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 การปฏิบัติงานด้านการเง ินและบัญชี มีภาระงานอย่างหนึ ่งที ่สำคัญ คือการตรวจสอบ
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ภายใต้ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง และเป็นอีกวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและ
ป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือเรื่อง การ
ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศและกฎหมายที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติงานให้
เป็นอยู่ในระบบและมาตรฐานเดียวกันได้ อีกทั้งหลักฐานการจ่ายเงินยังใช้เป็นข้อมูลทางการเงินท่ี
ถูกต้อง เช่ือถือได้ของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานทางการเงินของวิทยาลัยต่อไป 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จักเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีและผู้เกี่ยวข้องได้ไม่มากก็น้อย หากมีข้อบกพร่องประการใดผู้เขียนต้องขออภัยมา 
ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 กระบวนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนการนำงบประมาณไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน
โดยเริ่มเม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณผ่านความเห็นชอบและประกาศ
เป็นกฎหมายบังคับใช้แล้ว ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นของรัฐ ผู้ใช้งบประมาณและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณต้องวางแผนการเบิกจ่ายให้สอดคล้องกับเป้าหมาย
การให้บริการ ผลผลิต/โครงการ ตามวงเง ินงบประมาณรายจ่ายที ่ระบุไว้ในเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ซึ ่งการบริหารงบประมาณเกี่ยวข้องกับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย การอนุมัติจัดสรรงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ และการกันเงิน
เหล่ือมปี โดยมีหลักการสำคัญ คือ การควบคุม ติดตามการดำเนินงาน เพื่อเร่งรัดการดำเนินงานตาม
นโยบายของรัฐบาลและเป้าหมายการเบิกจ่ายท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณหรือมาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งมหาวิทยาลัยมหาจุฬลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร เป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐบาล มีการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
ตามกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีที ่รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ซึ ่งการเบิก
จ่ายเงินเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ตลอดจนการแก้ไขปัญหา การประสานงานข้อมูลให้
สำเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อย 
  การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์
พุทธโสธร มีภาระงานอย่างหนึ่งที่สำคัญคือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจาก
หลักฐานการจ่ายเงินใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้อง เช่ือถือได้ของการบันทึกบัญชีในการ
จัดทำรายงานทางการเงินที่สำคัญ หลักฐานการจ่ายเงินถือเป็นเอกสารตามหลักการทางกฎหมายที่มี
ความสำคัญมาก ปัญหาและอุปสรรคของการปฏิบัติงานเกิดจากความไม่เข้าใจและให้ความสำคัญ
ค่อนข้างน้อยกับเอกสารหลักฐานทางการเงิน จึงทำให้เกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง เช่น ไม่ระบุวัน เดือน 
ปีท่ีรับเงิน  และไม่ลงลายมือช่ือของผู้รับเงิน เป็นต้น ซึ่งทำให้หลักฐานประกอบใบสำคัญจ่ายมีข้อมูลท่ี
เกิดความขัดแย้งกัน ไม่มีความเป็นเหตุเป็นผลกันเท่าที่ควร ทำให้เกิดข้อสงสัยเกี่ยวกับความเปน็จริง 
ซึ่งทำให้เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีมีการเบิกจ่ายกันเป็นประจำขาดความสมบูรณ์ ไม่น่าเช่ือถือ 
และไม่สามารถนำมาใช้ประกอบเป็นเอกสารการเบิกจ่ายได้ 
 หลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินโดยส่วนใหญ่ของวิทยาลัยที่เกิดข้อผิดพลาดมากที่สุดในการส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายของส่วนงานต่าง ๆ ภายในวิทยาลัย โดยจะเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
ดังต่อไปนี้  
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  1) ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
 2) ค่าตอบแทนวิทยากร 
 3) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ 

4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
5) ค่าอาหารและเครื่องด่ืม 

 โดยเปรียบเทียบข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานท่ีนำมาเบิกจ่ายเงิน
ย้อนหลัง 3 เดือน ต้ังแต่เดือนกรกฎาคม - กันยายน พ.ศ.2562  ดังนี้ 
 

     
ภาพที่ 1.1 ข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานย้อนหลัง 3 เดือน 

ดังนั้นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย จึงเป็นวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและป้องกันมิให้เกิด
ข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดทำคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิก
จ่ายเงิน จึงจำเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย มี
ขั้นตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว ทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
 การจัดทำคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1) เพื่อใช้เป็นคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน 
 2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ
ของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
 3) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายให้เป็นไปใน
ระบบและมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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ก.ค.-62 ส.ค.-62 ก.ย.-62

ค่าตอบแทนอาจารยพิ์เศษ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบติังาน ค่าอาหารและเครื่องด่ืม
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1.3 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร นี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
เป็นแนวทางการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน โดยเน้นเฉพาะค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานใน
ส่วนของค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ปฏิบัติงานปกติ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และค่าอาหารเครื่องดื่มในการ
จัดกิจกรรม เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน เช่ือถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2556 และระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยท่ี
เกี ่ยวข้องต่าง ๆ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อการจ่ายเงิน ซึ ่งส่วนงานภายในวิทยาลัย
ดำเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเง ินมายังส่วนงานการเงินและบัญชี สำนักงานวิทยาลัย เพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานและทำจ่ายเงินภายในวันท่ี 30-31 ของทุกเดือน 
 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ  
 1) หลักฐานการจ่าย หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพัน เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด และหลักฐานอื่นที่แสดงถึง
รายละเอียดการจ่ายเงิน ซึ่งเป็นหลักฐานท่ีถูกต้องและเช่ือถือได้ของการบันทึกบัญชี 
 2) งบดำเนินงาน หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่มีวัตถุประสงค์ให้จ่ายเพื่อการบริหารงาน
ของวิทยาลัยดังนี้ ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาปฏิบัติงานปกติ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และค่าอาหารและ
เครื่องด่ืม 
 3) ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ หมายถึง เงินที่ทางวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้สอนที่มิใช่อาจารย์
ประจำวิทยาลัย  
 4) มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 5) วิทยาลัย หมายถึง วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างการบริหาร อัตรากำลัง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

  การจัดทำคู่มือเรื่อง การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีโครงสร้างการบริหาร อัตรากำลัง และบทบาทหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของส่วนงาน 
 2.2 ขอบข่ายภาระงานของส่วนงาน 
 2.3 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของส่วนงาน 
 1) โครงสร้างการบริหาร  
    มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร ได้รับการอนุมติั
ให้จัดตั้งตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที ่ 7/2555 เมื่อวันพุธที่ 24 ตุลาคม พ.ศ.
2555 และประกาศราชกิจจานุเบิกษา เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ.2555 โดยมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ และโครงสร้างการบริหารดังนี้ 
   1.1 วิสัยทัศน์   
     เป็นศูนย์กลางการศึกษาพระพุทธศาสนาภาคตะวันออก 
   1.2 พันธกิจ 
    1.2.1 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  
    1.2.2 วิจัยและพัฒนา  
    1.2.3 ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม  
    1.2.4 ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   1.3 ยุทธศาสตร์ 
    1.3.1 พัฒนาการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
    1.3.2 พัฒนางานวิจัยให้มีคุณภาพในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
    1.3.3 พัฒนางานบริการวิชาการแก่สังคมให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับใน
ระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
    1.3.4 พัฒนางานส่งเสริมพระพุทธศาสนาและทะนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม
ให้มีคุณภาพเป็นท่ียอมรับในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
    1.3.5 พัฒนาการบริหารจัดการเชิงพุทธบูรณาการ
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  1.4 โครงสร้างการบริหาร 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหาร 
   

ผู้อำนวยการ 
วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 

กลุ่มงานบริหาร 
- งานธุรการ 
- งานบุคคล 
- งานสวัสดิการ 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานนิติการ 
- งานกองทุนพัฒนาวิทยาลัย 
 

 

กลุ่มงานทะเบียน 
- งานทะเบียนนิสิต 
- งานวดัผลการศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย 

กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ 
- งานห้องสมุด 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

กลุ่มงานการเงิน บัญชีและพัสดุ 
- งานการเงิน  
- งานบัญช ี
- งานพัสด ุ
- งานอาคารสถานที ่
- งานยานพาหนะ 

กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 
- งานการวิจัย 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานวางแผนและพัฒนาหลักสูตร 
- งานตำราและเอกสารทางวิชาการ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
- งานจัดการเรียนการสอน (สาขาวิชา) 
- งานส่งเสริมกิจการนิสิต 
- งานงานสวัสดิการและศษิย์เก่า 
- งานปฏิบัติศาสนกิจและบริหารสังคม 
- งานเผยแผ่พระพุทธศาสนาและ 
  ทำนุบำรุงศิลปวฒันธรรม 
- งานฝึกอบรมคุณธรรม 
- งานวิปัสสนากัมมัฏฐาน 
- งานบรรพชาสามเณรภาคฤดูร้อน 
- งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน 

กลุ่มงานวางแผนและงบประมาณ 
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานงบประมาณ 
- งานวิจัยสถาบัน 
- งานสารสนเทศ 
- งานตดิตามผลการดำเนินงานประจำปี 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 

ผู้อำนวยการสำนักงานวิชาการ 
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    1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

*คำส่ังท่ี 1456/2563 ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน 2563 

พระราชปริยัติสุนทร 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 

กลุ่มงานบริหาร 
1. นายปัญญา โพธิ์ทอง 
    นักจัดการงานท่ัวไป 
2. นายสิทธิกร พันศิริ 
   นักทรัพยากรบุคคล 
 

 

กลุ่มงานการเงิน บัญชีและพัสดุ 
1. นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง* 
   นักวิชาการการเงินและบัญชี 
2. นายสมศักดิ์ ธรรมศร 
    นักวิชาการพัสดุ 
3. นายปิยชน เทียนป้อม 
    นักจัดการงานท่ัวไป 
4. นางโสภา ธรรมศร 
    นักการภารโรง 
5. นายทรงสิทธิ์ เทียบแสน 
    นักการภารโรง 
 

กลุ่มงานวางแผนและ
งบประมาณ 
1. นางสาววารุณี กราบตุ้ม 
    นักวิเคราะนโยบายและแผน 

พระครูปริยัติวรรณาภรณ์ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 

พระมหาปิยะบุตร ปญฺญาวฑฺฒโน,ดร.* 
รักษาการผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย 
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   1.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มงานการเงินและบัญชี สำนักงานวิทยาลัย 
 
 

  
 
 

                            
 
 

 
 
 
 

                    
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างกลุ่มงานการเงินและบัญชี สำนักงานวิทยาลัย 
*คำส่ังท่ี 1456/2563 ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน 2563 

** ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

พระมหาปิยะบุตร ปญฺญาวฑฺฒโน,ดร.* 
   รักษาการผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย 

 นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง** 
   นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นายสมศักด์ิ ธรรมศร 
นักวิชาการพัสดุ 

