
เวลา เมื่อถูกต้องแล้วเสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการลงนามและเสนอคณบดีอนุมัติ 
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5.2.4 ตัวอย่างเอกสาร 
- ตรวจสอบ แผนงาน โครงการและแหล่งเงิน ถ้าเงินเดือนเบิกจ่ายจากแหล่งเงินใดต้องเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาจากแหล่งเงินนั้นเช่นกัน เช่น เงินเดือนเบิกจากเงินรายได้บัณฑิตศึกษา
ต้องเบิกค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการจากแหล่งเงินรายได้บัณฑิตศึกษาเช่นกัน 

 

 

ภาพที ่27 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ต้องได้รับอนุมัติก่อน
การปฎบิัตงิาน 

 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นในการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ภาพที ่28 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 



70 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ค าสั่งให้ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการผู้ปฎิบัติงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติผ่านงานบุคคล
เพ่ือออกค าสั่ง 

 

- แนบรายงานการลงเวลาในระบบเครือข่ายภายในคณะพร้อมสรุปจ านวนชั่วโมงในการเบิก 

 

ภาพที ่29 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ใบสรุป จ านวนช่ัวโมงการค านวณค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ภาพที ่30 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
5.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

(1) การนับจ านวนชั่วโมงในการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการไม่ถูกต้อง 
(2) แนบเอกสารการขอนุมัติเบื้องต้นไม่ครบถ้วน 
(3) การสรุปการเบิกในหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการไม่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไข โทรแจ้งและอธิบายการนับจ านวนชั่วโมงและให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ส่งคืนให้แก้ไข

การสรุปใหม่ให้ถูกต้อง ส่งเมล์ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการให้ผู้จัดท า
เอกสารเบกจ่ายให้มีความเข้าใจในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการได้มากขึ้น 
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บทที่ 6 
การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย 

 
6.1 หลักเกณฑ์การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องคือพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้ดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 การจัดซื้อจัดจ้างมีกรอบการปฎิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลเพ่ือความ
โปร่งใสและมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมค านึงถึงวัตถุประสงค์การใช้งานเป็นส าคัยเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า                
ในการใช้จ่ายเงินเน้นการวางแผนและประเมินผลเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธผล ส่งเสริมให้ภาค
ประชาชนมีส่วนร่วมเพ่ือตรวจสอบและป้องกันการทุจริต การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ
การเปิดเผยโปร่งใส สร้างความเชื้อมั่นให้กับทุกภาคส่วนการจัดซื้อจัดจ้างคือการด าเนินการเพ่ือให้ได้มา            
ซึ่งพัสดุ (การซื้อ การจ้าง การเช่า แลกเปลี่ยน)  

- พัสดุ (สินค้า งานจ้างก่อสร้าง งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน งานจ้างที่ปรึกษางานบริการ )  
-สินค้า (วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ) 
-งานบริการ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ การรับขนตามประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณิชย์ 
-งานก่อสร้าง งานก่อสร้างอาคาร อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา เสาธงรั้ว 
-สาธารณูปโภค ประปา ไฟฟ้า สื่อสาร โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางบก ทางน้ า ทางเรือ 

ทางอากาศ  
-การปรับปรุงซ่อมแซม ราคากลางหมายความว่าราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น

ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  
-เงินงบประมาณ หมายความว่าเงินงบประมาณตามกฏหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
-วิธีการงบประมาณ กฎหมายเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ

อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคง
คลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึง เงินกู้ เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

-หลักการจัดซื้อจัดจ้าง เปิดเผยข้อมูลเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างมีการก าหนดเวลาที่เหมาะสม และมีการประเมินผล เก็บข้อมูลเป็น
ระบบเพ่ือการตรวจสอบ มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม (คุ้มค่า โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล) 
 6.1.1 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุมี 3 วิธี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข           
ที่ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ  

(2) วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 
3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาจงหน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด            
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 
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6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่31 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งคืนพัสดุ ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้างต่อไป 

งานพัสดุส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ เอกสารประกอบการขออนุมัติ ใบเสนอ
ราคา,การขอนมุัติซื้อ,รายการ,จ านวนเงิน,ประเภท
และแหล่งเงินท่ีจะเบิก,มคีวามถูกต้อง ครบถ้วน 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนแก้ไข 

กรณี ถูกต้อง เอกสารครบถ้วน 

บันทึกผูกพันในระบบUBUFMIS 

คุมยอดในหลักการและ
เสนอคณบดีอนุมตั ิ
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  6.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่32 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เสนอคณบดีอนุมัติและหัวหน้า
เจ้าหน้าที่/หัวส านักงานลงนาม 

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS 

 

ตรวจสอบ รายการตรวจรับ วันที่ตรวจรับ วันท่ีส่ง
ของ จ านวนเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน ฯลฯ 

 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนแก้ไข 

กรณี ถูกต้อง เอกสารครบถ้วน 

บันทึกคุมยอดและเซ็นเอกสารเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายไปกองคลัง 

 

งานพัสดุส่งเอกสาร 
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6.2.3 วิธีการการตรวจสอบการตรวจเอกสารการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(1) มีเอกสารการขอซื้อวัสดุ/ขออนุมัติจ้างตามแบบฟอร์มของพัสดุหรือบันทึกข้อความขอนุมัติ

จากเจ้าของเรื่องและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่และคณบดีแล้วมีแผนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีซื้อ
ครุภัณฑ์มีบรรจุในแผนปฎิบัติการประจ าปี กรณีเบิกภายใต้โครงการมีส าเนาโครงการแนบ  

(2) มีเอกสาร ใบเสนอราคา ตรวจสอบใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง เอกสารในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ผู้อนมุัติตรวจสอบวันที่ รหัสแผนงาน งาน/โครงการ มีเอกสารโครงการแนบ ตรวจสอบหมวดเงินตามประเภท
ที่แผนปฎิบัติการตั้งไว้ เช่น หมวดเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ หมวดเงิน ค่าวัสดุค่าจ้างเหมาบริการ 
เป็นต้น ตรวจสอบรายละเอียดการซื้อ การจ้าง จ านวนเงิน ร้านค้าผู้ประกอบการ (วิ ธีเฉพาะเจาะจง ตาม 
พรบ.มาตรา 56 (2) (ข) กรณีครุภัณฑ์มีเอกสารก าหนดคุณสมบัติ คุณลักษณะที่ต้องการ  

(3) ลงนามการตรวจเอกสารและบันทึกการขออนุมัติผูกพันงบประมาณในระบบ UBUFMIS 
ตามประเภทงบประมาณที่ขออนุมัติเสนอคณบดีอนุมัติและส่งคืนงานพัสดุเพ่ือให้งานพัสดุด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
       6.2.4 วิธีการตรวจเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง 

(1) ตรวจสอบการแนบเอกสารการขออนุมัติในหลักการเบื้องต้นแล้ว 
(2) ตรวจสอบการตรวจรับการซื้อวัสดุการตรวจรับงานเอกสาร TOR ของผู้รับจ้างตรวจสอบ

วันที่ส่งของ วันที่ตรวจรับงาน ตรวจสอบระยะเวลาในการส่งของและส่งมอบงานเป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 
(3) ตรวจสอบใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน (กรณีซื้อเป็นเงินสด) วันที่ ชื่อที่อยู่ ผู้ประกอบการ และ

ชื่อที่อยู่ของหน่วยงานหรือหัวหน้าโครงการ รายการของวัสดุ จ านวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวนเงินรวม ผู้รับ
เงิน วันที่รับเงิน วันที่ส่งของตรวจสอบ ใบส่งมอบงาน 

(4) ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ รหัสแผนงาน โครงการ ชื่อ 
(5) ผู้ประกอบการร้านค้าผู้รับจ้าง รายการ จ านวนเงิน วันที่ขออนุมัติซื้อเบื้องต้น วันที่ใบ

รายงานขอซื้อขอจ้างวันที่ตรวจรับวัสดุ ตรวจรับเงิน วันที่เบิกจ่าย สอดคล้องกัน 
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 6.2.5 ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- เอกสารสั่งซื้อเจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลวัสดุที่ต้องการขอซื้อ ในแบบฟอร์มของงานพัสดุ และ

ส่งให้งานพัสดุตรวจสอบและด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

 