 นางโสภา ธรรมศร 
      นักการภารโรง 

นายทรงสิทธิ์ เทียบแสน 
      นักการภารโรง  

นายปิยชน เทียนปอ้ม 
   นักจัดการงานทั่วไป   
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    2) อัตรากำลังของส่วนงาน 
  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร เป็นส่วนงาน
วิทยาลัยในกำกับส่วนกลาง ได้รับจัดสรรอัตรากำลังตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 
3/2558 เมื่อวันที่ 29 เมษายน พ.ศ.2558 อนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัย 6 ปี 
(ปีงบประมาณ 2559-2564) ซึ่งได้วิเคราะห์อัตรากำลังตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อำนาจ
หน้าท่ี และความรับผิดชอบของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 ดังนี้ 
  2.1 สำนักงานวิทยาลัย ผลการวิเคราะห์อัตรากำลังผู้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการ    
1 อัตรา ชำนาญการ 3 อัตรา และชำนาญการพิเศษ 1 อัตรา ดังนี้ 
   2.1.1 กลุ่มงานบริหาร  
    ก) นักจัดการงานท่ัวไป 
    ข) เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   2.1.2 กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
    ก) นักวิชาการการเงินและบัญชี 
    ข) นักวิชาการพัสดุ 
   2.1.3 กลุ่มงานวางแผนและงบประมาณ 
    ก) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    
  2.2 สำนักงานวิชาการ ผลการวิเคราะห์อัตรากำลังผู้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการ     
1 อัตรา ชำนาญการ 4 อัตรา และชำนาญการพิเศษ 1 อัตรา ดังนี้ 
   2.2.1 กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
    ก) นักวิชาการศึกษา 
    ข) เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   2.2.2 กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ 
    ก) บรรณารักษ์ 
    ข) นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   2.2.3 กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 
    ก) นักวิชาการศึกษา 
   2.2.4 กลุ่มงานบริการการศึกษา 
    ก) นักประชาสัมพันธ์ 
    ข) นักโสตทัศนศึกษา 
  2.3 เกณฑ์การจัดสรรตำแหน่งชำนาญการ (ช.) ชำนาญการพิเศษ (ชศ.) ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง พ.ศ.2555 
   2.3.1 ตำแหน่งชำนาญการ (ช.) 1 กลุ่มงาน ควรมีตำแหน่งชำนาญการ 1 
ตำแหน่ง 
    2.3.2 ตำแหน่งชำนาญการพิเศษ (ชศ.) 1 กอง ส่วน หรือส่วนงานท่ี
เทียบเท่า ควรมีตำแหน่งชำนาญการพิเศษ 1 ตำแหน่ง ยกเว้น ผู้ท่ีดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายเดิม  
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร เป็นวิทยาลัยในกำกับ
ส่วนกลาง ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนงาน พ.ศ.2556 
และประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง ภารกิจ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 มีภารกิจเกี ่ยวกับงานของวิทยาลัยในส่วนของงานบริหารทั ่ว ไป งาน
บริหารงานบุคคล งานนิติการ งานวางแผนและงบประมาณ งานคลังและทรัพย์สิน งานทะเบียนนิสิต 
งานวัดผลและประเมินผล งานกิจการนิสิต งานเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด งานจัดการเรียน
การสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ งานวิจัย งานมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 2 ส่วนงานดังนี้ 
 1) สำนักงานวิทยาลัย มีอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไปและ
งานบริหารงานบุคคล งานแผนและงบประมาณ งานคลังและทรัพย์สินของวิทยาลัยและปฏิบัติงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.1 กลุ่มงานบริหาร ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานบุคคล งานสวัสดิการ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการผู้บริหาร งานพิธีการและงานประชุม งานนิติการ งานกองทุนพัฒนา
วิทยาลัย รวมทั้งประสานงานกับส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  1.2 กลุ่มงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ปฏิบัติงานรับ-จ่ายเงิน จัดเก็บรักษาเงินตาม
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ดำเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภทของวิทยาลัย 
และจัดทำเอกสารหลักฐานทางการเงิน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีตามระบบ
บัญชี จัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ การ
จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ รวมทั้งงานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะของวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.3 กลุ่มงานวางแผนและงบประมาณ ปฏิบัติงานนโยบายและแผนพัฒนาวิทยาลัย 
งานงบประมาณ งานวิจัยสถาบัน งานสารสนเทศ งานติดตามผลการดำเนินงานประจำปีของวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) สำนักงานวิชาการ มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับสมัคร งาน
คัดเลือกนิสิต งานกองทุนการศึกษา งานกิจการนิสิต งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน งานวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา งานหลักสูตรและส่งเสริมประสิทธิภาพการสอน งานตำราและเอกสารทาง
วิชาการ งานวิจัย งานมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด งาน
จัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.1 กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล ปฏิบัติงานจัดทำคู่มือ การรับสมัคร การคัดเลือก
นิสิต งานกองทุนการศึกษา งานลงทะเบียน งานข้อมูลนิสิต งานบริการเกี่ยวกับทะเบียนประวัตนิิสิต 
งานจัดทำระบบการวัดผลการศึกษา งานแจ้งผลการศึกษา งานตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแก่
ผู้สำเร็จการศึกษา งานออกหนังสือสำคัญแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นตามที ่ได ้รับ
มอบหมาย 
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  2.2. กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ ปฏิบัติงานจัดหาและบริการยืม-คืนหนังสือ 
วารสาร เอกสารวิชาการ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ งานจัดนิทรรศการ งานฝึกอบรมบุคลากร นิสิต 
นักศึกษา และบุคคลทั่วไปให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการค้นคว้า
หรือสนับสนุนการทำงาน รวมทั้งผลิต จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อสนับสนุนการทำงานและการ
จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.3 กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติงานวางแผนและพัฒนางานวิจัย 
จัดหาทุนสนับสนุนงานวิจัย งานเผยแพร่และนำงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ รวบรวมและประมวลข้อมูล
การประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา งาน
พัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา งานเผยแพร่การประกันคุณภาการศึกษา งานจัดทำ 
ปรับปรุง งานวางแผนและพัฒนาหลักสูตรและการสอน ส่งเสริมประสิทธิภาพการสอน งานตำราและ
เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการต่าง ๆของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   2.4 กลุ่มงานบริการการศึกษา ปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ
ของวิทยาลัย เช่น งานบัณฑิตศึกษา จัดทำตารางสอน ตารางสอบ งานจัดสอบ งานฝึกอบรมและงาน
บริการการศึกษา ส่งเสริมกิจการนิสิต งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและปฏิบัติงาน
บริการสังคมของนิสิต งานสวัสดิการนิสิต งานจัดกิจกรรม ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่ ทะนุบำรุง
พระพุทธศาสนาและศิลปวัฒนธรรม งานบริการฝึกฝนอบรมเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม วิปัสสนา
กรรมฐาน งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูร้อนหรือกิจกรรม
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.3 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง ตำแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ มีบทบาท
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายดังนี้ 

1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของผู้ขอเบิก 
   2) ดำเน ินการจ่ายเง ินตามเอกสารที ่ได ้ร ับอนุม ัต ิ รวมถึงการจ่ายเง ินเดือน 
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
  3) จัดเก็บเงินรายได้ของวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน ออกใบเสร็จรับเงิน และนำฝากเงิน 
  4) บันทึกรายรับ – รายจ่ายผ่านระบบ Management Information System 
(MIS)  
   5) จัดทำรายงานรายรับ – รายจ่ายประจำเดือน พร้อมนำส่งกองคลังและทรัพย์สิน 
และสำนักงานพระสอนศีลรรมในโรงเรียน 
  6) จัดทำรายงานงบการเงิน พร้อมหมายเหตุประกอบงบการเงิน พร้อมนำส่งกอง
คลังและทรัพย์สิน และสำนักงานพระสอนศีลรรมในโรงเรียน เพื่อรอรับการตรวจสอบจากสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินต่อไป 
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  7) จัดทำรายงานทะเบียนคุมเง ินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  8) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีวิทยาลัยมอบหมาย 
 
2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1) ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณท้ังเงินในงบประมาณและเงนินอก
งบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินท่ีถูกต้องของวิทยาลัย 
   1.2 ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี ของวิทยาลัยเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
   1.3 รวบรวมข้อมูล และจัดทำรายงานรายรับ-รายจ่ายของวิทยาลัย เพื่อนำส่งกอง
คลังและทรัพย์สิน และสำนักงานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน 
  1.4 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของวิทยาลัย เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
   1.5 ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน สถานะทางการเงิน และหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน 
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัย 
   1.6 เผยแพร่ความรู้ด้านการเงินและบัญชีให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้รับทราบ เช่น ให้
คำแนะนำเกี่ยวกับขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมของวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านการเงินและบัญชี เช่น การจัดทำบันทึกการเบิกจ่ายเงิน หลักฐานการจ่ายเงิน และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีกำหนดไว้ 
   1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ เช่น เงินงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณ เงินยืมทดรองจ่าย และเงินอุดหนุนต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไป
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีกำหนด 
   1.9 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุก
ประเภทและทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Management Information System (MIS) เช่น การยืม
เงินทดรองจ่าย ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบสำคัญจ่าย ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได้ 
   1.10 ศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยที ่เกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรท่ี
เกี่ยวข้องเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
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   1.11 วิเคราะห์ และจัดทำรายงานรายรับ-รายจ่ายประจำเดือน รายงานทางการเงนิ 
และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับสถานะทางการเงินของวิทยาลัย 
   1.12 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้
ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของวิทยาลัยในการตรวจสอบและ
ดำเนินธุรกรรมต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.14 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อให้ เป็นไป
ตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการดำเนินงานของวิทยาลัยท่ีถูกต้อง 
  2) ด้านการวางแผน 
   2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบร่วมกับการทำงานของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ
ของวิทยาลัยหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
   2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
  3) ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันของบุคลากรวิทยาลัยและส่วนงานภายในวิทยาลัย 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกำหนดไว้ 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี ่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
   3.4 ประสานการทำงานกับส่วนงานต่าง ๆ ของวิทยาลัย เพื่อให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   3.5 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเง ินและบัญชีให้กับส่วนงานต่าง ๆใน
วิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
  4) ด้านการบริการ 
   4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่บุคลากร และนิสิตเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ี
เป็นประโยชน์ 
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เพื่อจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของวิทยาลัย และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
   4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของวิทยาลัย 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบตัิงานและเงื่อนไข 
 

 การจัดทำคู่มือเรื่อง การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ 
ความเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและกฎหมายที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ทั้งยังนำไปใช้เป็น
แนวทางในปฏิบัติงานให้เป็นไปในระบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในบทนี้เป็นการนำเสนอหลักเกณฑ์
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังต่อไป 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.3 ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 3.4 แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.5 วิธีการสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
 3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3.7 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน เป็นวิธีหนึ่งที ่จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิด
ข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างละเอียดอ่อนต้องอาศัย
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกำหนด ภายใต้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังต่อไปนี้ 
 1) ประเภทรายจ่าย 
   มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดประเภทรายจ่ายเพื่อใช้ในการบริหารไว้ในข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2556 หมวด 3 
รายจ่าย ไว้ดังนี้ 
  1.1 รายจ่ายของมหาวิทยาลัย แบ่งเป็นประเภทได้ดังนี้ 
     1.1.1 ค่าใช้จ่ายดำเนินการ ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าสวัสดิการ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
    1.1.2 รายจ่ายลงทุนเพื่อดำเนินการปกติ ได้แก่ รายจ่ายลงทุนเพื่อที่ดิน 
ส่ิงก่อสร้าง เครื่องมือ อุปกรณ์ และหนังสือ 
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    1.1.3 รายจ่ายลงทุนเพื่อการจัดหาผลประโยชน์ 
    1.1.4 รายจ่ายอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัย 
   1.2 เงินอุดหนุนและทรัพย์สิน ซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย ให้จ่ายตามวัตุประสงค์
ของผู้อุทิศให้ ในกรณีที่ผู้อุทิศให้มิได้กำหนดวัตถุประสงค์ไว้เพื่อการหนึ่งการใดโดยเฉพาะ ให้เป็นไป
ตามท่ีคณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
   1.3 การส่ังจ่ายเงิน ส่ังซื้อ ส่ังจ้าง และก่อหนี้ผูกพัน ให้อธิการบดีหรือผู้ท่ีอธิการบดี
มอบหมาย มีอำนาจอนุมัติภายในวงเงินท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณนั้น ท้ังนี้ ให้รวมถึง
การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณข้ามปี ซึ่งได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
   1.4 การเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบของ
สภามหาวิทยาลัย ในกรณีที ่ย ังไม่ได้กำหนดระเบียบไว้ ให้อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการเป็นผู้อนุมัติ แล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
 2) การเบิกจ่ายเงิน 
   มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเพื่อใช้ในการบริหารไว้ใน
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วย หลักเกณฑ์การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2556 หมวด 4 การเบิกจ่ายเงิน ไว้ดังนี้ 
   2.1 การเบิกจ่ายเงิน ให้เบิกโดยส่งหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
ส่ังจ่ายไปยังส่วนงานการเงิน 
   2.2 รายจ่ายซึ่งมีลักษณะเป็นรายจ่ายประจำ หรือรายจ่ายอื่น ๆ ให้นำมาเบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีท่ีได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ 
  2.3 การจ่ายเงินตามท่ีมีการขอเบิกทุกกรณี ส่วนงานการเงินมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ี
จะต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ท้ังนี้ให้บันทึกบัญชีเป็นภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอนำส่ง 
   2.4 การขอเบิกเงินของส่วนงานสำหรับซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการพัสดุ ให้ออกใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญา หรือข้อตกลง แล้วแต่
กรณีและวงเงิน 
   2.5 การขอเบิกเงินซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนงานที่จัดซื้อ
หรือจ้างดำเนินการขอเบิกเงินโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพยสิ์น
หรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 
   2.6 เงินประเภทใดซึ่งต้องจ่ายเป็นประจำทุกเดือนภายในวันทำการส้ินเดือน ให้ส่วน
งานส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้น กรณีการจ่ายเงินเป็นไปตามกำหนด ส่วนงาน
การเงินอาจจ่ายเงินท่ีขอเบิกนั้นในเดือนถัดไป 
   2.7 การจ่ายเงิน ให้จ่ายตามท่ีมีข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง กำหนดไว้หรือมติ
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย และผู้มีอำนาจอนุมติัให้
จ่ายได้ 
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   2.8 การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอำนาจของอธิการบดี ภายในวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายท่ีได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยในปีงบประมาณนั้น ๆ ซึ่งอธิการดีอาจมอบอำนาจให้รอง
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้สั่งซื้อ สั่งจ้าง ก่อหนี้ผูกพัน และอนุมัติการจ่ายของส่วนงานท่ี
ได้รับงบประมาณรายจ่ายได้ สำหรับวงเงินวงเงินท่ีจะมอบอำนาจนั้นให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
   2.9 ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ ลงลายมือช่ืออนุมัติการจ่ายเงินใน
เอกสารขอเบิกจ่าย ซึ่งต้องแนบหลักฐานการจ่ายประกอบการเบิกจ่าย 
   2.10 การจ่ายเงินต้องมีการเก็บหลักฐานการจ่ายไว้ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
   2.11 ห้ามผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินเรียกหลักฐานการรับเงินหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือรับ
เงินไว้ล่วงหน้า 
   2.12 เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่ไม่สามารถรับเงินจากส่วนงานการเงินได้ด้วย
ตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและวีธีการท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
   2.13 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือ
รับรองการจ่ายและระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมท้ังวันท่ี เดือน ปี ท่ีจ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
   2.14 การจ่ายเงินทุกรายการ ต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในทะเบียนการจ่ายเงิน 
โดยก่อนการบันทึกให้เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐานประกอบการจ่ายทุกครั้ง 
   2.15 การจ่ายเงินให้ใช้หลักฐานการรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้
ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงินในกรณีท่ีไม่อาจเรียกใบสำคัญรับเงินได้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
   2.16 การจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคารหรือการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่เจ้าหนี้
ผู้มีสิทธิตามกฎหมายในการรับเงินจากมหาวิทยาลัยตามสัญญา ให้โอนเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้โดยตรง
เท่านั้น โดยใช้หลักฐานใบโอนเงินท่ีธนาคารออกให้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
   2.17 หลักฐานการจ่ายเงินต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
   2.17.1 ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
    2.17.2 วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
    2.17.3 รายละเอียดของการจ่ายเงิน 
    2.17.4 จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    2.17.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
   2.18 กรณีไม่อาจเรียกหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินขอให้ผู้รับ
เงินลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นใดที ่ทาง
ราชการออกให้โดยรับรองสำเนาถูกต้องแทนก็ได้ 
   2.19 กรณีเงินท่ีจ่ายไม่เกิน 5,000 บาทและไม่อาจเรียกหลักฐานการจ่ายเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ผู ้จ่ายเงินนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงิน หรือ เอกสารรับรองการจ่ายเงิน โดยต้องให้
ผู ้บังคับบัญชาซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองการจ่ายเงิน
รายการนั้น แล้วจึงใช้เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายได้ 
 



16 
 

   2.20 ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินที่เกิน 5,000 บาทสูญหาย และไม่อาจขอคู่
ฉบับหรือหลักฐานการจ่ายเงินอื่นใดมาแทนแทนได้ ให้ผู้ขอเบิกเงินทำเอกสารรับรองการจ่ายเงิน โดย
ช้ีแจงเหตุผลท่ีสูญหายหรือเหตุท่ีไม่อาจขอคู่ฉบับหรือหลักฐานการจ่ายเงินได้ โดยต้องรับรองว่ายังไม่
เคยนำหลักฐานการจ่ายนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนออธิการบดีหรือ
ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้เอกสารรับรองการจ่ายเงินนั้นเป็น
หลักฐานประกอบการจ่ายเงินได้ 
   2.21 กรณีที่หลักฐานการจ่ายของส่วนงานสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
   2.22 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้
ใช้วิธีขีดฆ่า และพิมพ์หรือเขียนใหม่ด้วยหมึกท้ังจำนวน และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไขไว้
ทุกแห่ง 
   2.23 ให้ส่วนงานการเงินเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหาย
หรือเสียหายได้ ทั้งนี้เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บเช่นเดียวกับเอกสาร
ธรรมดาได้ 
   2.24 กรณีที่หลักฐานการจ่ายของส่วนงานที่เบิกจ่ายเง ินและมหาวิทยาลัยได้
ตรวจสอบถูกต้องแล้วสูญหาย ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      2.24.1 รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่ออธิการบดีหรือผู้ที ่อธิการบดี
มอบหมาย เพื่อตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
    2.24.2 แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
   เมื่อทราบผลการสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ หากมีปัญหาใดที่อยู่ในอำนาจ
หน้าท่ีของคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ก็ให้นำเสนอเพื่อพิจารณาวินิจฉัย 
  2.25 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ระบุชื่อในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและให้ขีดคร่อมด้วย 
ห้ามลงลายมือช่ือส่ังจ่ายเช็คไว้ล่วงหน้า โดยมิได้เขียนหรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน วันท่ีท่ีออกเช็ค และจำนวน
เงินท่ีส่ังจ่ายเช็คทุกครั้ง 
  2.26 การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ให้เขียนหรือ
พิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่ให้มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนแล้วแต่กรณี จนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์ข้อความอื่นใด
เพิ่มเติมได้ 
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 3) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
   3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
   มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการการแต่งตั ้งอาจารย์
พิเศษ เพื่อใช้ในการบริหารไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ รองศาสตราจารย์พิเศษ และ
ศาสตราจารย์พิเศษ พ.ศ.2541 ไว้ดังนี้ 
   3.1.1 มิได้เป็นอาจารย์ประจำมหาวิทยาลัย 
   3.1.2 ได้ร ับปริญญาชั ้นใดชั้นหนึ ่ง หรือเทียบเท่า หรือมีคุณวุฒิหรือ
คุณสมบัติเหมาะสม 
   3.1.3 ต้องทำการสอน ร่วมทำการสอน หรือควบคุมการปฏิบัติงานของ
นิสิต หรือเป็นหัวหน้ารับผิดชอบในการจัดการสอน หรือควบคุมการปฏิบัติงานของนิสิตตามที่ได้
กำหนดไว้ในวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย หรือตามหลักสูตรสถาบันสมทบและสถาบันร่วมของ
มหาวิทยาลัย หรือเป็นผู้ควบคุมวิทยานิพนธ์ของนิสิตระดับหลังปริญญา อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง หรือเป็น
ผู้ร่วมควบคุมวิทยานิพนธ์ของนิสิตระดับหลังปริญญาอย่างน้อย 2 เรื่อง 
   3.1.4 เสนอชื่อบุคคลที่สมควรได้รับการแต่งตั้งไปยังสภาวิชาการ พร้อม
ประวัติและรายละเอียด 
   3.1.5 คณะกรรมการดำเนินงานของสภาวิชาการพิจารณาคุณสมบัติและ
ผลงานผู้สมควรแต่งต้ังเป็นอาจารย์พิเศษ เพื่อให้อธิการบดีแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของสภาวิชาการ 
แล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
  3.2 อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
     มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ เพื่อใช้ในการ
บริหารไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ค่าตอบแทนอาจารย์บรรยาย
พิเศษ พ.ศ.2549 ไว้ดังนี้  
    3.2.1 การศึกษาระดับปริญญาตรี 
  อาจารย์บรรยายพิเศษชาวไทย รายช่ัวโมงละ  300  บาท 
 อาจารย์บรรยายพิเศษชาวต่างประเทศ รายช่ัวโมงละ  400 บาท 
     3.2.2 การศึกษาระดับปริญญาโท 
 อาจารย์บรรยายพิเศษชาวไทย รายช่ัวโมงละ  500 บาท 
 อาจารย์บรรยายพิเศษชาวต่างประเทศ รายช่ัวโมงละ  600 บาท 
    3.2.3 การศึกษาระดับปริญญาเอก 
 อาจารย์บรรยายพิเศษชาวไทย รายช่ัวโมงละ  600 บาท 
 อาจารย์บรรยายพิเศษชาวต่างประเทศ รายช่ัวโมงละ  700 บาท 
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 4) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
   มหาวิทยาลัยได้มีกำหนดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เพื่อใช้ในการบริหารไว้ใน 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าสัมมนาคุณวิทยากร
ในการฝึกอบรม พ.ศ.2551 ดังนี้ 
  4.1 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสมมนาคุณในการฝึกอบรม มีดังนี้ 
    4.1.1 การฝึกอบรม 1 ชั ่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที การ
ฝึกอบรมที่มีเศษของช่ัวโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายเงินค่าสมมนาคุณได้ในอัตราครึ่งช่ัวโมง 
   4.1.2 การเบิกจ่ายค่าสมมนาคุณวิทยากร ให้เบิกจ่ายตามระยะเวลาของ
การฝึกอบรม หากมีวิทยากรมากกว่า 1 คน ให้แบ่งจ่ายตามสัดส่วนการทำงาน 
  4.2 อัตราค่าสมมนาคุณวิทยากร ให้เบิกจ่าย ดังนี้ 
   4.2.1 การจัดฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นนิสิต นักศึกษา 
และหรือนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายช่ัวโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 300 บาท แต่ไม่เกิน 500 
บาท 
    4.2.2 การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชั่วโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 600 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 
บาท 
    4.2.3 การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหารระดับสูง ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายช่ัวโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 800 บาท แต่ไม่เกิน 1,200 
บาท 
   4.2.4 การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคคลภายนอก ให้จ่ายค่า
สมมนาคุณ ดังนี้ 
     ก) การจัดฝึกอบรมท่ีไม่เก็บค่าลงทะเบียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็น
รายช่ัวโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 600 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 
    ข) การจัดฝึกอบรมที่เก็บค่าลงทะเบียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็น
รายช่ัวโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 1,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,800 บาท 
   4.2.5 วิทยากรในการประชุม 
    ก) วิทยากรเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
เหมาจ่ายครั้งละไม่น้อยกว่า 300 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 
     ข) วิทยากรเป็นบุคลากรภายนอก ให้จ่ายค่าสมนาคุณเหมาจ่าย
ครั้งละไม่น้อยกว่า 500 บาท แต่ไม่เกิน 1,500 บาท 
   4.2.6 การจัดฝึกอบรมใดที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรูความสามารถ
พิเศษ และจะเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนดข้างต้น ให้จ่ายได้ไม่น้อยกว่าชั่วโมง
ละ 1,500 บาท แต่ไม่เกิน 3,000 บาท 
  4.3 กรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษที่จะเบิกจ่ายเกินกว่าที่กำหนดไว้ให้นำเสนอ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินหรือคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพย์สินวิทยาเขตแล้วแต่กรณี 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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 5) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
    มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ เพื่อใช้ในการบริหารไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2550 ดังนี้ 
   5.1 การเดินทางไปปฏิบัติงานใช้สำหรับบุคลากรและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยท่ี
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย และให้รวมถึงบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย 
   5.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้แก่ ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าท่ีพัก และ
ค่าพาหนะ ซึ่งเป็นไปตามอัตราดังนี้ 
    5.2.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ให้เบิกได้ไม่
เกินอัตราตามตารางท่ี 3.1 
   5.2.2 กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีระยะเวลาเกินกว่า 15 วัน แต่ไม่
เกิน 30 วันให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามตารางท่ี 3.2 
    5.2.3 กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วันขึ้นไป
ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามตารางท่ี 3.3 
  5.3 การขอใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของบุคลากรและลูกจ้าง สำหรับค่า
เบ้ียเล้ียงเดินทางและค่าท่ีพัก ให้เบิกได้ในกรณีการปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
   5.3.1 การปฏิบัติงานต่างจังหวัด 
    5.3.2 การปฏิบัติงานต่างอำเภอ เฉพาะกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นในการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องพักแรม 
  5.4 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้ผู้เดินทางออกเดินทางล่วงหน้าได้
ตามความจำเป็นและเมื ่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ให้เดินทางกลับโดยไม่ชักช้า แต่ต้องเป็นไปตาม
กำหนดเวลา ดังต่อไปนี้ 
   5.4.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่กรุงเทพมหานคร และพื้นท่ี
ต่างจังหวัดให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 24 ชั่วโมง และเดินทางกลับ
ภายใน 24 ช่ัวโมงนับต้ังแต่เวลาเสร็จส้ินภารกิจ 
   5.4.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากข้อ 4.1 ให้ออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 48 ชั่วโมง และเดินทางกลับภายใน 48 ชั่วโมง
นับต้ังแต่เวลาเสร็จส้ินภารกิจ 
    5.4.3 กรณีผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือเดินทาง
กลับเกินระยะเวลาดังกล่าวตามข้อ 4.1 และ 4.2 ก็ให้กระทำได้แต่จะนับเวลาที่เกินนั้นเป็นเวลา
เดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางและที่พักไม่ได้ ทั้งนี้ผู้เดินทางที่เป็นบุคลากรหรือ
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ต้องขออนุญาตตามระเบียบว่าด้วยการนั้นด้วย 
   5.5 การนับเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ให้นับตั ้งแต่เวลาที ่ออกจากสถานที่อยู ่หรือมหาวิทยาลัย จนกลับถึงสถานที่อยู ่ หรือ
มหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงแต่เกิน 12 ช่ัวโมงให้
นับเป็น 1 วัน 
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   5.6 ในกรณีผู ้เดินทางปฏิบัติงานใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ให้เบิกได้
เฉพาะค่าเช่าห้องพักของโรงแรม ค่าภาษีและค่าบริการในส่วนของค่าเช่าท่ีโรงแรมเรียกเก็บ โดยต้องมี
หลักฐานการจ่ายประกอบการเบิกจ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
   5.6.1 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม 
    5.6.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
   ในกรณีที่ใบแจ้งรายการของโรงแรมมีข้อความที่แสดงว่า โรงแรมได้รับชำระเงิน
ค่าบริการของโรงแรมจากผู้เดินทางปฏิบัติงานท่ีเช่าห้องพักของโรงแรมไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ี
รับเงินของโรงแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ ให้ผู้เดินทางปฏิบัติงานใช้ใบแจ้ง
รายการของโรงแรมดังกล่าว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าท่ีพักโดยไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงินก็ได้ แต่
ในรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายจะต้องมีรายการค่าเช่าห้อง ภาษี ค่าบริการ และจำนวนเงินแต่ละ
รายการเป็นรายวัน 
   5.7 ในการเบิกค่าพาหนะเดินทาง ผู้เดินทางปฏิบัติงานจะต้องแนบหลักฐานแสดง
การจ่ายเงินประกอบการเบิกจ่ายด้วย เว้นแต่ผู้เดินทางปฏิบัติงานขอใช้สิทธิเบิกในอัตราเหมาจ่าย 
   5.8 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศด้วยทุนหรือความช่วยเหลือจากแหล่ง
อื่น ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย เว้นแต่ทุนหรือความช่วยเหลือที่ได้รับนั้นต่ำกว่าอัตราท่ี
กำหนด ประกาศนี้ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะส่วนที่ไม่สามารถเบิกจ่ายจากทุนหรือความช่วยเหลือจาก
แหล่งอื่น แต่ต้องไม่เกินอัตราท่ีกำหนดตามประกาศนี้ 
   5.9 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศให้เบิกจ่ายจาก
สำนักงานเจ้าของเรื่อง/เจ้าของโครงการหรือเจ้าของกิจกรรม 
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ตารางที่ 3.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

ผู้เดินทาง 
อัตราค่าใช่จ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก/วัน ค่าพาหนะในพ้ืนที่ ค่าพาหนะเดินทาง 
นายกสภามหาวิทยาลัย 
อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี และศาสตราจารย์ 

240 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 2,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที ่จ่ายจริงโดย
ทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร ื ่องบ ินไม่
เกินชั้นธุรกิจ 

รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก 
ศูนย์ วิทยาลัย หรือเทียบเท่า 

210 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,200 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที ่จ่ายจริงโดย
ทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร ื ่องบ ินไม่
เกินชั้นประหยัด 