ภาพที ่33 ตัวอย่างเอกสารขอซื้อค่าวัสดุ /ใบแจ้งซ่อม    
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- เมื่อใบสั่งซื้อได้รับอนุมัติแล้ว งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อ งานการเงินตรวจ

เอกสารการได้รับอนุมัติและการขอซื้อ การงานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อถูกต้องตรงกันตรวจสอบหมวดการใช้
เงินรายการจ านวนเงินและคุมยอดในทะเบียนคุมยอดค่าวัสดุเซ็นต์ชื่อ 

 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างรายงานขอซื้อวัสดุ 
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- การเงินตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและคุมยอดเสร็จแล้วก็ด าเนินการบันทึกผูกพันใน
ระบบUBUFMIS โดยเรียกจากใบ PR บันทึกรายการที่ขอซื้อตรวจสอบรหัส/โครงการ รายการ จ านวนเงิน
และพิมพ์เพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติ 

 

ภาพที่ 35 ตัวอย่างการบันทึกและอนุมัติผูกพัน 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อผู้ขอ
อนุมัติ 

เสนอคณบดี
อนุมัติ 

เรียกใบPR 

ตรวจสอบความถูกต้อง รหัส
โครงการ รายการ จ านวนเงิน 
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- เมื่อได้รับอนุมัติผูกพันเงินในหลักการและอนุมัติรายงานขอซื้อวัสดุแล้ว งานพัสดุจัดท า
ประกาศ  ผู้ชนะการเสนอราคา การเงินตรวจสอบความถูกต้องของการประกาศ ชื่อร้านบริษัท จ านวนเงิน  

 

ภาพที่ 36 ตัวอย่างการประกาศผู้ได้รับคัดเลือก 
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- ผู้ได้รับคัดเลือกด าเนินการส่งของตามระยะเวลาที่ตกลง ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการส่ง
ของ รายการที่ส่ง ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ผู้ส่งของ วันที่ส่ง ผู้รับของ วันที่รับ มีลายเซ็นต์
พร้อมชื่อตัวบรรจง (ชื่อเต็ม) ตรวจสอบกับใบตรวจรับ วันที่ตรวจรับมีความสอดคล้องถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 

ภาพที่ 37 ตัวอย่างใบส่งของ 
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- ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ รายการวัสดุ จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินกับใบส่งของมี
ความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ลายเซ็นต์กรรมการตรวจรับ วันที่ตรวจรับ วันที่ส่งของ วันที่ตรวจรับมีความ
ถูกต้องสอดคล้องกับขั้นตอนการจัดท าเอกสารเริ่มจากรายงานขอซื้อ การประกาศ การซื้อ การส่งของและการ
ตรวจรับ 

 

 

 
ภาพที่ 38  ตัวอย่างใบตรวจรับ 
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- งานพัสดุจัดท ารายงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุตรวจสอบเลขที่ส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน กรณีซื้อ
เป็นเงินสด จ านวนเงิน วันที่ ที่ได้รับขออนุมัติให้ซื้อ  ประเภทของการซื้อเป็นวิธีอะไร  
 

 

 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
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- บันทึกรายงานการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS กรณีเป็นการยืมเงินไปจ่ายเลือกบัญชีเจ้าหนี้เงิน
ทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ กรณีเป็นเงินเชื่อเลือกชื่อเจ้าหนี้ ซื้อกรณีเป็นเงินเชื่อต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 
บริษัท หา้งหุ้นส่วนจ านวนเงิน 500 บาทข้ึนไปหักภาษี ณท่ีจ่ายกรณีร้านค้าบุคคลธรรมดาจ านวนเงิน 10,000 
บาทข้ึนไปหัก ภาษี ณ ที่จ่าย กรณีมีภาษีมูลค่าเพ่ิมต้องระบุภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วย เช่น 7% กรณี เงินรายได้เลือก
เงินโอน เงินงบประมาณ ไม่เกิน 5,000 เลือกเป็นเช็ค  (กองคลังปรับเป็น เลือกเงินโอน เริ่ม 15 พฤษภาคม 
2562) 

 

ภาพที ่40 ตัวอย่าง การบันทึกเบิกจ่ายกรณีไม่เกิน 5,000 จ่ายให้ผู้ได้รับคัดเลือก 
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- บันทึกผูกพันในระบบ UBUFMIS ดึงจากใบ PR บันทึกรายการ จ านวนเงิน ตรวจสอบประเภท 
เงินที่ใช้ให้ถูกต้อง เช่น เงินระดับปริญญาตรีหรือระดับบัณฑิตศึกษาหรือเงินงบประมาณแผ่นดิน  

 

ภาพที่ 41 ตัวอย่าง การบันทึกเบิกจ่ายกรณีเกิน 5,000 บาท เลือกเจ้าหนี้จ่ายตรง 
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ภาพที ่42 ข้อตกลงการสั่งจ้าง/สั่งซื้อ กรณีซื้อเกิน 10,000 ต้องมีข้อตกลงการสั่งจ้าง/สั่งซื้อ 
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 6.2.6 การบันทึกผูกพันในระบบ UBUFMIS 
การบันทึกผูกพันในระบบ UBUFMIS เข้าเมนูระบบงบประมาณ รายการประจ าวัน ขอผูกพัน

งบประมาณ  
(1) วันที่คุมยอดผูกพันระบุวันที่ในการผูกพัน   
(2) ประเภทเรื่องเลือก PO จัดซื้อจัดจ้าง ประเภทเรื่อง ย่อย เบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง   
(3) เลขที่เอกสารอ้างอิงดึงใบ PR ตามรายงานขอซื้อขอจ้าง เรื่องใส่เลขคุมยอดด้านหน้าและพิมพ์

เรื่องที่ขออนุมัติส่วนแผนงานโครงการแหล่งเงินระบบจะดึงมาอัตโนมัติตรวจสอบความถูกต้อง เลือกรายการ
รายจ่าย เช่น ซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุหรือจ้างเหมาบริการใส่จ านวนเงินที่จะผูกพันตามใบรายงาน            
ขอซื้อขอจ้าง เสร็จแล้วบันทึกข้อมูล (save) และพิมพ์ (Print) เซ็นต์ชื่อผู้ขออนุมัติและเสนอคณบดีอนุมัติ 

(4) บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS กรณีเกิน 5,000 บาท เลือกเจ้าหนี้จ่ายตรง (เงิน
งบประมาณ) เลือกประเภทการจ่ายเป็นเงินโอนหักภาษี 1% จากยอดก่อนภาษีมูลค่าเ พ่ิมบันทึก
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) ร้านค้า บุคคลธรรมดาจ านวนเงิน 10,000 บาทขึ้นไป กรณีบริษัท ห้างหุ้นส่วน 500 
บาทข้ึนไปหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 

ภาพที ่43 ตัวอย่างการบันทึกผูกพันในระบบ UBUFMIS 
 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวัง ในการเลือก เลขที่ PR ควร
ตรวจสอบเลข PR ให้ถูกต้อง 

1 
2 

3 
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6.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
(1) การบันทึกเจ้าหนี้ที่ต้องโอนเงินไม่มีข้อมูลเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนี้ในระบบ 
แนวทางแก้ไข แจ้งงานพัสดุในการแจ้งข้อมูลเจ้าหนี้กับทางคอลเซ็นเตอร์ 
(2) ในกรณีท่ีต้องการซื้อแบบเร่งด่วนจะส่งเอกสารให้ตรวจสอบและบันทึกแบบเร่งด่วน 
แนวทางแก้ไข ชี้แจงก่อนด าเนินโครงการก่อนจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แจ้งงานพัสดุก่อน

ล่วงหน้า 
 (3)การบันทึกภาษีไม่ถูกต้อง การบันทึกไม่ตรงกับแผนปฎิบัติการ การเบิกหลายงวด การโอนเงิน 