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก 
ศูนย์ วิทยาลัย หัวหน้าภาควิชา 
ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
รองผู้อำนวยการกองและ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

210 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที ่จ่ายจริงโดย
ทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร ื ่องบ ินไม่
เกินชั้นประหยัด 

คณาจารย์ นักวิจัย  
หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าฝ่าย 
เจ้าหน้าท่ี ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น
ที่ปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย 

210 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที ่จ่ายจริงโดย
ทางรถยนต์ รถไฟ 
โดยให้รถไฟไม่เกิน
ตู ้ปรับอากาศนอน
ชั้น 2 

นิสิต นักศึกษา 

100 

เหมาจ่าย 300 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 500 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 150 

เท่าที ่จ่ายจริงโดย
ทางรถยนต์ รถไฟ 
โดยให้รถไฟไม่เกิน
ตู ้ปรับอากาศนอน
ชั้น 2 

 
หมายเหตุ : 1. กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิในการเบิกค่าพาหนะอื่น ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะใน
การเดินทาง 

2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าท่ีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก   
สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท  
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ตารางที่ 3.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 15 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน 

ผู้เดินทาง 
อัตราค่าใช่จ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก/วัน ค่าพาหนะในพ้ืนที่ ค่าพาหนะเดินทาง 
นายกสภามหาวิทยาลัย 
อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี และศาสตราจารย์ 

180 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 2,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ธุรกิจ 
 

รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก 
ศูนย์ วิทยาลัย หรือเทียบเท่า 

180 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,200 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ประหยัด 

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง 
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย์
ว ิทยาล ั ย  ห ั วห น้ าภาคว ิ ช า 
ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
รองผู้อำนวยการกองและผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ 

150 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,200 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ประหยัด 

คณาจารย์ นักวิจัย  
หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าฝ่าย 
เจ้าหน้าท่ี ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น
ทาปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย 

130 

เหมาจ่าย 500 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 1,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ โดยให้
รถไฟไม ่ เก ินต ู ้ปรับ
อากาศนอนชั้น 2 

นิสิต นักศึกษา 

80 

เหมาจ่าย 200 
หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 300 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 150 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ โดยให้
รถไฟไม ่ เก ินต ู ้ปรับ
อากาศนอนชั้น 2 

 
หมายเหตุ : 1. กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิในการเบิกค่าพาหนะอื่น ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะใน
การเดินทาง 

2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าท่ีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก   
สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท 
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ตารางที่ 3.3 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วัน ข้ึนไป 

ผู้เดินทาง 
อัตราค่าใช่จ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก/วัน ค่าพาหนะในพ้ืนที่ ค่าพาหนะเดินทาง 
นายกสภามหาวิทยาลัย 
อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี และศาสตราจารย์ 

100 

เหมาจ่ายเดือนละ 
10,000  

หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 
15,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ธุรกิจ 
 

รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก 
ศูนย์ วิทยาลัย หรือเทียบเท่า 100 

เหมาจ่ายเดือนละ 
5,000 

หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 
10,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ประหยัด 

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง 
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย์
ว ิทยาล ั ย  ห ั วหน ้ าภาคว ิชา 
ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
รองผู้อำนวยการกองและผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ 

100 

เหมาจ่ายเดือนละ 
5,000 

หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 
10,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ หรือ
เคร ื ่องบินไม่เกินชั้น
ประหยัด 

คณาจารย์ นักวิจัย  
หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าฝ่าย 
เจ้าหน้าท่ี ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น
ทาปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย 

100 

เหมาจ่ายเดือนละ 
4,000 

หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 7,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 600 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ โดยให้
รถไฟไม ่ เก ินต ู ้ปรับ
อากาศนอนชั้น 2 

นิสิต นักศึกษา 

50 

เหมาจ่ายเดือนละ 
3,000 

หรือตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 5,000 

ตามท่ีจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายแต่ไม่เกิน 

วันละ 150 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง
รถยนต์ รถไฟ โดยให้
รถไฟไม ่ เก ินต ู ้ปรับ
อากาศนอนชั้น 2 

 
หมายเหตุ : 1. กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิในการเบิกค่าพาหนะอื่น ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะใน
การเดินทาง 

2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าท่ีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก   
สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท 
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6) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 6.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
     มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลา เพื่อใช้ในการบริหารไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษนอกเวลาท่ีกำหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ 
พ.ศ.2557 ดังนี้ 
     6.1.1 การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ นอกเวลาที่กำหนดให้เป็น
ช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงานปกติต้องได้รับคำส่ัง หรือได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อน 
     6.1.2 บุคลากรผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งทางวิชาการ หรือตำแหน่ง
บริหารวิชาการท่ีได้รับเงินประจำตำแหน่ง ไม่เข้าข่ายได้รับค่าตอบแทน 
     6.1.3 บุคลากรท่ีได้รับอนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงานล่วงเวลาให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
     ก) การปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันทำการปกติให้มีสิทธิเบิกค่า
ล่วงเวลาได้ไม่เกิน 4 ช่ัวโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก โดยให้ได้รับค่าล่วงเวลาในอัตราช่ัวโมงละ 50 บาท 
     ข) การปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันหยุดทำการให้มีสิทธิการเบิกค่า
ล่วงเวลาได้ไม่เกิน 7 ช่ัวโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก โดยให้ได้รับค่าล่วงเวลาในอัตราช่ัวโมงละ 70 บาท 
    6.2.4 กรณีส่วนงานใดของมหาวิทยาลัยกำหนดวันทำการและหรือเวลา
ปฏิบัติงานปกติเป็นอย่างอื่นนอกเหนือจากที่กำหนดให้ใช้วันทำการและหรือเวลาที่กำหนดเป็นเวลา
ปฏิบัติงานปกติของส่วนงานนั้นแทน 

 6.2 วัน เวลา ปฏิบัติงานและวันหยุดของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีดังต่อไปนี้ 

  6.2.1 วันปฏิบัติงานปกติสัปดาห์ละ 5 วัน ต้ังแต่วันจันทร์ – วันศุกร์ 
  6.2.2 วันหยุดปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์ และ วันอาทิตย์ 
  6.2.3 เวลาปฏิบัติงานปกติ 08.30 น. – 16.30 น. 

  
7) การเบิกจ่ายค่าอาหารและเคร่ืองด่ืมในการจัดกิจกรรม 
  มหาวิทยาลัยได้มีการกำหนดการเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องด่ืมในการจัดกิจกรรม 

เพื่อใช้ในการดำเนินงานไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องด่ืมในการจัดกิจกรรม พ.ศ.2550 ดังนี้ 
   7.1 ประเภทของอาหารและช่วงเวลา 
    7.1.1 ช่วงของว่าง หมายถึง ช่วงกิจกรรมที่เกิดขึ้นระหว่างช่วงอาหารมื้อ
หลัก 
    7.1.2 อาหารมื้อหลัก หมายถึง อาหารมื้อเช้า อาหารมื้อเที่ยง อาหารมื้อ
เย็น 
    7.1.3 ช่วงอาหารเช้า หมายถึง ช่วงกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นก่อนเวลา 08.30 น. 
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    7.1.4 ช่วงเวลาอาหารกลางวัน หมายถึง ช่วงกิจกรรมที่เกิดขึ้นต่อเนื่อง
จนถึงเวลา 11.00 น. หรือเกิดขึ้นคร่อมเวลา 11.00 – 13.00 น. 
    7.1.5 ช่วงอาหารมื้อเย็น หมายถึง ช่วงกิจกรรมที่สิ้นสุดหลัง 17.30 น. 
เป็นต้นไป 
   7.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องด่ืมในการจัดกิจกรรม 
    7.2.1 ให้ผู ้รับผิดชอบกิจกรรมพิจารณาความเหมาะสมในการเบิกจ่าย
ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการปฏิบัติงานตามความจำเป็นเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน โดยคำนึงถึง
ความประหยัด ดังต่อไปนี้ 
    ก) ค่าของว่างและเครื่องด่ืม ไม่เกิน 30 บาท/คน/ครั้ง 
    ข) ค่าอาหารมื้อหลัก ไม่เกิน 200 บาท/คน/ครั้ง 
   7.2.2 ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต่อวิทยาลัย โดย
คำนวณจากจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมและช่วงเวลาท่ีไปร่วมกิจกรรมในครั้งนั้น ๆ สำหรับกรณีเร่งด่วน
ท่ีไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ทัน ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมสำรองจ่ายไปก่อนแล้วขออนุมัติเบิกเงิน
คืนได้ตามกำหนด 
    7.2.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย 
     ก) หนังสือส่ังการ/มอบหมายให้เข้าร่วมกิจกรรม 
     ข) รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