แนวทางแก้ไข บันทึกการเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ เป็นต้น ตามแผนปฎิบัติการโดยการพิมพ์รายงานการตั้งงบประมาณจากระบบ UBUFMIS มา
ตรวจสอบก่อนการบันทึก กรณีเป็นการเบิกหลายงวดถ้าเป็นการเบิกงวดสุดท้ายต้องคลิกเลือกเบิกครั้งสุดท้าย
ด้วยเงินที่คงเหลือจะได้กลับคืนสู่ระบและสามารถใช้ได้ต่อไปรายละเอียดการเบิกและถ้าเป็นเงินงบประมาณ
แผ่นดินจ านวนเงินเกิน 5,000 บาท เป็นการจ่ายตรงเจ้าหนี้ เลือกเจ้าหนี้จ่ายตรง (ประเภทเจ้าหนี้) และต้อง
ใส่ภาษีมูลค่าเพ่ิมกรณีบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดมีภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วยเพ่ือระบบจะใช้ค านวณยอดก่อนภาษี
ในการหักภาษี ณ ที่จ่ายรวมถึงการเลือกบัญชีที่จะโอนเงินให้บริษัทห้างร้านต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง
ตรงกันก่อนกรณีเป็นครุภัณฑ์ต้องระบุจ านวนครุภัณฑ์ด้วย 
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บทที่ 7 
การตรวจสอบการขออนุมัติเงินโครงการ และการขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

 
7.1 หลักเกณฑ์การตรวจสอบ (ใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ) 
ตามภาคผนวกหน้าที1่77-227 
 7.1.1 วิธีการตรวจสอบ 
  (1) โครงการต้องได้รับการอนุมัติโครงการจากคณบดีก่อน 
  (2) ผ่านการตรวจสอบจากงานแผน โครงการการได้บรรจุโครงการไว้ในแผนปฎิบัติการหรือไม่ 
(3) ผ่านการประชุมชี้แจงการด าเนินงานโครงการต่างๆ 
  (4) มีการขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ  
  (5) มีการขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันเบิกจ่ายไม่เกินที่เขียนไว้ใน
โครงการ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนมีก าหนดการโครงการลายเซ็นต์ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 (6) เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างได้ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง 
พ.ศ.2560 
 (7) การเดินทางไปราชการใช้ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯเช่นการเดินทาง
ของวิทยากรหรือการเดินทางไปเตรียมงานกรณีจัดนอกสถานที่ส านักงานเอกสารตรวจสอบตามการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมฯ 
 (8) กรณีโครงการมีค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
 (9) ตรวจสอบการสรุปการเบิกจ่ายโครงการเรียงตามหมวดเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ
และตรงตามที่ขออนุมัติไว้ในโครงการ  
 (10) ตรวจสอบความสอดคล้องของการจัดกิจกรรมโครงการตั้งแต่วันที่อนุมัติโครงการการขอ
อนุมัติเงินโครงการ การขออนุมัติจัดกิจกรรมกรณีก าหนดการไม่ชัดเจนหรือมีการจัดกิจกรรมหลายช่วงหรือมี
หลากหลายกิจกรรมวันที่ขออนุมัติเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน วันที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 (11) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรต้องมีหนังสือเชิญวิทยากรมีก าหนดการ ใช้ใบส าคัญรับ
เงินส าหรับวิทยากรและแนบส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆของ
วิทยากรต้องใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเช่นกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

   

ใบส าคัญรับเงิน 

ส าหรับวิทยากร 

 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม .....................................................................................  

 โครงการ.......................................................................................................................  

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

 ข้าพเจ้า .............................................................   ที่อยู่…………………………………………………. 

ได้รับเงินจาก คณะเภสัชศาสตร์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

 

จ านวนเงิน(ตัวอักษร)............................................................................................บาท 

(ลงชื่อ)................................................................ผู้รับเงิน 

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

(ลงชื่อ)................................................................ผู้จ่ายเงิน 

 

 
ภาพที่ 44 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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7.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน  
7.2.1 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : ตรวจสอบการขออนุมัติเงินโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 45  ขั้นตอนการตรวจเอกสารการขอนุมัติและการเบิกจ่ายโครงการ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ เอกสารการขออนุมัติ ประกอบด้วย 
โครงการ ,ตรวจสอบกับแผนปฎบิตัิการประจ าปี,

รายการ,จ านวนเงิน,แหล่งเงินฯลฯ 

 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนแก้ไข 

กรณีถูกต้อง ครบถ้วน 
คุมยอดโครงการและ
เสนอคณบดีอนุมตั ิ

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการต่อ 

กรณีถูกต้อง ครบถ้วน 
คุมยอดเบิกจา่ยโครงการ
และเสนอคณบดีอนุมัต ิ

บันทึกในระบบ UBUFMIS 

ส าเนาและส่งกองคลัง 

ตรวจสอบ เอกสารการขออนุมัตเิบิกจ่าย 
ประกอบด้วย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุที่ได้รับ

อนุมัติแล้ว ตรวจสอบการสรุปโครงการฯลฯ 

 

กรณี ไม่ถูกต้อง เอกสารไมค่รบถ้วน 

ส่งคืนแก้ไข 
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7.2.3 ตัวอย่างเอกสาร 
- ตรวจสอบการขออนุมัติเงินโครงการ เอกสารประกอบการขออนุมัติประกอบด้วย โครงการที่ได้รับ

อนุมัติแล้วและบรรจุในแผนปฎิบัติการแล้ว ผ่านงานแผนตรวจสอบแล้ว คุมยอดและเสนอคณบดีอนุมัติ 
 

 

ภาพที่ 46 ตัวอย่างการตรวจสอบการขออนุมัติเงินโครงการ 
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- ตรวจสอบการขออนุมัติยืมเงินโครงการมีเอกสารขออนุมัติเงินแนบโครงการ สัญญายืมเงินให้ยืม

เป็นงวดๆกรณีไม่ได้จัดโครงการในครั้งเดียว ถ้าเอกสารเรียบร้อยครบถ้วนแล้วเกษียรหนังสือการตรวจสอบ
เซ็นต์ชื่อและเสนอคณบดีอนุมัติ 

 

 
 

ภาพที่ 47 ตัวอย่างการขออนุมัติยืมเงินโครงการ 
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- ตรวจสอบเอกสารแนบปิดโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วกับโครงการว่าถูกต้องมีในโครงการ การสรุป

การเบิกจ่ายตามหมวดเงินที่ได้ตั้งไว้ในโครงการ 

 

 

ภาพที่ 48 ตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายโครงการ 
 

ตรวจสอบคา่ใช้จา่ย

ตามหมวด/มใีน

โครงการ ถ้าถกูต้อง

เสนออนมุตั ิ
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7.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
(1) ข้อควรระวังในการบันทึกผูกพันและการบันทึกเบิกจ่ายโครงการในระบบ UBUFMIS ต้องบันทึก

ให้ถูกต้องตามประเภทเงินรหัสแผนงานโครงการและการบันทึกการเบิกจ่ายกรณีเงินงบประมาณแผ่นดินและ
เงินรายได้มีข้อแตกต่างกันคือเงินงบงบประมาณแผ่นดินต้องเลือกประเภทการจ่ายเป็น เช็คเงินรายได้เลือก
เงินโอนกองคลังปรับเป็นเงินโอนแล้วเริ่ม 15 พฤษภาคม 2562 

(2) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับท่ีเขียนไว้ในโครงการและที่ได้ขออนุมัติไว้ 
แนวทางแก้ไขคือการขออนุมัติปรับแผนและมีการชี้แจงการเบิกจ่ายโครงการก่อนด าเนินการจัด

โครงการและขออนุมัติเงินโครงการ 
(3) ไม่แนบเอกสารการขออนุมัติเงินโครงการและโครงการ แนวทางปฎิบัติคือส่งคืนให้แนบมาเพ่ิม 
(4) การส่งเอกสารเบิกจ่ายโครงการใช้ระยะเวลานานเงินในบัญชีทดรองจ่ายไม่เพียงพอส าหรับให้ยืม

ด าเนินการโครงการอื่นๆ  
แนวทางแก้ไขคือให้ยืมเป็นงวดๆส าหรับการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรมยืมเป็นรายไตรมาสเพ่ือให้ 

บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์มีเงินหมุนเวียนคล่องตัวเพ่ือให้โครงการต่างๆภายในคณะฯที่
ต้องจัดกิจกรรมโครงการด าเนินการได้โดยมีประสิทธิภาพเมื่อครบก าหนดระยะเวลาในการยืมเงินแล้วมีการ
ด าเนินการจัดท าหนังสือติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเอกสารโครงการต่างๆเพ่ือที่จะด าเนินการตรวจเอกสารและ
ส่งเอกสารไปเบิกจ่ายที่กองคลังและให้เงินยืมนั้นกลับคืนมาที่คณะฯ เพ่ือใช้หมุนเวียนในการให้ยืมทดรองจ่าย
ในโครงการต่อไปได ้