  ค) ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    7.2.4 ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับค่าตอบแทนในลักษณะอื่นแล้วให้
งดเบิกจ่ายเงินกรณีนี้ 
 8) หลักการตรวจสอบการเงิน 
  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินได้มีการกำหนดมาตรฐานการตรวจเงินแผ่นดินด้านการ
ตรวจสอบการเงิน  ไว้ในประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง หลักเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับ
การตรวจเงินแผ่นดิน ภาค 2 มาตรฐานการตรวจเงินแผ่นดินด้านการตรวจสอบการเงิน ข้อ 3 
หลักการพื้นฐานการตรวจสอบการเงิน ไว้ดังนี้ 
  8.1 การตรวจสอบการเงิน 
   การตรวจสอบการเงินมีวัตถุประสงค์โดยรวม เพื่อให้ได้มาซึ่งความเชื่อมั่น
อย่างสมเหตุสมผลว่า รายงานการเงินโดยรวมปราศจากการแสดงข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็น
สาระสำคัญหรือไม่ ไม่ว่าจะเกิดจากการทุจริตหรือข้อผิดพลาด ซึ่งช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถแสดง
ความเห็นได้ว่า รายงานการเงินได้จัดทำขึ้นในสาระสำคัญตามแม่บทการรายงานทางการเง ินท่ี
เกี่ยวข้องหรือไม่ และการปฏิบัติงานตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการตรวจสอบตามข้อเท็จจรงิท่ี
ตรวจพบตามแนวปฏิบัติการตรวจสอบการเงินภาครัฐท่ีสำนักงานกำหนดและมาตรฐานการสอบบัญชี
ท่ีสภาวิชาชีพบัญชีประกาศกำหนด 
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  8.2 การตรวจสอบการเงินรวมถึงการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 
   8.2.1 การตรวจสอบบัญชีของรัฐหรือบัญชีของหน่วยรับตรวจหรือรายงาน
ทางการเงินอื่น ซึ่งไม่จำเป็นต้องจัดทำขึ้นให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายท่ัวไปของแม่บทรายงานทางการ
เงิน 
   8.2.2 การตรวจสอบการจัดทำ การอนุมัติ การบริหารงบประมาณ และ
การตัดสินใจอื่นในการจัดสรรทรัพยากร รวมถึงการดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง 
   8.2.3 การตรวจสอบนโยบาย แผนงาน หรือกิจกรรม ที่กำหนดขึ้นโดย
กฎหมายหรือแหล่งท่ีมาของเงินทุน 
   8.2.4 การตรวจสอบขอบเขตความรับผิดชอบท่ีกำหนดขึ้นตามกฎหมาย 
   8.2.5 การตรวจสอบรายงานการเงินแผ่นดินประจำปีงบประมาณและ
บัญชีทุนสำรองเงินตราประจำปี และแสดงความเห็นว่าเป็นไปตามกฎหมายและตามความเป็นจริง
หรือไม่ 
   8.2.6 การตรวจสอบการจัดเก็บรายได้ การรับ การใช้จ่าย การใช้ประโยชน์ 
การเก็บรักษา และการบริหารซึ่งเงิน ทรัพย์สิน หนี้สิน สิทธิ และผลประโยชน์ของหน่วยตรวจรับ หรือ
ที ่อยู ่ในความครอบครองหรืออำนาจใช้จ่ายของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ตามคำนิยามท่ีกำหนดไว้ในภาค 3 หรือไม่  
   8.2.7 การสอบทานข้อมูลทางการเงินระหว่างกาล ตามมาตรฐานงานสอบ
ทานสำหรับรัฐวิสาหกิจที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ.2535 รวมทั้งหลักเกณฑ์ของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย 
และสำหรับรัฐวิสาหกิจซึ่งไม่ใช่บริษัทมหาชนจำกัด ท่ีจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบัญชีและการเงินของรัฐวิสาหกิจ พ.ศ.2548 
   8.2.8 การตรวจสอบอื่นที่เกี ่ยวเนื ่องกับรายงานการเงิน ซึ ่งกฎหมาย
กำหนดให้สำนักงานเป็นผู้ตรวจสอบหรือหน่วยงานอื่นใดหรือกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีสิทธิร้อง
ขอให้สำนักงานเป็นผู้ตรวจสอบ 
  8.3 การให้ความเชื่อม่ันอย่างสมเหตุสมผล (reasonable assurance) 
   ในการตรวจสอบรายงานการเงิน ผู้ตรวจสอบต้องได้มาซึ่งความเช่ือมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่า รายงานการเงินโดยรวม ปราศจากการแสดงข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็น
สาระสำคัญหรือไม่ ไม่ว่าจะเกิดจากการทุจริตหรือข้อผิดพลาด ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลเป็น
ความเช่ือมั่นในระดับสูง ซึ่งเกิดขึ้นเมื่อผู้ตรวจสอบได้รวบรวมหลักฐานการสอบบัญชีท่ีเหมาะสมอย่าง
เพียงพอ เพื่อลดความเสี่ยงในการสอบบัญชีให้อยู่ในระดับต่ำที่ยอมรับได้ อย่างไรก็ตามความเชื่อมั่น
อย่างสมเหตุสมผลไม่ใช่ความเช่ือมั่นในระดับสูงสุด เนื่องจากการตรวจสอบมีข้อจำกัดสืบเนื่อง ซึ่งทำ
ให้หลักฐานการสอบบัญชีส่วนใหญ่ท่ีผู้ตรวจสอบใช่ในการสรุปผลและแสดงความเห็นนั้น มีลักษณะท่ี
ต้องใช้ดุลพินิจมากกว่าท่ีจะเป็นหลักฐานท่ีให้ข้อสรุปในตัวเอง 
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  8.4 การให้ความเชื่อม่ันอย่างจำกัด (limited assurance)  
    การสอบทานรายงานการเงินหรือการปฏิบัติงานอื่นท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ผู้ตรวจสอบลดความเส่ียงของการให้ความเช่ือมั่นให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ แต่ยังมีความเส่ียงสูงกว่า
การให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผล เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการแสดงข้อสรุปจากวิธีปฏิบัติที่ผู้ตรวจ
สอบปฏิบัติและหลักฐานท่ีได้รับในรูปแบบท่ีแสดงว่ามีเรื่องท่ีทำให้ผู้ตรวจสอบเช่ือว่าข้อมูลท่ีให้ความ
เช่ือมั่นมีการแสดงข้อมูลขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญหรือไม่ 
  8.5 ความมีสาระสำคัญ (materiality) 
   กรณีที่ปรากฎว่ามีการแสดงข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงรวมถึงการไม่แสดง
ข้อมูลด้วยกรณีดังกล่าวจะมีสาระสำคัญหรือไม่ ก็ต่อเมื่อการแสดงข้อมูลหรือการไม่แสดงข้อมูลนั้นขัด
ต่อข้อเท็จจริงรายการหนึ่งรายการใดหรือทุกรายการ ซึ่งเมื่อนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาพิจารณาโดยรวม
แล้วจะสามารถคาดการณ์ได้อย่างสมเหตุสมผลว่ามีอทธิพลต่อการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผู้ใช้
รายงานการเงิน 
   สำหรับภาครัฐ ความมีสาระสำคัญไม่ได้จำกัดอยู่ทีการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ
ของผู้ใช้รายงานการเงินเท่านั้น เนื่องจากรัฐบาลอาจต้องดำเนินการตามแผนงานที่ได้วางไว้ หรือใน
บางครั้งรัฐบาลต้องให้เงินอุดหนุนหรือให้ความช่วยเหลือที่จำเป็น โดยทั่วไปแล้วในหน่วยงานภาครัฐ 
ความมีสาระสำคัญเชิงคุณภาพมีบทบาทมากกว่าในหน่วยงานประเภทอื่น ซึ่งอาจเป็นผลกระทบมา
จากการเมือง สังคม และอื่น ๆ นอกจากนี้การประเมินความมีสาระสำคัญรวมถึงการพิจารณา
ผลกระทบในด้านต่าง ๆ เมื่อมีหรือไม่มีการแสดงรายการและการเปิดเผยข้อมูล และปัจจัยเชิงคุณภาพ
อื่นในการตรวจสอบเฉพาะกรณี เป็นส่ิงสำคัญในการใช้ดุลพินิจของผู้ตรวจสอบ 
   ผู้ตรวจสอบควรนำหลักการของความมีสาระสำคัญไปใช้ทั้งในการวางแผน
และการปฏิบัติงานตรวจสอบ และในการประเมินผลกระทบของการแสดงข้อมูลท่ีขัดต่อข้อเท็จจริงท่ี
พบในการตรวจสอบและแสดงข้อมูลท่ีขัดต่อข้อเท็จจริงท่ียังไม่ได้แก้ไข (ถ้ามี) ในรายงานการเงินและ
ในการแสดงความเห็นในรายงานของผู้สอบบัญชี 
  8.6 การใช้ดุลยพินิจเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ (professional judgment)  
   ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรนำแนวคิดเรื่องการใช้ดุลพินิจ
เยี ่ยงผู้ประกอบวิชาชีพมาใช้ตลอดกระบวนการตรวจสอบ โดยนำความรู้หรือทักษะที่ได้จากการ
ฝึกอบรม และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ ในบริบทของมาตรฐานการสอบบัญชี มาตรการบัญชี และ
ข้อกำหนดด้านจรรยาบรรณที่เกี่ยวข้องไปใช้ในการตัดสินใจอย่างรอบคอบในการปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสมในแต่ละสถานการณ์ของงานตรวจสอบ 
   ในการวางแผน การปฏิบัติงานตรวจสอบ การสรุปผล และการรายงานผล
การตรวจสอบรายงานการเงิน ให้ผู้ตรวจสอบใช้ดุลพินิจเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ โดยตระหนักว่าอาจมี
สถานการณ์ท่ีทำให้รายงานการเงินแสดงข้อมูลท่ีขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ 
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  8.7 การสังเกตและสงสัยเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ (professional scepticism)  
   ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรมีการสังเกตและสงสัยเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพตลอดกระบวนการตรวจสอบ โดยมีทัศนคติและความนึกคิดในการต้ังข้อสงสัย การใช้
วิจารณญาณในการประเมินสถานการณ์ที่อาจชี้ให้เห็นถึงการแสดงข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงที่อาจ
เกิดขึ้นจากข้อผิดพลาดหรือทุจริตและการประเมินหลักฐานการตรวจสอบอย่างระมัดระวัง 
   ในการวางแผน การปฏิบัติงานตรวจสอบ การสรุปผล และการรายงานผล
การตรวจสอบรายงานการเงิน ให้ผู ้ตรวจสอบใช้การสังเกตและสงสัยเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ โดย
ตระหนักว่าอาจมีสถานการณ์ท่ีทำให้รายงานการเงินแสดงข้อมูลท่ีขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินในคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายของส่วนงานต่าง ๆ ภายในวิทยาลัยที่ได้ดำเนินการส่งเอกสารมายังส่วนงานการเงิน โดย
จะเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน คือ ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และค่าอาหารเครื่องด่ืม 
ดังนี้ 
 1) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
  ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ หมายถึง เงินที่ทางวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู ้สอนที่มิใช่
อาจารย์ประจำวิทยาลัย  
  1.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
    1.1.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   1.1.2 แบบขอใช้งบประมาณ 
    1.1.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ  

  1.1.4 คำส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
    1.1.5 ตารางเรียน ท่ีระบุวัน เวลาการสอน  
    1.1.6 บัญชีลงเวลาการสอน 
   1.1.7 แบบรายงานการสอน 
   1.1.8 ภาพถ่ายการสอน (กรณีสอนออนไลน์) 
  1.2 วิธีการตรวจสอบ 
   1.2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ลงนามขอนุมัติเบิกโดยประธาน
สาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว 
    1.2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ได้ออกเลขรับจากระบบสาร
บรรณเรียบร้อยแล้ว 
   1.2.3 ตรวจสอบแบบขอใช้งบประมาณ ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
    1.2.3 ตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ค่าตอบแทนอาจารย์บรรยายพิเศษ พ.ศ.2549 
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    1.2.4 ตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2550 
    1.2.5 ตรวจสอบรายช่ืออาจารย์พิเศษ ตามคำส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษอย่าง
ถูกต้อง 
    1.2.6 ตรวจสอบการลงรายมือช่ือ ตามบัญชีลงเวลาการสอน แบบรายงาน
การสอนอย่างครบถ้วน ตามตารางเรียนท่ีระบุวัน เวลาการสอน 

2) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 ค่าตอบแทนวิทยากร หมายถึง เงินท่ีทางวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้บรรยาย อภิปราย หรือ

ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีทำหน้าท่ีให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการอบรม การประชุม การสัมมนา โดยมีโครงการ
หรือกิจกรรมท่ีกำหนดช่วงเวลาการจัดท่ีแน่นอน 
  2.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     2.1.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   2.1.2 แบบขอใช้งบประมาณ  

2.1.3 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 
    2.1.4 สำเนาโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
    2.1.5 กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 
    2.1.6 หนังสือเชิญวิทยากร 
   2.1.7 ใบสำคัญรับเงิน 
    2.1.8 สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
  2.2 วิธีการตรวจสอบ 
     2.2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุม ัต ิเบ ิกเง ิน ลงนามขอนุม ัต ิเบ ิกโดย
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว  

   2.2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ได้ออกเลขรับจากระบบสาร
บรรณเรียบร้อยแล้ว 
    2.2.3 ตรวจสอบแบบขอใช้งบประมาณ ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

   2.2.4 ตรวจสอบบันท ึกขออนม ั ติ โครงการหรือก ิจกรรม ซ ึ ่ ง ระบุ
วัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณท่ีใช้ ระบุแหล่งเงิน และได้รับอนุมัติให้
ดำเนินการแล้ว 

   2.2.5 ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลา และหัวข้อการ
บรรยายชัดเจนตามกำหนดการของโครงการหรือกิจกรรม 

   2.2.6 ตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าตอบแทนวิทยากร ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าสัมมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2551 
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   2.2.7 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ วันท่ี ของผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
 3) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา หมายถึง เงินท่ีทางวิทยาลัยจ่ายให้แก่บุคลากร
ท่ีปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษนอกเวลาท่ีกำหนดให้เป็นช่วงเวลาการทำงานปกติ  

3.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     3.1.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   3.1.2 แบบขอใช้งบประมาณ 

3.1.3 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ 
    3.1.4 ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา 
   3.1.5 ใบสำคัญรับเงิน 
  3.2 วิธีการตรวจสอบ 
    3.2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ลงนามขอนุมัติเบิกโดยหัวหน้า
ส่วนงานเรียบร้อยแล้ว 
    3.2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ได้ออกเลขรับจากระบบสาร
บรรณเรียบร้อยแล้ว 
   3.2.3 ตรวจสอบแบบขอใช้งบประมาณ ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
    3.2.4 ตรวจสอบบันทึกขอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา ระบุวัน เวลาในการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ลงนามขออนุมัติผ่านหัวหน้าส่วนงาน และเสนออนุมัติลงนามตามลำดับ
เรียบร้อยแล้ว 
    3.2.5 ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติงาน วัน เวลาในการปฏิบัติงาน
ถูกต้องครบถ้วน 
    3.2.6 ตรวจสอบการคำนวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเวลาท่ีกำหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ พ.ศ.2557 

4) การตรวจสอบหล ักฐานการเบ ิกเง ินค ่าใช้จ ่ายในการเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน
ภายในประเทศ 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากรวิทยาลัย รวมถึงบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานให้วิทยาลัย  
   4.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     4.1.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (คส.4) 
    4.1.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   4.1.3 แบบขอใช้งบประมาณ 
   4.1.4 บันทึกเดินทางไปปฏิบัติงาน/คำส่ังท่ีได้รับอนุมัติ 
    4.1.5 ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการของโรงแรม (โฟลิโอ) 
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4.1.6 ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษีค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
4.1.7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

    4.1.6 อื่น ๆ เช่น ค่าทางด่วน ค่าจอดรถ ค่าต่ัวเครื่องบิน รายละเอียดการ
เดินทาง 
   4.2 วิธีการตรวจสอบ 
    4.1.1 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ลงนามโดยผู้
ขออนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว 
   4.1.2 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้ออกเลข
รับจากระบบสารบรรณเรียบร้อยแล้ว 
   4.1.3 ตรวจสอบแบบขอใช้งบประมาณ ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
    4.1.4 ตรวจสอบบันทึกเดินทางไปปฏิบัติงาน/คำสั่ง การเข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา ท่ีได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว  
     4.1.5 ตรวจสอบการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าพาหะ ค่าท่ีพัก ค่า
เบ้ียเล้ียง ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2550  
   4.1.6 ตรวจสอบช่ือ ท่ีอยู่ จำนวนเงินของใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม  
    4.1.7 ตรวจสอบใบเสร ็จร ับเง ินค่าลงทะเบียน ระบุช ื ่อผู ้เข ้าอบรม 
รายละเอียดหลักสูตรท่ีอบรม วัน เวลาตามกำหนดการถูกต้องครบถ้วน  

5) การตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 
  5.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     5.1.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   5.1.2 แบบขอใช้งบประมาณ 

5.1.3 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการหรือกิจกรรม 
   5.1.4. โครงการหรือกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
   5.1.5 กำหนดการโครงการหรือกิจกรรม 
    5.1.6 รายช่ือพร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม 
   5.1.7 ใบสำคัญรับเงิน  

5.1.8 สำนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 
5.1.9 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องด่ืม 

  5.2 วิธีการตรวจสอบ 
    5.2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุม ัต ิเบ ิกเง ิน ลงนามขอนุม ัต ิเบ ิกโดย
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว  

   5.2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ได้ออกเลขรับจากระบบสาร
บรรณเรียบร้อยแล้ว 
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   5.2.3 ตรวจสอบแบบขอใช้งบประมาณ ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

   5.2.4 ตรวจสอบบันท ึกขออนม ั ติ โครงการหรือก ิจกรรม ซ ึ ่ ง ระบุ
วัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณท่ีใช้ ระบุแหล่งเงิน และได้รับอนุมัติให้
ดำเนินการแล้ว 

  5.2.5 ตรวจสอบการการคำนวณค่าอาหารและเครื่องดื่มในการดำเนิน
โครงการและกิจกรรม ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องด่ืมในการจัดกิจกรรม พ.ศ.2550 

  5.2.6 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม  
    5.2.7 ตรวจสอบใบสำคัญรับเงิน การลงลายมือช่ือ วันท่ี ของผู้รับเงินและผู้

จ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
  5.2.8 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน จำนวนเงิน ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
 