(5) การจัดกิจกรรมโครงการในช่วงใกล้ปิดงบประมาณประจ าปีเนื่องจากเปิดภาคเรียนในช่วงเดือน
สิงหาคมและมีบางโครงการมาเร่งจัดกิจกรรมโครงการตอนช่วงท้ายงบประมาณ  

แนวทางแก้ไขคือเร่งรัดการเบิกจ่ายให้ทันก าหนดเวลาสอบถามและชี้แจงให้ด าเนินการอย่างเร่งด่วน
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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บทที่ 8 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
8.1 หลักเกณฑ์การจัดท ารายงานทางการเงิน  

- ต้องบันทึกข้อมูลทั้งหมดในระบบ PhaPABก่อนโดยต้องบันทึกให้ถูกต้องตรงตามแผนงานโครงการ
ตามแผนปฎิบัติการการเลือกประเภทเงินเช่น เงินรายได้ระดับปริญญาตรี เงินรายได้ระดับบัณฑิตศึกษา เงิน
งบประมาณแผ่นดินและโครงการต่างๆ เป็นต้นบันทึกหมวดรายจ่ายให้ถูกต้อง เช่น หมวดเงินเดือน หมวด
ค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ เป็นต้น 

ข้อควรระวังในการบันทึกในระบบ PhaPAB ต้องบันทึกให้ถูกต้องตามแหล่งเงิน ประเภทเงิน หมวด
เงิน หมวดรายจ่ายย่อยเพราะถ้าบันทึกผิดจะท าให้รายงานไม่ถูกต้องและตรงกับงบประมาณ 

- เข้าไปเว็บไซต์คณะ     เครือข่ายภายใน     เข้าระบบ     PhaPAB     เลือกเครื่องมือผู้ดูแลระบบ 
 

 
 
ภาพที่ 49 ระบบ PhaPAB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกข้อมูล 1 
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- พิมพ์ตรงตัวกรอง ค้นหาโครงการที่จะบันทึก เช่น โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 

 
เลือก เครื่องมืองานการเงิน  - บันทึกทางการเงิน  

 
ภาพที่ 50 การเข้าระบบเพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 

2 

3 
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- บันทึกการขออนุมัติในหลักการ เลขที่คุมยอด เลขหนังสือ วันที่ รายการ จ านวนเงินและกดบันทึก 

บันทึก การขออนุมัติเบิกจ่าย เลขหนังสือ วันที่ จ านวนเงินและกดบันทึก กรณีมีการขออนุมัติเงินเพ่ิมเติม           
ต้องท าการปรับปรุงแก้ไข จ านวนเงิน ที่ขออนุมัติในหลักการด้วย 
  
 
 

 
ภาพที่ 51 การบันทึกข้อมูล 
 

8.1.1 หลักเกณฑ์การจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน 
(1) บันทึกข้อมูลการขออนุมัติหลักการและการเบิกจ่ายเงินในระบบ PhaPAB ให้ถูกต้องและท า

การตรวจสอบความถูกต้องจากทะเบียนคุมยอดในแต่ละประเภทเช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน หมวด
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ เงินรายได้ระดับ
บัณฑิตศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ เงินรายได้หน่วยวิเคราะห์คุณภาพน้ า เงินรายได้หน่ วยผลิตยาคณะเภสัช
ศาสตร์ เงินฝึกปฎิบัติงานวิชาชีพนักศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ เป็นต้น 

(2) เรียกรายงานในระบบ PhaPAB ในแต่ละประเภทเงินที่จะรายงานเป็นช่วงเวลาเช่น เดือน 
กุมภาพันธ์ 2561 เลือกวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2561 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2561 เป็นต้น 

 
 
 
 
 

บันทึกคุมยอด การขออนมุัติเงิน 

บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 - เลือกปีงบประมาณเลือกประเภทเงินเช่น เงินรายได้ระดับปริญญาตรี วันที่จากวันที่ถึงวันที่ท า

รายงาน 

 

 

 
ภาพที่ 52 การเรียกดูรายงาน 
 

รายงานแบบรวม ตามประเภทเงิน 

รายงานแบบแยก ตามหมวดเงิน 

รายงานแบบแยก ตามรายจ่ายย่อย 

ระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการรายงาน  
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- รายงานเงินงบประมาณแผ่นดินแยกตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุระบุวันที่เช่น 1 มิถุนายน 2560            

ถึง 30 มิถุนายน 2560 เลือกหมวด ค่าวัสดุและท ารายงาน 
 

 

 
 
ภาพที่ 53 ตัวอย่างรายงานเงินงบประมาณแผ่นดินภาพรวมเลือกเมนูสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามประเภทเงิน 
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8.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จัดท ารายงานการเบิกจ่ายประจ าเดือนทุกประเภทเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 54  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท ารายงานเบิกจ่ายประจ าเดือน 

เข้าเครือข่ายภายในคณะ เข้าระบบPhaPAB เข้า
ไปท่ีรายงานสรุปทั้งหมด 

เงินงบประมาณแผ่นดิน เรียกรายงาน
จ าแนกตามหมวดเงิน,รายงานเงิน
รายได้ประเภทต่างๆ เรียกรายงาน
จ าแนกตามประเภทเงิน 

เลือกปีงบประมาณ ประเภทเงิน หมวดเงิน  วันท่ี
เลือกเป็นเดือน เช่น 01/01/2561 ถึง วันท่ี 

31/01/2561 กดท ารายงาน 

Copy หรือ Export ไป Excel 

และจัดรูปแบบรายงาน จัดท าบันทึกข้อความ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการพิเศษ

ตรวจสอบ 

เสนอรองคณบดีลงนาม 
และเสนอคณบดีรับทราบ 

เริ่มต้น 



101 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

8.2.1 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการเบิกจ่ายประจ าเดือนทุกประเภทเงิน 
 
 
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบัญชีและการเงิน  ส านักงานเลขานุการ   คณะเภสัชศาสตร์     โทร. ๓๖๐๘                                       
ที ่  อว 0604.11/ วันที่            
เรื่อง     รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าเดือน พฤษภาคม ๒๕๖2 
           ปีงบประมาณ  ๒๕๖2 
เรียน คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

ตามที่คณะเภสัชศาสตร์ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 
เพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายเงินในการด าเนินงานและบริหารจัดการเรียนการสอน ภายในคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ นั้น 

ในการนี้งานการเงินและบัญชี จึงใคร่ขอรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ประจ าเดือน  พฤษภาคม  ๒๕๖2  ปีงบประมาณ  ๒๕๖2 ตามรายละเอียดเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

                  (นางสาวพิชญาพร  ขาวเลิศ) 
                                                                               นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
                                                                       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์อุษณา  พัวเพ่ิมพูลศิริ) 
                                                                                  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
ภาพที่ 55  ตัวอย่างรายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน บันทึกข้อความปะหน้ารายงาน 
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ภาพที่ 56 รายงานสรุปเงินคงเหลือในแต่ละหมวด เงินงบประมาณแผ่นดินประจ าเดือนและเริ่มตั้งแต่ต้น
ปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 57 รายงานแยกตามหมวดเงิน และตามหมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผน่ดิน ประเภท เงินงบประมาณแผน่ดินหมวดค่าใช้สอย 

ปีงบประมาณ 2561 

1 พฤษภาคม 2561 ถึง 31 พฤษภาคม 2561 
  ค่าใช้สอย  งบพัฒนาบุคลากร  จ้างเหมาท าความ

สะอาด 
 รวม 

         

งบประมาณ
คงเหลือยกมา  

439,186.00  5,710.00  52,550.00  497,446.00 

         

เบิกจ่ายจริง:         

 1. จ้างเหมาบริการ 
43,770.00                           

-    
                                  

-    
 43,770.00 

 
2. จ้างเหมาท าความ
สะอาด 

                  
-    

                          
-    

 43,700.00  43,700.00 

 รวม 43,770.00  
                         
-     43,700.00  87,470.00 

 คงเหลือ 395,416.00  5,710.00  8,850.00  409,976.00 
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สรุปการใช้จ่ายเงินเงินรายได้ระดับปริญญาตรี 