3.3 สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน ถือเป็นหัวใจสำคัญของการปฏิบัติงานการเงิน ซึ่ง
หลักฐานการจ่ายเงิน เป็นข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้อง และเชื่อถือได้ในการบันทึกบัญชี มีขั้นตอนการ
การทำงานภายใต้ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ดังนั้นผู้ปฏิบติังาน
ต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของวิทยาลัยเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุ
เป้าหมาย ซึ่งต้องมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) การปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกตหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ชื ่อและนามสกุลของผู้เข้าพักถูกต้อง วัน เดือน ปี ที ่เข้าพัก – ออก ต้อง
สอดคล้องกับคำส่ังในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 2) การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ผู้สอนจะต้องลงลายมือชื่อในบัญชีลงเวลาและแบบ
รายงานการสอน เพื่อประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติจำเป็นต้องตรวจสอบการลงลายมือ
ช่ือในบัญชีลงเวลาการสอน  
  3) การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ผู้เบิกต้องได้การรับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
งานก่อนการปฏิบัติงาน เพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 
 4) การแก้ไขวันท่ีในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ทำใหเ้อกสารการเบิกจ่ายมี
รอยลบ ซึ่งอาจทำให้มีโอกาสท่ีจะแก้ไขเองได้ ดังนั้นผู้มีอำนาจจึงต้องมีการลงลายมือชื่อกำกับการ
แก้ไขด้วยทุกครั้ง 
 5) การเบิกจ่ายเงินมีความล่าช้าเกินระยะเวลาท่ีกำหนด ส่งผลต่อประสิทธิภาพการใช้จ่ายเงิน
ของวิทยาลัยและเป็นภาระในการเก็บรักษาและควบคุมเงิน ซึ่งควรกำหนดมาตรการในการกำกับการ
เบิกจ่ายเงิน โดยดำหนดระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนของการเบิกจ่ายและผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติ 
 6) ใบเสร็จรับเงินไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน อาจนำมาเป็นข้ออ้างในการรับเงินได้ว่าไม่ได้รับเงิน 
และทำให้เกิดกรณีพิพาทได้ในภายหลัง ผู ้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู ้รับเงินให้
ครบถ้วน เพื่อไม่ให้เกิดกรณีพิพาทได้ 
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3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 เฟื่องฟ้า เทียนประภาสิทธิ์ (2558) ได้กล่าวถึง หลักฐานการจ่ายเงิน เป็นเอกสารที่ใช้ใน
การสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน และเป็นข้อมูลทางการเงินท่ีมีความถูกต้องเช่ือถือได้ของการบันทึกบัญชี 
และรายงานทางการเงินที่สำคัญในระบบราชการ จึงถือว่าเป็นเอกสารตามหลักการของกฎหมาย
มหาชน เป็นเอกสารของทางราชการที่มีความสำคัญมาก โดยทั่วไปเอกสารหลักฐานการจ่ายทาง
การเงิน หรือในการบริหารงาน ในระบบราชการจะประกอบด้วยเอกสาร 2 ส่วน ได้แก่ 
    ส่วนท่ี 1 เอกสารตามกฎหมาย เป็นเอกสารท่ีจำเป็นต้องมีหรือต้องใช้ตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกำหนดไว้ เช่น กรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เอกสารตาม
กฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน กรณีจ่ายเงินยืมราชการ เอกสารตามกฎหมาย 
ได้แก่ สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการกำหนด กรณีส่วนราชการได้รับเงิน
เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของทางราชการ ท่ีมีรูปแบบ และเนื้อหาตามท่ีกฎระเบียบ
ท่ีเกี่ยวข้อง 
    ส่วนที่ 2 เอกสารประกอบหรือชุดใบสำคัญ เป็นเอกสารประกอบหรือบางครั้งอาจ
เรียกว่าชุดใบสำคัญ เป็นชุดใบสำคัญที่มีความสำคัญในการสนับสนุนความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
หลักฐานการจ่าย และสะท้อนข้อมูลเกี่ยวกับความเป็นจริง ซึ่งจะเป็นเหตุเป็นผลกัน  
     
3.5 วิธีการสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
 การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เป็นส่วนงานท่ีให้การสนับสนุนและให้การบริการทุกส่วนงาน
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย ดังนั้นการบริการจึงเป็นหัวใจ
สำคัญในการปฏิบัติงาน แต่เนื่องจากการให้การบริการในด้านต่าง ๆ บางครั้งไม่สามารถตอบสนอง
ความต้องการได้ทุกอย่างเสมอไป จึงต้องมีการชี้แจงเหตุผลที่ไม่สามารถตอบสนองทุกอย่างและทุก
ระดับได้ซึ่งอาจมาจากหลายๆ ปัจจัย จึงควรศึกษาความหมายของการให้บริการก่อนนําแนวทางไป
ยึดถือปฏิบัติรวมทั้งหลักการต่าง ๆ ที่สามารถนำมาใช้เพื่อสร้างความประทับใจในการให้บริการแก่
ผู้รับบริการ เนื่องจากผู้รับบริการของส่วนงานการเงินและบัญชีมีท้ัง บุคคลท่ัวไป อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี 
นักเรียน นิสิต นักศึกษาหรือผู้ท่ีมาติดต่องานท้ังภายในและภายนอก การสร้างความประทับใจครั้งแรก
เมื่อพบจะทำให้ภาพลักษณ์ของวิทยาลัยเป็นที่น่าจดจําและระลึกถึงอยู่เสมอ 
 การบริการ (Services) หมายถึง การกระทำกิจกรรมใด ๆ ด้วยร่างกายเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลอื่น ซึ่งเกี่ยวข้องกับการอํานวยความสะดวก ความสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้รับบริการได้ ซึ่งการกระทำด้วยร่างกาย  คือการแสดงออกด้วยการแต่งกาย ปฏิบัติการ กิริยา ท่าทาง 
และวิธีการพูดจา ซึ่งการบริการสามารถแสดงออกเป็น 2 แบบ คือ 
  แบบท่ี 1 ขั้นตอนการให้บริการ เป็นการปฏิบัติการตามขั้นตอน และเทคนิค ของวิธีปฏิบัติท่ี
ถูกต้องเหมาะสม เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้ประโยชน์ตรงตามความต้องการมากท่ีสุด 
  แบบที่ 2 พฤติกรรมการบริการ เป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กิริยา 
ท่าทาง และการพูดจา ซึ่งพฤติกรรมที่ดีย่อมสร้างความสุข ให้เกิดขึ้นกับผู้บริการได้เป็นอย่างดีได้แก่
การแต่งกายท่ีสุขภาพ สะอาด เรียบร้อย สีหน้าและแววตาท่ียิ้มแย้ม แจ่มใส อ่อนโยน กิริยาท่าทางท่ี 
สุภาพ อ่อนน้อม การพูดจาด้วยน้ำเสียงท่ีนุ่มนวล สุภาพ ชัดเจน ให้เกียรติมีหางเสียง 
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 แนวทางการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในการบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการปฏบิติั 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
  1) ปรับปรุงและพัฒนาตนเอง  
   1.1 สายตา เวลาพูดกับใครต้องสบตา 
   1.2 ความรู้สึก ไม่ใช่เหม่อลอย 
   1.3 อารมณ์ควรมีอารมณ์ร่วมขณะสนทนา 

1.4 ต้องมีศีลธรรม และคุณธรรม 
1.5 ต้องมีมารยาท 

  2) ปรับปรุงและพัฒนาเทคนิคในการสนทนา 
   2.1 การสร้างความอบอุ่น และมั่นใจให้คู่สนทนา 
   2.2 การใช้ภาษา และท่าทางท่ีเหมาะสม 
   2.3 การใช้น้ำเสียงท่ีน่าฟัง ทำให้ผู้ฟังรู้สึกดี    

2.4 การใช้คําถามท่ีแสดงถึงความเอาใจใส่ 
  3) ปรับปรุงและพัฒนาการฟัง 
   3.1 ฟังด้วยความสนใจ 
   3.2 ฟังให้ได้สาระ และถามย้อนกลับได้ 
   3.3 การใช้คําพูดตอบรับท่ีสอดคล้องกับความเห็นของผู้พูด เช่น ผู้พูด พูดเรื่องการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ แต่ผู้ฟังโต้ตอบเรื่องค่าตอบแทนวิทยากร แสดงให้เห็นว่า มิได้มีการ
ฟังอย่างต้ังใจ และตอบโต้กับคู่ สนทนาไปกันคนละเรื่อง เป็นต้น อาจจะได้ยินว่า อะไรค่าตอบแทนก็
ร่วมวงคุยกับเขาไปด้วย โดยไม่ได้ฟังต้ังแต่ต้น ลักษณะแบบนี้ต้องปรังปรุง 
  4) ผูกมิตร 
   4.1 มองคนในแง่ดีโดยไม่มีอคติและตัดสินบุคคลแค่ภายนอก 
   4.2 พร้อมที่จะช่วยเหลือ ไม่ใช่รอดูว่าผู้เบิกจ่ายจะทำได้ไหม แล้วหัวเราะเยาะ ว่า
ทําไมไม่ดูระเบียบ หรือทําไมไม่ถาม เป็นต้น แบบนี้ต้องปรังปรุงเร่งด่วน ควรจะเข้าไปแสดงความ
ช่วยเหลือโดยไม่ต้องรอให้ผู้เบิกจ่ายร้องขอ ถ้าผู้ให้บริการทำได้รับรองว่าได้ใจผู้รับบริการเต็มร้อย
แน่นอน 
   4.3 มีน้ำใจและให้อภัย หากมีการปฏิบัติงานบางอย่างผิดพลาดไป 
   4.4 ไม่นินทาผู้รับบริการ 
   4.5 ไม่พูดลับหลัง (ในทางท่ีไม่ดี) แต่จงพูดลับหลัง (ในทางท่ีดี) 
  5) การปรากฏกายท่ีดี 
   5.1 การยิ้มแย้มแจ่มใส ร่าเริง แต่ไม่เริงร่าเกินเหตุ 
   5.2 มีความกระตือรือร้น มีชีวิตชีวา ไม่ใช่ทำงานไปนั่งหาวไป (บ่อย ๆ จะน่าเกลียด) 
แสดง ว่าไม่ รู้จักควบคุมตนเอง 
   5.3 มีความน่าเช่ือถือ 
   5.4 มีกิริยาท่าทางท่ีเหมาะสม 
   5.5 มีมารยาท รู้จักวางตัวในสังคม 
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   5.6 สำรวมกาย วาจา ใจ 
  5.7 รักษาความลับ 
  6) การแต่งกายดี 
   6.1 ถูกกาละ เทศะ และโอกาส สถานท่ีและเวลา 
   6.2 สมวัย และสรีระ อย่าตามแฟช่ันมากนัก 
   6.3 พิถีพิถัน ไม่ใช่วันนี้ขี้เกียจรีดผ้า ก็ใส่ท้ังยับ ๆ 
 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี ้
 1) ตรวจสอบความต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) ระยะเวลาในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ความรวดเร็ว ทันต่อเวลา เช่ือถือได้ 
และมีความโปร่งใส เพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกวิทยาลัย 
 3) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และเช่ือถือได้ของการบันทึกบัญชี 
และรายงานการเงิน เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตรวจสอบของสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
3.7 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
   จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑ์ทั่วไปสำหรับทุกคนในสังคม เพื่อให้ประพฤติปฏิบัติในทางดี 
โดยบุคลากรของมหาว ิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยต้องปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัง คับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ.2555 ประกอบด้วย 
 1) มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ ดังนี้ 
  1.1 ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
  1.2 มีจิตสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 
  1.3 ยึดมั่นประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย
เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
  1.4 ยืนหยัดในการทำสิ่งที ่ถูกต้องตามหลักธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรม และถูก
กฎหมาย 
  1.5 ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนท่ัวไปด้วยความรวดเร็วมีอัธยาศัยไมตรี ไม่เลือก
ปฏิบัติ 
  1.6 ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  1.7 ปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
  1.8 ยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  1.9 ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
  1.10 มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมและประเพณีอันดีงาม 
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  1.11 ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นก็มุ่ ง
พัฒนาสร้างเสริมและรักษาสุขภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 
 2) มาตรฐานจริยธรรมของบุคลากร 
  2.1 มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
  2.2 ประพฤติปฏิบัติอยู่ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ และประเพณีของ
มหาวิทยาลัย 
  2.3 ละเว้นการประพฤติหรือกระทำการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงและ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  2.4 มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทราง
เป็นประมุข 
  2.5 รู้รักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยสันติวิธี 
  2.6 มีทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี มีความเสมอภาค ปราศจาอคติ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มความสามารถทตามมาตรฐานภาระงานท่ีกำหนด 
  2.7 ขยันมุ ่งมั ่นและใฝ่ใจพัฒนาตนให้มีความรู ้ มีทักษะการทำงาน รวมถึงมี
บุคลิกภาพเหมาะสมแก่ฐานะ 
  2.8 เป็นกัลยาณมิตรต่อเพื่อนร่วมงาน และปฏิบัติงานด้วยความมีมนุษยสัมพันธ์อัน
ดีกับเพื่อนร่วมงาน มีเมตตาทางกาย วาจา และใจต่อเพื่อนร่วมงาน มีน้ำใจ ให้ความเคารพผู้อื่น มี
ความยุติธรรม 
  2.9 ให้เกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพื่อนร่วมงาน มีอิสระทางความคิด และ
ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
  2.10 ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อเพื่อนร่วมงาน สังคม และประเทศชาติ 
  2.11 มีความสุภาพเรียบร้อยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริต และ
มโนสุจริต ในขณะปฏิบัติหน้าท่ีและในโอกาสอื่น ๆ 
  2.12 อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงต่อเวลาอย่างสม่ำเสมอ ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
  2.13 ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม ทั้งในด้านชีวิตส่วนตัวและชีวิตการ
ทำงาน มีเมตตา เอื้ออาทรต่อเพื่อนร่วมงานและบุคคลท่ัวไปด้วยความเสมอภาค มีความเป็นธรรม ละ
เว้นการปฏิบัติท่ีไม่เหมาะสม ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอานิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใด ๆ 
  2.14 หมั่นศึกษาค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง ติดตามความก้าวหน้าทางวิทยากรสมัยใหม่
ตลอดเวลา สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที ่จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย สังคม และประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น มีความซื่อสัตย์ ไม่
นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนแบบผลงานของผู้อื่น 
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  2.15 ให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นำมาใช้ในผลงานทาง
วิชาการหรืองานสร้างสรรค์ของตนเองและแสดงหลักฐานการศึกษาค้นคว้าหรือการพัฒนาสร้างสรรค์
อย่างชัดเจน และนำผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
 จรรยาบรรณ หมายถึง  ประมวลความประพฤติ ที่ผู้ประกอบวิชาชีพ การงานแต่ละอย่าง 
กำหนดขึ้น  เพื่อรักษา และสร้างเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็น ลาย
ลักษณ์อักษร หรือไม่ก็ได้ ประกอบด้วย 

1) จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
    1.1 ต้องมีความซื ่อสัตย์สุจริต การเชื ่อใจกันระหว่างผู ้ให้บริการด้วยกันและ
ผู้รับบริการ 
      1.2 ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานโดยสุจริต 
      1.3 ต้องรักษาความลับได้ 
      1.4 เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคแก่ผู้รับบริการ 
      1.5 ปฏิบัติงานด้วยรวดเร็ว โปร่งใสและ ถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อลูกค้าหรือ
ผู้รับบริการ 
      1.6 ไม่รับส่ิงของหรือสินบนจากผู้อื่นเพื่อก่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับ
การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
      1.7 มีความรอบคอบ 
      1.8 ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 
      1.9 ต้องบริหารความเส่ียง 
     1.10 ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดย
คำนึงถึงเป้าหมายของวิทยาลัยเป็นสำคัญ 
     1.11 มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ
วิทยาลัย 
     1.12 สามารถให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจำกัดตามกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
     1.13 มีการวางแผนการปฏิบัติงานที ่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและต้องรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
     1.14 พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อนำไปพิจารณาและปรับปรงุงาน
ในหน้าท่ีโดยไม่มีอคติ 
     1.15 มีความประพฤติท่ีเหมาะสม และถูกกาละเทศะ 
     1.16 มีอารมณ์มั ่นคง และมีวุฒิภาวะพร้อมจะทำงานในหน้าที ่หรือที ่ได ้รับ
มอบหมายได้อย่างดีและเหมาะสม 
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 2) จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ฉบับที่ 19 
จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชีพบัญชี พ.ศ.2553 และพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2547 
หมวด 7 สรุปไว้ด้งนี้ 
  2.1 ความโปร่งใส การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส โดยไม่ปิดบังซ่อนเร้น บิดเบือน 
หรือเห็นแก่ประโยชน์ส่วนตน มีการกำกับดูแลท่ีดีและสามารถตรวจสอบได้ 
  2.2 ความเป็นอิสระ การปฏิบัติงานด้วยความเป็นอิสระภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชี 
เพื่อให้ผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเช่ือถือได้ 
  2.3 ความเที่ยงธรรม การปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม ตรงไปตรงมา ปราศจาก
ความลำเอียงและอคติคงไว้ซึ่งความเป็นกลางในการดุลยพินิจในการปฏิบัติงาน 
  2.4 ความซื่อสัตย์สุจริต การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ซื่อตรงต่อวิชาชีพ ไม่
คดโกง ไม่หลอกลวงและปฏิบัติงานตรงตามความเป็นจริง 
  2.5 ความรู้ความสามารถและความระมัดระวังรอบคอบ การปฏิบัติงานโดยใช้
ความรู้ความสามารถ และความชำนาญในวิชาชีพด้วยความมีสติ ใส่ใจ เต็มความสามารถความเพียร
พยายาม และปฏิบัติด้วยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2.6 มาตรฐานในการปฏิบัติงาน กระปฏิบัติงานตามกรอบมาตรฐานการประกอบ
วิชาชีพ โดยพึงวางแผนและควบคุมงานจนสามารถรวบรวมข้อมูลและหลักฐานให้เพียงพอในการ
ปฏิบัติงาน 
  2.7 รักษาความลับ ไม่พึงเปิดเผยข้อมูลท่ีเป็นความลับของหน่วยงานท่ีตนได้มาจาก
การให้บริการทางวิชาชีพ ต้องไม่นำความลับของหน่วยงานท่ีตนได้ได้มาระหว่างท่ีปฏิบัติงานไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนและบุคคลท่ีสาม 
  2.8 ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบเพื่อให้
เกิดความน่าเชื่อถือและประโยชน์ต่อบุคคลต่าง ๆ ภายใต้กรอบวิชาชีพ จากผลการประกอบวิชาชีพ
บัญช ี
  2.9 การปฏิบัติตนเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ พึงประพฤติปฏิบัติในทางที่ถูกที่ควร 
สำนึกในหน้าที่และพึงปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเพื่อรักษาชื่อเสียงแห่งวิชาชีพ และงดเว้นการ
กระทำท่ีจะนำมาสู่การเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
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บทที่ 4 
 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานเน้นเฉพาะค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานในส่วน
ของค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และค่าอาหารเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง ครบถ้วน เช่ือถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ
มหาวิทยาลัย ซึ ่งได้ปฏิบัติตามกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหาร 
เพื่อให้การดำเนินงานของวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.2 รายละเอียดกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.3 แผนการปฏิบัติงาน 
 
4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ผู ้ปฏิบัติงานได้นำขั ้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานเพื ่อการเบิกจ่ายเงิน  
วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มานำเสนอในรูปแบบแผนผังการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) โดยได้นำเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานของปภาณภณ ปภัง
กรภูรินท์ (2562) มาปรับใช้อย่างเหมาะสมและทำให้เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานมากอย่างยิ่งขึ้น 
ดังนี้ 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 
 
 

บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงิน/ใบเบิก 

 
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
เพื่อการเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

 
 

 
ขอใช้งบประมาณ 

 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
เบิกจ่ายประจำเดือน 

 
 
 

พิจารณาลงนาม 
 

 
ต้ังหนี้ 

ลงทะเบียนรอจ่าย 
 
 

ทำจ่ายเงิน 
 
 

ส้ินสุด 
 
 

ภาพที่ 4.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน

ผ่าน 

อนุมัติ 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน 
ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
  

         เริ่มต้น 
 

 
- 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 

        บันทึกขออนุมัติ 
        เบิกเงิน/ใบเบิก 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ 
ใบเบิก 

1. ผู้ขอเบิก/ผู้เกี่ยวข้องจัดส่งบันทึกขออนุมัติ
เบิกเง ิน/ใบเบิกมายังงานการเง ินและ
บัญช ี 

2. ธุรการลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
 
 
 

 
 
1. ผู้ขอเบิก/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
2. งานธุรการ 
3. งานการ 

เงินและ 
บัญช ี

 

 
 

1 เดือน 

 
 
1. บันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงิน/ใบเบิก 
 
 
 

 
 
ภายในวันท่ี 
20-23 ของ 
เดือน 
 

 
 
 

2 

   ไม่ถูกต้อง                 
 

           ตรวจสอบหลักฐาน 
     เพื่อการเบิกจ่ายเงิน 

 
                         ถูกต้อง 
       
 2                  1 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการ 
เบิกจ่ายเงิน 

1. ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
2. ค่าตอบแทนวิทยากร 
3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ 
5. ค่าอาหารและเครื่องด่ืม 

 
 

1. ผู้ขอเบิก/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานการ 
เงินและ 
บัญช ี

 
 

1 วัน 

 
 
1. บันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงิน/ใบเบิก 
2. หลักฐานการเบิก 
    จ่ายเงิน 

 
 
ภายในวันท่ี 
20-23 ของ 
เดือน 
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 
 

3 

 2                   1  
    
    ไม่ผ่าน 

         ขอใช้งบประมาณ 
 

                ผ่าน 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ขอใช้งบประมาณ 
    นำบันทึก/ใบเบิกท่ีลงทะเบียนรับแล้วให้

งานแผนและงบประมาณ เพื่อขอใช้
งบประมาณตามแผนงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 

 

 
1. ผู้ขอเบิก/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
2. งานแผน 

และงบ 
ประมาณ 

3. งานการ 
เงินและ 
บัญช ี

 
1 วัน 

 
1. บันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงิน/ใบเบิก 
2. หลักฐานการเบิก 

จ่ายเงิน 
3. แบบขอใช้งบ 

ประมาณ 
 
 

 
 

 

 
ภายในวันท่ี 
20-23 ของ 
เดือน 

 

 
 
 

4 

                    
 
          จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
           เบิกจ่ายประจำเดือน 
 
 
 
 
 4                   3 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายประจำเดือน 

    จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
    ท้ังหมดของเดือน 
  

 
 
1. งานการ 

เงินและ 
บัญช ี

 
 

1-2 วัน 

 
 
1. บันทึกขออนุมัติเบิก 

เงินประจำเดือน 
2. รายละเอียดรายรับ- 

รายจ่ายประจำเดือน 
 
 

 
 
ภายในวันท่ี 
21-25 ของ 
เดือน 
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 
 
5 

 4                  3 
 
   ไม่อนุมัติ 
    

        พิจารณาลงนาม 
 

                         อนุมัติ 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาลงนาม 
1. พิจารณลงนามขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก 

ตามลำดับ ดังนี้ 
1.1 ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย 
1.2 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 
1.3 ผู้อำนวยการวิทยาลัย 

2. พิจารณาลงนามส่ังจ่ายเงินในใบถอนเงิน 
และเช็ค 

 
1. ผู้ขอเบิก/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
2. งานการ 

เงินและ 
บัญช ี

3. งานธุรการ 

 
4-5 วัน 

 
1. บันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงิน/ใบเบิก 
2. หลักฐานเพื่อการ 

เบิกจ่ายเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิก 

เงินประจำเดือน 
4. รายละเอียดรายรับ- 

รายจ่ายประจำเดือน 

 
ภายในวันท่ี 
29 ของเดือน 

 
 
6 

       
       ต้ังหนี้  

         ลงทะเบียนรอจ่าย 

ขั้นตอนที่ 6 ต้ังหนี้ลงทะเบียนรอจ่าย  
บันทึกข้อมูลต้ังหนี้ลงทะเบียน  

 รอทำจ่าย 

1. งานการ 
เงินและ 
บัญช ี

1 วัน 1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกจ่าย/ใบเบิก 

2. หลักฐานเพื่อการ 
เบิกจ่ายเงิน 

ภายในวันท่ี 
29 ของเดือน 
 

 
 
7 
 

        
 

          ทำจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 7 ทำจ่ายเงิน 
ดำเนินการจ่ายเงินตามท่ีได้รับอนุมัติ 
ทุกส้ินเดือน 

 
1. ผู้ขอเบิก 
2. งานการ 

เงินและ 
บัญช ี

 
1-2 วัน 

 
1. บันทึกขออนุมัติ 

เบิกจ่าย/ใบเบิก 
2. หลักฐานเพื่อการ 

เบิกจ่ายเงิน 

 
ภายในวันท่ี 
30-31 ของ 
เดือน 
 

 
 
 

 
        ส้ินสุด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 
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4.2 รายละเอียดกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีรายละเอียด
ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก 
  เมื ่อผู ้ขอเบิกจัดส่งบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก พร้อมลงลายมือชื่อมายังงาน
การเงินและบัญชี งานธุรการจะดำเนินการลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ โดยให้ส่งหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินภายในวันท่ี 20 ของทุกเดือน ยกเว้นค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ อย่างช้าภายในวันท่ี 23 
ของทุกเดือน 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน 
  การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานเน้นเฉพาะค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงานของวิทยาลัย ซึ่งส่วนใหญ่มีการเกิดข้อผิดพลาดมากท่ีสุดดังต่อไปนี้ 
   1) ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
   1.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.2 ดังนี้ 
      1.1.1 ระบุเลขท่ี ว ันท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
(Less Paper) 
     1.1.2 ระบุชื่อเรื่อง “ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ
สาขาวิชา.............. ประจำเดือน...............พ.ศ.............” 
     1.1.3 ระบุจำนวนเงิน ทั ้งตัวเลขและตัวอักษรอย่างถูกต้อง     
ตามหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ  
     1.1.4 ลงลายมือชื ่อของประธานสาขาว ิชา .... .. (ผ ู ้ขอเบิก) 
เรียบร้อยแล้ว  
     1.1.5 งานธุรการลงทะเบียนรับ และประทับตราผู้บริหาร เพื่อ
เสนอพิจารณาลงนามผู้มีอำนาจตามลำดับ 
   ข้อสังเกต บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ มักตรวจ
พบข้อผิดพลาดของผลรวมท้ังส้ินของตัวเลข และตัวอักษรไม่ตรงกัน เช่น ตัวเลขรวมทั้งส้ิน 23,500 
บาท ตัวหนังสือ (สองหมื่นสามพันบาทถ้วน) และการระบุช่ือเรื่อง ไม่สอดคล้องกับเดือนปัจจุบันท่ีจะ
เบิกจ่ายเงิน เช่น ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือน กันยายน พ.ศ.2563 แต่ระบุชื่อเรื่อง “ขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษสาขาวิชา............ ประจำเดือน สิงหาคม พ.ศ.2563” เป็น
ต้น ดังนั้นจึงควรตรวจทานบันทึกข้อความทุกครั้งก่อนนำส่งงานธุรการ 

 
 
 

 



45 
 

 
ภาพที่ 4.2 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

✓(1.1.5) 

✓(๑.1.1) ✓(๑.1.1) 
✓(1.1.๒)
) 