ปีงบประมาณ 2561 

1 เมษายน 2561 ถึง 30 เมษายน 2561 

      

งบประมาณคงเหลือยกมา (ประมาณการรายรับ)     12,567,604.34 

ขออนุมัติในหลักการ   9,258,804.25   

เบิกจ่ายจริง:      

เงินเดือน 
    

316,670.00      

ค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ        2,950.00      

ค่าตอบแทนอ่ืนๆ      16,800.00      

เดินทางไปราชการ        3,584.00      

เดินทางไปราชการ(งบพัฒนาบุคลากร)      17,668.65      

เงินสมทบประกันสังคม      11,155.00      

จ้างเหมาบริการ        4,950.00      

จ้างซ่อม        2,800.00      

ค่าใช้สอย(โครงการ)        6,050.00      

ค่าใช้สอยอ่ืน      29,000.00      

ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง      33,600.00      

ค่าไฟฟ้า 
    

346,230.30      

เดินทางอาจารย์พิเศษ          400.00      

ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ        4,000.00     

       
795,857.95  

เบิกจ่ายจากต้นงบถึง 30 เมษายน 2561   4,014,058.90   

  ค้างเบิก   5,244,745.35    

   คงเหลือ  11,771,746.39 
 
ภาพที่ 58 สรุปรายงานการเบิกจ่ายเงินรายได้ระดับปริญญาตรี 
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การวิเคราะห์เปรียบเทียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2560 -2561 (ช่วงระยะเวลา
ระหว่าง วันที่ 1 ตุลาคม – มีนาคม  2561) 

รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2560 ช่วงไตรมาสที่ 2 

เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ 

ปีงบประมาณ 2560  

ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2559 - 31 มีนาคม 2560 

เงินเดือน  2,051,260.00  
ค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลา
ราชการ      29,920.00  

ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง     187,329.03  

ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ      10,000.00  

ค่าตอบแทนอ่ืนๆ      19,500.00  

เดินทางไปราชการ      15,761.40  

เงินสมทบประกันสังคม      67,955.00  

จ้างเหมาบริการ        4,680.00  

ค่าใช้สอย(โครงการ)     103,007.40  

ค่าใช้สอยอ่ืน      13,350.00  

วัสดุส านักงาน      22,620.00  

วัสดุวิทยาศาสตร์ฯ        1,832.00  

วัสดุโฆษณาฯ          400.00  

วัสดุงานบ้านฯ        6,180.00  

วัสดุเครื่องแต่งกาย        2,060.00  

ครุภัณฑ์ส านักงาน     246,100.00  

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์      75,450.00  

ค่าไฟฟ้า     499,942.40  

ค่าห้องรับรอง      52,000.00  

รวม 3,409,347.23  
ภาพที่ 59 รายงานการน าข้อมูลมาวิเคราะห์ 
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ปีงบประมาณ 2560 
การเบิกจ่ายเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ 

 
ปีงบประมาณ 2561 

การเบิกจ่ายเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ 

 
ภาพที่ 60 แผนภูมิรูปภาพการรายงานการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
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รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2561 ช่วงไตรมาสที่ 2 

เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ 
ปีงบประมาณ 2561 

 

ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2560 - 31 มีนาคม 2561 
 

เงินเดือน                1,900,020.00  

ค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ                    21,620.00  

ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง                  201,600.00  

ค่าตอบแทนอ่ืนๆ                  126,300.00  

เดินทางไปราชการ                    18,762.00  

เงินสมทบประกันสังคม                    66,930.00  

จ้างเหมาบริการ                     7,490.00  

ค่าใช้สอย(โครงการ)                  104,466.00  

ค่าใช้สอยอ่ืน                    29,829.91  

จ้างซ่อม                    20,857.51  

เดินทางอาจารย์พิเศษ                       400.00  

วัสดุส านักงาน                       800.00  

วัสดุวิทยาศาสตร์ฯ                     5,249.00  

ค่าวัสดุเครื่องบริโภค                       660.00  

วัสดุเครื่องแต่งกาย                     1,600.00  

ครุภัณฑ์การศึกษา                  146,080.00  

ค่าไฟฟ้า                  556,210.53  
รวม       3,208,874.95 

- จากข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ปีงบประมาณ 
2560 และปีงบประมาณ 2561ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม 2559 ถึง 31 มีนาคม 2561 ปรากฎว่าค่าใช้จ่าย           
ในปีงบประมาณ 2561 มีค่าใช้จ่ายลดลงจากปีงบประมาณ 2560 จ านวน 200,472.28  เนื่องจากใน
ปีงบประมาณ 2560 มีเบิกจ่ายครุภัณฑ์ส านักงานมากกว่าปีงบประมาณ 2561 และมียอดเงินเดือนที่ลดลงอัน
เนื่องมาจากในปีงบประมาณ 2560 มีเงินเดือนตกเบิกค่าจ้างพนักงานตั้งแต่ ธันวาคม 2557 ถึง มกราคม 
2560 



108 
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- งานรายงานข้อมูลและวิเคราะห์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเปรียบเทียบกับแผนปฎิบัติการ 

 

ภาพที่ 61 รายงานเชิงวิเคราะห์งบประมาณ 
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ภาพที่ 62 รายงานเชิงวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 

 
 

รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ปีงบประมาณ 2561  
 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

ประเภทงิน รับจากแผนปฎิบัติการ   เบิกจ่าย   ร้อยละ  
    เงินงบประมาณแผ่นดิน            16,849,200.00            16,849,200.00              100.00   
    เงินรายได้ค่าธรรมเนียม ป.ตรี            16,308,980.00              9,338,313.23                57.26   
    เงินรายได้ค่าธรรมเนียม ป.โท-เอก             2,424,800.00              1,055,658.40                43.54   
    เงินรายได้กองทุนส่งเสริมฯ             6,351,300.00              2,007,447.91                31.61   
    เงินรายได้หน่วยวิเคราะห์คุณภาพน้ าฯ               900,000.00                820,018.37                91.11   
    เงินรายได้หน่วยผลิตยาฯ                 99,000.00                 52,345.50                52.87   

            42,933,280.00            30,122,983.41                70.16   

ประเภทงิน  ได้รับจัดสรร(รับจริง)    เบิกจ่าย   ร้อยละ  
   เงินงบประมาณแผ่นดิน            16,849,200.00            16,849,200.00              100.00   
   เงินรายได้ค่าธรรมเนียม ป.ตรี            19,297,072.50              9,338,313.23                48.39   
   เงินรายได้ค่าธรรมเนียม ป.โท-เอก                          -                1,055,658.40    -   
   เงินรายได้กองทุนส่งเสริมฯ            11,172,397.50              2,007,447.91                17.97   
   เงินรายได้หน่วยวิเคราะห์คุณภาพน้ าฯ             1,276,744.73                820,018.37                64.23   
   เงินรายได้หน่วยผลิตยาฯ               300,236.23                 52,345.50                17.43   

            48,895,650.96            30,122,983.41                61.61   
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8.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 8.3.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

(1) รายงานในระบบ PhaPAB ยอดเงินไม่ตรง  
แนวทางแก้ไข ต้องตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องและประสานงานกับงานสารสนเทศใน

การปรับปรุงรูปแบบการรายงานให้ถูกต้องครบถ้วน 
(2) รายงานเงินรายได้หน่วยวเคราะห์คุณภาพน้ าและเงินรายได้หน่วยผลิตยาสมุนไพรยอด

ยกมาไม่ตรงเนื่องจากมีการรับจริงเข้าในเดือนนั้น 
    แนวทางแก้ไข ถ้าในเดือนมีรายการรับเข้าบัญชีต้องด าเนินการปรับปรุงยอดโดยการ

บวกจ านวนเงินนั้นและแก้ไขในหน้าการโอน/ปรับปรุงงบประมาณ 
(3) ช่วงปิดงบประมาณไม่สามารถดูรายการที่ยังไม่เบิกจ่ายได้  

         แนวทางแก้ไข คือปรับปรุงให้มีหน้ารายงานที่สามารถรายงานทั้งการขออนุมัติ             
ในหลักการและการขออนุมัติเบิกจ่าย 

(4) เมื่อมีความจ าเป็นและต้องการข้อมูลรายงานที่สามารถรายงานในรายละเอียดแต่ละ
รายการ 

    แนวทางแก้ไขคือปรับปรุงให้มีการรายงานในแต่ละรายหมวดรายจ่ายได้เช่น ค่าวัสดุ 
ประกอบด้วย ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 

(5) ในระบบ PhaPAB ไม่สามารถจัดรูปแบบรายงานในส่วนของเงินรายได้หน่วยวิเคราะห์
คุณภาพน้ าฯ และเงินรายได้หน่วยผลิตยาคณะเภสัชศาสตร์ กรณีมีการรับเงินเข้าบัญชีระหว่างเดือนเนื่องจาก
รายงานยอดงบประมาณจากเงินคงเหลือ (รับจริง) 

   แนวทางแก้ไข ใช้วิธีการปรับปรุงยอดเงินงบประมาณตรงเมนูเพ่ิมแก้ไขงบประมาณ
ประจ าปี/โอนงบประมาณ แต่ก่อนจะท ารายงานให้เรียกรายงานของเดือนนั้นออกมาก่อน และท าการบวก
ปรับปรุงเพ่ิมจ านวนเงินเนื่องจากต้องใช้จ านวนเงินคงเหลือจากเดือนก่อนหน้านี้  แล้วบวกด้วยเงินที่รับเข้า
บัญชีของเดือนที่จัดท ารายงาน 

(6) การหาข้อมูลย้อนหลังเป็นเวลาหลายปีทั้งข้อมูลแผนปฎิบัติการประจ าปี การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายของแต่ละประเภทเงิน 

  แนวทางแก้ไข ข้อมูลแผนปฎิบัติการประจ าปีเรียกจากหน้าเว็บไซด์ของคณะเภสัชศาสตร์
ในส่วนของงานแผนงานและ save เก็บเป็นข้อมูลแผนปฎิบัติการประจ าปีของแต่ละปีส่วนรายงาน                     
การเบิกจ่ายเรียกจากรายงานในระบบ PhaPAB โดยได้ให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปรับปรุง ให้มีเมนูท่ีสามารถ
เรียกรายงานดูได้หลายรูปแบบที่ต้องการและจัดเก็บข้อมูลการจัดท ารายงานในแต่ละประเภทไว้เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลการหาข้อมูลได้ง่าย และรวดเร็วขึ้น 
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8.3.2 การพัฒนางาน 
(1) เทคนิคการจัดท ารายงานในระบบ PhaPAB ไม่สามารถจัดรูปแบบรายงานในส่วนของ

เงินรายได้หน่วยวิเคราะห์คุณภาพน้ าฯ และเงินรายได้หน่วยผลิตยาคณะเภสัชศาสตร์ กรณีมีการรับเงินเข้า
บัญชีระหว่างเดือน เนื่องจากรายงานยอดงบประมาณจากเงินคงเหลือ (รับจริง) 

(2) เทคนิคแนวทางการจัดท าใช้วิธีการปรับปรุงยอดเงินงบประมาณตรงเมนู เพ่ิมแก้ไข
งบประมาณประจ าปี/โอนงบประมาณแต่ก่อนจะท ารายงานให้เรียกรายงานของเดือนนั้นออกมาก่อนและท า
การบวกปรับปรุงเพ่ิมจ านวนเงินเนื่องจากต้องใช้จ านวนเงินคงเหลือจากเดือนก่อนหน้านี้แล้วบวกด้วยเงินที่
รับเข้าบัญชีของเดือนที่จัดท ารายงาน 

 

เข้าเมนูเพ่ิม – แก้ไขงบประมาณประจ าปี/โอนงบประมาณเลือกประเภทเงินที่จะปรับปรุงยอด 

 

ปรับปรุงจ านวนเงินจากยอดเดิมบวกจ านวนเงินที่รับเข้าบัญชีของเดือนนั้นแลดกดแก้ไข 
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(3) การหาข้อมูลในการรายงาน การหาข้อมูลย้อนหลังเป็นเวลาหลายปีทั้งข้อมูลแผน
ปฎิบัติการประจ าปีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของแต่ละประเภทเงิน 

(4) เทคนิคการหาข้อมูลในการรายงาน ข้อมูลแผนปฎิบัติการประจ าปีเรียกจากหน้าเว็บ
ไซด์ของคณะเภสัชศาสตร์ ในส่วนของงานแผนงานและบันทึกเก็บเป็นข้อมูลแผนปฎิบัติการประจ าปีของ           
แต่ละปีส่วนรายงานการเบิกจ่ายเรียกจากรายงานในระบบ PhaPAB โดยได้ให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปรับปรุงให้มีเมนูที่สามารถเรียกรายงานดูได้หลายรูปแบบที่ต้องการและจัดเก็บข้อมูลการจัดท ารายงาน              
ในแต่ละประเภทไว้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการหาข้อมูลได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 

(5) เพ่ือให้การตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์ทุกประเภทเงิน
และใช้เป็นข้อมูลในการรายงานและตรวจสอบกับกองคลังระหว่างการคุมยอดการบันทึกในระบบ PhaPAB 
และในระบบ UBUFMIS มีความถูกต้องตรงกันควรพิมพ์รายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ) 
มีเลขใบสั่งจ่ายของกองคลังและรายงานของคณะเภสัชศาสตร์มาตรวจสอบระหว่างกัน  เมื่อตรวจสอบแล้วใน
แต่ละประเภทเงินจะมีจ านวนเงินยอดที่ถูกต้องตรงกัน เช่นเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี 
เงินรายได้ระดับบัณฑิตศึกษา เงินรายได้กองทุนส่งเสริมฯ เป็นต้นถ้าไม่ตรงกันต้องด าเนินการปรับปรุงรายงาน
ถูกต้องตรงกันเพ่ือจะได้ใช้ข้อมูลนี้ในการรายงานกับกองคลังได้ วิธีการนี้จะสามารถตรวจสอบได้ง่ายและ
รวดเร็วกว่ารายงานที่กองคลังพิมพ์ส่งมาท าให้ไม่เสียเวลาในการตรวจสอบมากเกินไปจนท าให้ไม่สามารถ
ตรวจเอกสารเบิกจ่ายอ่ืนๆได้สามารถลดเวลาในการตรวจสอบได้เป็นอย่างดี 

 

รายการผูกพันและเบิกจ่าย(รายการอนุมัติ) 

 

รายงานการเบิกจ่ายเงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์ 
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(5) การพัฒนางานการคิดวิเคราะห์ ในการพัฒนารูปแบบรายงานในระบบ PhaPAB เป็น
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน สามารถเรียกรายงานดูได้ตลอดเวลาเพ่ือใช้ตรวจสอบการเบิกจ่ายต่างๆและเงินคงเหลือ
ของโครงการและในภาพรวมการรายงานผลการด าเนินงานต่างๆภายในคณะเภสัชศาสตร์สามารถตรวจสอบ
และเรียกดูได้ในระบบ PhaPAB และการรายงานการเบิกจ่ายรายไตรมาสการเงินสามารถบันทึกข้อมูลและ
งานแผนสามารถดูข้อมูลในระบบ PhaPAB ได ้

(6) การพัฒนาการจัดท างบการเงิน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบทรัพย์สินมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีพ.ศ. 2560 เรื่อง การรายงานและบัญชีให้รายงานงบแสดงฐานะทางการเงินและแสดงผลการ
ด าเนินงาน ตามข้อ 50 และข้อ 51 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยให้กองคลังและ
ส่วนราชการจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี ประกอบด้วยงบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน งบกระแสเงินสดและหมายเหตุประกอบงบเสนอต่ออธิการบดีภายในเก้าสิบวันนับตั้งแต่วันสิ้น
งบประมาณนั้น ผู้เขียนได้คิดวิเคราะห์พัฒนาและศึกษาเรียนรู้ในการจัดท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินและ
งบแสดงผลการด าเนินงานโดยรวบรวบข้อมูลทั้งด้านรับในเงินทุกประเภท ด้านค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท รายการสินทรัพย์ ทั้งเป็นเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืมทุกประเภทหลังจากการตัดบัญชีแล้ว 
รายการทรัพย์สินหมุนเวียน สินทรัพย์ถาวร ค่าเสื่อมราคาสะสะฯลฯ เพ่ือน ามาจัดท าเป็นการรายงานต่างๆ 
เพ่ือเสนอต่อคณะผู้บริหารและมหาวิทยาลัยได้ทราบฐานะทางการเงินและผลการด าเนินงานของคณะเภสัช
ศาสตร์เพ่ือใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการตัดสินใจบริหารงบประมาณของคณะเภสัชศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมมากยิ่งข้ึน  ภาคผนวกหน้าที่ 233 - 244 
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งบแสดงฐานะทางการเงิน 

’’ 

งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 

ภาพที ่63 รายงานทางการเงินตามรูปแบบของหน่วยงานราชการ 
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(7) การพัฒนางานเพื่อให้การสรุปข้อมูลให้ผู้บริหารหรืองานต่างๆที่ต้องการข้อมูลได้ข้อมูลที่
ครอบคลุมรายละเอียดในด้านต่างๆเช่น ต้องการทราบหมวดการเบิกจ่ายค่าวัสดุประกอบด้วยค่าวัสดุประเภท
ไหนบ้างแนวทางในการพัฒนา ผู้ปฎิบัติงานได้ประสานงานกับงานสารสนเทศให้เพ่ิมช่องทางในการเรียกดู
รายงานในระบบ PhaPAB ให้สามารถดูรายงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุในแต่ละประเภทได้รวมถึงค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอยหรือครุภัณฑ์ เป็นต้น 

(8) การพัฒนางานในการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจบริหาร
จัดการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินงานโครงการต่างๆภายในคณะฯ ต้องใช้ข้อมูลเงินคงเหลือ ผู้จัดท าจึง
ประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพ่ือปรับปรุงรายงานให้สามารถเรียกดูรายงานที่เป็นการรายงานใน
ส่วนของการขออนุมัติในหลักการไว้แต่ยังไม่ได้เบิกจ่ายเพ่ือที่จะสามารถตรวจสอบเงินคงเหลือที่รวมการขอ
อนุมัติในหลักการไว้แล้วแต่ยังไม่เบิกจ่ายด้วยเพื่อให้การรายงานเงินคงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนที่สุด 

(9)  การคิดวิเคราะในการพัฒนารูปแบบรายงานในระบบ PhaPAB โดยได้พัฒนาระบบ
ร่วมกับงานสารสนเทศในการบันทึกการขออนุมัติในหลักการ การเบิกจ่ายและรายงานทางการเงินในระบบ 
PhaPAB เพ่ือให้การรายงานมีประสิทธิภาพมากขึ้นสามารถเรียกดูรายงานได้ตลอดทุกที่ทุกเวลาเป็นปัจจุบัน
ผู้บริหารสามารถดูรายงานได้ตลอดและสามารถดูรายงานในรูปแบบต่างๆ ได้ตามที่ต้องการข้อมูลและได้ไป
น าเสนอผลงานในการประชุมวิชาการเครือข่ายบุคลากรสายสนับสนุนคณะเภสัชศาสตร์แห่งประเทศไทยที่
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ในวันที่ 8-9 ธันวาคม 2557 และมีการพัฒนาต่อเนื่องในการปรับปรุงให้ระบบ PhaPAB 
สามารถแจ้งเตือนในกรณีที่มีการขออนุมัติในหลักการเกินจากงบประมาณที่ได้รับเนื่องจากเกิดปัญหาในการ
ขออนุมัติในหลักการเกินจากงบประมาณที่ได้รับรวมถึงให้ระบบสามารถปรับปรุงกรณีจ านวนเงินที่ขออนุมัติ
เบิกจ่ายน้อยกว่าการขออนุมัติในหลักการและมีเงินคงเหลือให้ระบบตัดยอดการขออนุมัติในหลักการลดลง
ตามจ านวนเงินคงเหลือ  

 

  

ภาพที ่64 การน าเสนอการพัฒนาระบบ PhaPAB เพ่ือรายงานทางการเงินในการประชุมวิชาการเครือข่าย
บุคลากรสายสนับสนุนคณะเภสัชศาสตร์แห่งประเทศไทยที่มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ในเดือนธันวาคม 2557 
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บทที่ 9 
การจัดท ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
9.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงานและเงื่อนไข 

(1) บันทึกข้อมูลการรับเงินจากส าเนาใบน าฝากธนาคารของแต่ละวันของเดือนนั้นๆจากใบโอนเงินที่
กองคลังแจ้งการโอนเงินในแต่ละวันการรับจากการรับคืนเงินยืม 

(2) บันทึกการจ่ายเช็คในแต่ละวันของเดือนนั้นๆ  
(3) ตรวจสอบ statement ประเภทกระแสรายวันการน าเช็คไปขึ้นเงินตรงกันกับการจ่ายเช็คหรือไม่ 

เลขที่เช็ค จ านวนเงิน  
(4) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของเดือนนั้นเมื่อมีการน าเช็คไปขึ้นเงินแล้ว มีเงินคงเหลือตรงกันกับ

สมุดบัญชีธนาคารบัญชีประเภทออมทรัพย์หรือไม่ 
- เทียบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีเงินทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ประเภทกระแสรายวันตรวจสอบ

รายการเช็คที่ขึ้นเงินแล้วของเดือนและรายการที่ยังไม่ขึ้นเงินรายการที่น าเช็คไปขึ้นเงินแล้วจะตรงกัน 
statement ธนาคาร 

 
 

 

ภาพที ่65 รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

- ยอดเงินคงเหลือจะตรงกับสมุดเงินฝากออมทรัพย์โดยการตรวจสอบเช็คที่น าไปขึ้นเงินและเช็ค              
ยังไม่น าไปขึ้นเงินรายการที่เข้าบัญชีประจ าเดือนน ามาจากรายการรับเข้าบัญชีประจ าเดือน รายงานรายรับ
เข้าบัญชีประจ าเดือนประกอบด้วยวันที่เงินเข้าบัญชี เลขที่เช็ค/เลขท่ีใบโอนเงิน/เลขที่ใบส าคัญรับเงิน จ านวน
เงิน รายการ 
 
 

 

 

 

ภาพที ่66 รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 



118 
 

คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

ภาพที ่67 รายการจ่ายเช็คเงินทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ของแต่ละเดือน 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

9.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จัดท ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภทเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่68 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

เสนอรองคณบดีลงนาม 
และเสนอคณบดีรับทราบ 

เริ่มต้น 

ส าเนา statement ทั้งออมทรัพย์และกระแสนราย
วัน 

บันทึกข้อมูลรายการรับเช้าบัญชีและส าเนา
รายการเข้าบัญชี ใบน าฝากธนาคาร ใบโอนเงิน 

บันทึกข้อมูลรายการจ่ายเช็ค 

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีกระแส
รายรายแตล่ะประเภทเงิน 

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารบัญชี
ออมทรัพย์แต่ละประเภทเงิน 

จัดท าบันทึกข้อความปะหน้ารายงานใน
แต่ละประเภทเงิน 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการพิเศษ

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

9.2.1 ตัวอย่างรายงานเทียบยอดเงินฝาก บัญชีเงินทดรองจ่ายฯ ประจ าเดือน 

            บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานการเงิน ส านักงานเลขานุการ คณะเภสัชศาสตร์         โทร.  ๓๖๐๘ 
ที่  อว 0604.๑๑/             วันที่       
เรื่อง     รายงานเทียบยอดเงินฝาก บัญชีเงินทดรองจ่ายฯ ประจ าเดือน  พฤษภาคม  ๒๕๖2 

เรียน    คณบดีคณะเภสัชศาสตร์  

     ตามที่คณะเภสัชศาสตร์ ได้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เป็นบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขที่ ๓๙๓-๖-๐๐๑๖๗-๗ และประเภท
ออมทรัพย์ บัญชีเลขที่ ๓๙๓-๐-๑๘๑๖๗-๓ เพ่ือใช้เป็นค่าใข้จ่ายในการด าเนินงานจัดการเรียนการสอนภายใน
คณะเภสัชศาสตร์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ นั้น  
 

     ในการนี้ คณะเภสัชศาสตร์ จึงใคร่ขอรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีดังกล่าว ตาม 
STATEMENT ธนาคารประจ าเดือน  พฤษภาคม  ๒๕๖2  ดังเอกสารประกอบการรายงานที่แนบมาพร้อมนี้   

 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

             

                   (นางสาวพิชญาพร  ขาวเลิศ) 

                  นักวิชาการเงินและบัญชี  

 

                 (ผูช้่วยศาสตราจาย์อุษณา  พัวเพ่ิมพูลศิริ) 

                      รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ภาพที ่69 ตัวอย่างบันทึกข้อความปะหน้ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

 

รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ 

 

ภาพที ่70 ตัวอย่างรายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

รายการจ่ายเช็คประจ าเดือน 

 

รายงานการรับเข้าบัญชีประจ าเดือน 

 

ภาพที ่71 ตัวอย่างรายงานรับและจ่าย 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

ภาพที ่72 ตัวอย่าง Statement ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

9.3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน กรณีไม่ได้รับ Statement ธนาคาร  

แนวทางแก้ไข จัดท าหนังสือขอให้ธนาคารออกรายการ Statement ให้เพ่ือน ามาจัดท ารายงาน
เทียบยอดเงินฝากธนาคารให้มีความถูกต้องครบถ้วน 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 
บทที่ 10 

การจัดท ารายงานเทียบยอดเงินลูกหนี้เงินยมืทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ 
 

10.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบัติงานและเงื่อนไข 
(1) ต้องด าเนินการตัดบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์จากการรับเงินโอนจากกองคลัง

จากการรับคืนเงินยืม กรณีคืนเป็นเงินสด การรับคืนเงินยืมจากการจ่ายเช็คจากบัญชีเงินกองทุนส่งเสริมการ
ผลิตบัณฑิตคณะเภสัชศาสตร์เพ่ือคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ก็จะได้ยอดลูกหนี้คงค้างของ
เดือนนั้น 

(2) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในสมุดบัญชีของวันสุดท้ายของเดือนนั้นๆตรวจสอบเช็คที่ยังไม่น าไป
ขึ้นเงิน 

(3) ตรวจสอบรายการจ่ายคืนเจ้าของเรื่องจากทะเบียนการจัดท าการจ่ายคืนเจ้าของเรื่องมีรายการที่
ต้องจ่ายคืนเจ้าของเรื่องมีรายการอะไรบ้างจ านวนเงิน 

(4) เอาจ านวนเงินที่ใช้ในการให้ยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในคณะเภสัชศาสตร์จ านวนหนึ่งล้าน 
บาทตั้งหักดัวยลูกหนี้คงค้างของเดือนนั้นหักด้วยเงินคงเหลือในสมุดบัญชีของวันสุดท้ายของเดือนนั้นๆ 

(5) ตรวจสอบรายละเอียดของผลต่างมีดอกเบี้ยรับเช็คที่ยังไม่น าไปขึ้นเงินรายการที่ต้องจ่ายคืน
เจ้าของเรื่อง 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

10.2  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท ารายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 73 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท ารายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 

เริ่มต้น 

น าการจ่ายคืนเจ้าของเรื่องมาตรวจสอบการจ่ายคืนเจ้าของ
เรื่องว่ามีการจา่ยคืนในเดือนที่แล้วเพิ่มเตมิหรือไม่ 

จะไดย้อด รอจ่ายคืนเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบรายการที่ต้องจ่าย
คืนจากทะเบียนจ่ายคืนหรือ

จากการรับเข้าบัญชี 

ตัดบัญชีลูกหนี้ในทะเบียนคมุยอด Excel 
จากการจ่ายคืนเจ้าของเรื่อง หรือทะเบียบ
การรับเข้าบญัชีของเดือน จะได้ยอดลุกหนี้

คงค้าง 

น ารายการเช็คท่ียังไม่ขึ้นเงินจากรายงาน
เทียบยอดเงินทดรองจ่ายมาใส่ในรายการ

เช้คท่ียังไม่ขึ้นเงินของเดือน 

ตรวจสอบผลต่างและ
ผลต่างว่าเกิดจากรายการ
ไหนและท าให้รายงานตรง 

เมื่อพบว่ายอดตรงแล้ว ก็ท าการเทียบยอด
กลับ โดยมีรายการ ลูกหนี้คงค้าง ยอด

รับเข้าบัญชี ดอกเบีย้ เช็คยังไม่ขึ้นเงิน รอ
จ่ายคืนเจ้าของเรื่อง รายการจา่ยเช็ค 

สรุปรายการลูกหนี้คงค้างของเดือน 

จัดท าบันทึกข้อความ เสนอรายงาน
ผู้บริหารทราบ 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

10.2.1 ตัวอย่างรายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ 

 
รายงานเทียบยอดลูกหนีเ้งินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร ์

ประจ าเดือน  เมษายน  2562 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอบุลราชธาน ี

จ านวนเงินท่ีเบิกมาส าหรับให้ยมืทดรองจ่ายทั้งหมด (เงินหมุนเวียน)   

          
1,000,000.00  

หัก ลูกหนี้คงค้าง 
              
812,334.16    

 เงินคงเหลือในสมดุบัญชี ณ. วันที่  30   เมษายน  2562 
              
392,062.61   

          
1,204,396.77  

    

            
204,396.77  

รายละเอียดผลต่าง     

ดอกเบี้ยรับ 
ดอกเบี้ยรับ วันท่ี 30  มิถุนายน  2560 

                    
485.69    

 
ดอกเบี้ยรับ วันท่ี 31  ธันวาคม  2560 

                  
1,350.54    

 
ดอกเบี้ยรับ วันท่ี 30  มิถุนายน  2561 

                  
1,180.46    

 
ดอกเบี้ยรับ วันท่ี 31  ธันวาคม  2561 

                  
1,275.08   

                
4,291.77  

เช็คยังไม่น าไปขึ้น
เงินเดือน มี.ค.62  เลขท่ีเช็ค10086685(นางศิริมา  สุวรรณกูฎ จันต๊ะมา)    

                
5,000.00  

เช็คยังไม่น าไปขึ้น
เงินเดือน เม.ย.62  เลขท่ีเช็ค10086729(นางสาวสุขุมา  พวงมะลิ)  

                    
360.00     

  เลขท่ีเช็ค10086732(นางสาวสุวรรณา  ภัทรเบญจพล)  
                
40,000.00     

  เลขท่ีเช็ค10086738(นางสาวพัทธนันท์  ค าผา)  
                  
8,300.00     

  เลขท่ีเช็ค10086751(นางกฤษดาภรณ์  เคนประคอง)  
                  
1,400.00   50,060.00 

รอจ่ายคืนเจา้ของเรื่อง 
โครงการพัฒนาหลักสตูรร่วมสาขาวิชาเภสัชฯชีวภาพระดับป.โท-เอก (ผศ.ดร.
ศิริมา สุวรรณกูฎ จันตะมา) 

              
144,000.00    

 

**ต้องจ่ายคืนบัญชีเงินกองทุนส่งเสริมฯ เนื่องจากจ่ายคืนเกิน ท.ภส.02-
166/61 (รศ.ดร.วันดี  รังสีวิจติรประภา) 

                    
345.00    

 

ค่าพวงหรีดร่วมพิธีบ าเพ็ญกุศลสวดพระอภิธรรมฯบิดานายเสฐถา (นางกฤดา
ภรณ์  เคนประคอง) 

                    
700.00   

            
145,045.00  

    

            
204,396.77  

 

ภาพที่ 74  ตัวอย่างรายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ 
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คู่มือการปฎิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

 

ภาพที่ 75 ตัวอย่างบันทึกข้อความปะหน้ารายงานเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ 

 
10.3  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
  ปัญหาในการรายงานการเทียบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะเภสัชศาสตร์ไม่ตรง และข้อมูลไม่ครบ 
  แนวทางแก้ไข ตรวจสอบการตัดหนี้เงินยืมให้ตรงและการบันทึกในทะเบียนคุมยอดลูกหนี้ถูกต้อง

ครบถ้วนหรือไม่จ านวนเงินตรวจสอบการจ่ายคืนเจ้าของเรื่องในแต่ละรายการที่รับเข้าบัญชีในเดือนนั้นโดยน า
รายงานการรับเข้าบัญชีประจ าเดือนมาเทียบกับการจ่ายคืนเจ้าของเรื่องว่ามีการจ่ายคืนครบถ้วนห รือไม่ 
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องทั้งรายการจ่ายเช็ค การรับเงิน 
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