✓(1.1.3) 

✓(1.1.4) 
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   1.2 ตรวจสอบการคำนวณค่าตอบแทนและค่าพาหนะของอาจารย์
พิเศษ รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.3 ดังนี้ 
      1.2.1 การคำนวณค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ค่าตอบแทนอาจารย์บรรยายพิเศษ พ.ศ.2549 ซึ่ง
วิทยาลัยได้กำหนดวันครบรอบการคำนวณค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ คือ วันท่ี 21 ของเดือนก่อน – 
วันท่ี 20 ของเดือนปัจจุบัน 
     1.2.2 การคำนวณค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ โดยถือปฏิบัติตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ซึ่งวิทยาลัยได้มีมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัยกำหนดอัตรา
ค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 
     ก) ค่าพาหนะในเขตอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา อัตราค่า
เดินทางวันละ 200 บาท 
     ข) ค่าพาหนะในเขตจังหวัดเมืองฉะเชิงเทรา อัตราค่า
เดินทางวันละ 400 บาท 
     ค) ค่าพาหนะนอกเขตจังหวัดฉะเชิงเทรา อัตราค่าเดินทาง
วันละ 600 บาท 
     1.2.3 การลงลายมือช่ือของผู้จัดทำและผู้เบิก/ผู้ตรวจสอบ 
    ข้อสังเกต การคำนวณอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ และค่าพาหนะนั้น
ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการคำนวณ ซึ ่งม ักพบข้อผิดพลาดของสูตรในการคำนวณ 
โดยเฉพาะผลรวมของจำนวนเงิน เช่น จำนวนเงินทั้งสิ ้น 7,600 บาท แต่ผลรวมที่คำนวณได้คือ 
5,000 บาท ปรากฏว่าผลรวมหายไปจำนวน 2,200 บาท ทำให้ผลรวมของจำนวนเงินทั้งสิ้นผิด 
ฉะนั้นจึงควรตรวจทานสูตรการคำนวณของโปรแกรม Microsoft Excel ด้วย และบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษยอดผลรวมต้อง เท่ากับหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษเสมอ 
 

 
ภาพที่ 4.3 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

✓ผลรวมต้องเท่ากับบันทึกขอ้ความ 

✓(1.2.1) 

✓(1.2.3) 

✓(1.2.2) 

✓(1.2.3) 



47 
 

 
    1.3 ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์พิเศษ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ โดยอธิการบดีเป็นผู้ลงนาม ซึ่งคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษมีจำนวนหลายฉบับควรตรวจสอบให้ครบทุกฉบับ  ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับจำนวนอาจารย์พิเศษในแต่ละ
ภาคการศึกษา รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ก 
   1.4 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ บัญชีลงเวลาบรรยายและตารางเรียน 
รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.4 และ 4.5 ดังนี้ 
    1.4.1 บัญชีลงเวลาบรรยายของอาจารย์พิเศษและตารางเรียน
ของนิสิต ซึ่งระบุช่ือผู้สอน วิชาสอน ระบุวัน เวลา ช่ัวโมงการสอน และจำนวนหน่วยกิตท่ีตรงกัน 
    1.4.2 การลงลายมือช่ือของอาจารย์ผู้สอนในบัญชีลงเวลาบรรยาย
ตรงตามช่ือผู้สอน และรายวิชาท่ีสอน  
   ข้อสังเกต การลงลายมือช่ือในบัญชีลงเวลาบรรยาย มักตรวจพบว่าลายมือ
ชื่อไม่ตรงกับชื่อผู้สอน และรายวิชาที่สอน ซึ่งเกิดจากการลงลายมือชื่อผิด การแก้ไขควรให้อาจารย์
ผู้สอนขีดฆ่า และลงลายมือใหม่ให้ถูกต้อง หรือกรณีมาสอน แต่ไม่ได้ลงลายมือชื่อ ทั้งนี้จะถือว่าไมไ่ด้
มาสอน ก็จะไม่ได้รับค่าตอบแทน เว้นแต่ได้แจ้งกับผู้รับชอบไว้แล้ว  
 

 
ภาพที่ 4.4 บัญชีลงเวลาบรรยาย  

✓(1.4.1) ✓(1.4.2) 
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ภาพที่ 4.5 ตารางเรียน 

 
      1.5 การตรวจสอบแบบรายงานการสอน (ถ้ามี) จากสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดต่อไวรัสโคโรน่า 2019 ซึ่งวิทยาลัยได้มีการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ และ
การลงลายมือชื่อในบัญชีลงเวลาบรรยาย ไม่สามารถระบุได้ว่ามีการเรียนการสอนอย่างใด จึงต้องนำ
แบบรายงานการสอนมาประกอบ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน ซึ ่งมีรายละเอียดระบุ
เครื่องมือที่ใช้ในการสอน เช่น Zoom, Google Cassroom และสถานที่สอน เช่น กรณีเดินทางมา
สอนท่ีวิทยาลัย ก็สามารถเบิกค่าพาหนะตามอัตราได้ และกรณีสอนท่ีบ้าน ก็ไม่สามารถเบิกค่าพาหนะ
ได้ เป็นต้น รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.6 
 

✓(1.4.1) 



49 
 

 
ภาพที่ 4.6 แบบรายงานการสอน 

 
  2) ค่าตอบแทนวิทยากร 
   2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/
กิจกรรม รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.7 ดังนี้ 
     2.1.1 ระบุเลขท่ี และวันท่ี ตามทะเบียนคุมเอกสารงานธุรการ 
     2.1.2 ระบุช่ือเรื่อง “ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/กิจกรรม............” 
หรือ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม...........................” 
     2.1.3 ระบุรายละเอียดบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจ
กรรม.....ซึ่งได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินการแล้ว 
     2.1.4 ระบุจำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษรอย่างถูกต้อง ตาม
แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
     2.1.5 ลงลายมือชื่อของผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม............... 
(ผู้ขอเบิก) เรียบร้อยแล้ว  
     2.1.6 งานธุรการลงทะเบียนรับ และประทับตราผู้บริหาร เพื่อ
เสนอพิจารณาลงนามขออนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ 
   ข้อสังเกต การขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม 
ขึ้นอยู่กับการดำเนินการ เช่น โครงการได้รับอนุมัติแล้ว และดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่ได้
ดำเนินการเบิกเงิน กรณีดังกล่าว ต้องรวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเง ินเพื ่อ “ขออนุมัติเบิกเงิน
โครงการ/กิจกรรม......”  สำหรับกรณีโครงการได้รับอนุมัติแล้ว กำลังจะดำเนินการ จึง “ขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม.......” เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินการและปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.
2556 เป็นต้น 
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ภาพที่ 4.7 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม  

(ค่าตอบแทนวิทยากร) 
 

✓(2.1.2) 

✓(2.1.5)
) 

✓(2.1.6)
) 

✓(2.1.1) ✓(2.1.1) 

✓(2.1.4) 

✓(2.1.3) 
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    2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ซึ่งได้ระบุวัตถุประสงค์ ลักษณะของกิจกรรม จำนวนผู้เข้าร่วม และงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสสร ซึ่งโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินแล้ว พร้อมแนบรายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี รายละเอียดปรากฏตาม
ภาคผนวก ข  
   2.3 ตรวจสอบกำหนดการโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดปรากฎตาม
ภาพท่ี 4.8  ดังนี้ 
     2.3.1 ระบุวัน เวลา และสถานที่ในการจัดโครงการ/กิจกรรมไว้
อย่างชัดเจน 
     2.3.2 ระบชุ่วงเวลาในการจัดโครงการ/กิจกรรม  
     2.3.3 ระบหุัวข้อบรรยาย/เสวนา และช่ือวิทยากรไว้อย่างชัดเจน 
   ข้อสังเกต การจัดทำกำหนดการต้องสอดคล้องกับหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งต้องกำหนดช่วงเวลาในการบรรยายไว้อย่างชัดเจน เพื่อความถูกต้องในการ
คำนวณช่ัวโมงการบรรยาย/เสวนา 
 

 
ภาพที่ 4.8 กำหนดการ 

✓(2.3.2)
) 

✓(2.3.3)
) 

✓(2.3.1)
) 
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   2.4 ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) ซึ่งได้ระบุวัน เวลา สถานท่ี
และหัวข้อบรรยาย/เสวนาไว้อย่างชัดเจนตามกำหนดการดำเนินโครงการ/กิจกรรม รายละเอียด
ปรากฎตามภาพท่ี 4.9 
   ข้อสังเกต กรณีผู้รับผิดโครงการไม่ได้ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญบรรยาย/
เสวนา ซึ่งอาจเกิดจากการติดต่อประสานงานกับวิทยากรแบบเร่งด่วน ดังนั้นจึงควรจัดทำกำหนดการ
ไว้ให้ชัดเจน เพื่อใช้ประกอบในการคำนวณค่าตอบแทนวิทยากร 
 

 
ภาพที่ 4.9 หนังสือเชิญวิทยากร 
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    2.5 ตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าตอบแทนวิทยากร ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าสัมมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2551 รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.10 ดังนี้ 
     2.5.1 ระบุวัน เดือน ปี ของการออกใบสำคัญรับเงิน 
     2.5.2 ระบุชื่อ-ฉายา-นามสกุล และที่อยู่/ส่วนงานของวิทยากร
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
     2.5.3 ระบุรายการค่าตอบแทนวิทยากร, การคำนวณอัตรา
ค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งดำเนินการภายในโครงการ/กิจกรรมใด พร้อมระบุวัน เดือน ปีและสถานท่ี
การจัดโครงการ/กิจกรรม 
     2.5.4 ระบุจำนวนเงินตัวเลข และตัวหนังสือ อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 
     2.5.5 ลงลายมือชื่อผู ้รับเงิน/ผู้จ่ายเงิน, วันที่รับเงิน/จ่ายเงิน 
พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นใดท่ีทางราชการออกให้ของวิทยากร  
   ข้อสังเกต การตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าตอบแทนวิทยากร มักพบ
ข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง คือ การจัดทำกำหนดการที่สอดคล้องกับการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ดังนั้น
ผู ้รับผิดชอบโครงการจึงควรจัดทำกำหนดการไว้ให้ชัดเจน เพื่อให้การคำนวณอัตราค่าตอบแทน
วิทยากรถูกต้อง และอีกประการ คือ ใบสำคัญรับเงินไม่ลงวัน เดือน ปีของผู้รับเงิน/ผู้จ่ายเงิน ฉะนั้น
ผู้รับเงิน/ผู้จ่ายเงินควรลงวันทีท่ีได้รับเงิน/จ่ายเงินทุกครั้ง  
 

 
ภาพที่ 4.10 ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

✓(2.5.1)
) ✓(2.5.2)

) 

✓(2.5.3)
) 
✓(2.5.4)

) 

✓(2.5.5)
) 

✓(2.5.5)
) 
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   3) ค่าตอบแทนการการปฏิบัติงานนอกเวลาปฏบิัติงานปกติ 
    3.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ 
แบบฟอร์ม คส.10 รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.11 
      3.1.1 ระบุเลขที่ และวันที่ของบันทึก ตามทะเบียนคุมเลขที่งาน
ธุรการ 
    3.1.2 ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ 
และวัน เดือน ปี ท่ีปฏิบัติงาน 
     3.1.3 ระบุชื่อ-ฉายา-นามสกุล ของผู้ปฏิบัติงาน จำนวนชั่วโมง
ปฏิบัติงาน และรายละเอียดงานท่ีต้องปฏิบัติ ไว้อย่างชัดเจน 
     3.1.4 ลงลายมือชื่อของผู้จัดทำ และหัวหน้าส่วนงาน/โครงการ 
เรียบร้อยแล้ว  
     3.1.5 งานธุรการลงทะเบียนรับ เพื่อเสนอพิจารณาลงนามขอ
อนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ 
   ข้อสังเกต บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ ต้องผ่าน
การพิจารณาอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
 

 
ภาพที่ 4.11 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ 

✓(3.1.1)
) ✓(3.1.2)

) 

✓(3.1.3)
) 

✓(3.1.4)
) 

✓(3.1.4)
) 

✓(3.1.5)
) 
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    3.2 ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติงาน เมื ่อถึงวันปฏิบัติงาน ให้
ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อปฏิบัติงานทุกครั้ง ตามวัน เวลา ของบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ปฏิบัติงานปกติ (คส.10) รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.12 ดังนี้ 
     3.2.1 ระบุโครงการ/กิจกรรม (ถ้ามี) กรณีปฏิบัติงานนอกเวลา
ปฏิบัติงานปกติในโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ 
     3.2.2 ระบุวัน เดือน ปี และสถานท่ีของการปฏิบัติงาน 
     3.2.3 ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ ตำแหน่ง เวลามา และเวลากลับ
ของการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องครบถ้วน  
      

 
ภาพที่ 4.12 ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

✓(3.2.1)
) 
✓(3.2.2)

) 

✓(3.2.3)
) 
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   3.3 ตรวจสอบการคำนวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเวลาที่กำหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ พ.ศ.2557 รายละเอียด
ปรากฏตามภาพท่ี 4.13 ดังนี้ 
     3.3.1 ระบุวัน เดือน ปี ที ่ปฏิบัติงาน ตามบันทึกขออนุม ัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ (คส.10) และใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
    3.3.2 ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน และจำนวนชั่วโมงของการปฏิบัตงิาน 
ตามใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
    3.3.3 ตรวจสอบจำนวนชั่วโมงปฏิบัติงานคูณอัตราค่าตอบแทน
การปฏิบัติงาน และผลรวมจำนวนเงินของแต่ละบุคคล รวมถึงจำนวนเงินรวมทั้งหมดของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ 
    3.3.4 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปีของผู้รับเงิน/ผู้
จ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
    3.3.5 ผู้รับรองรองการปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
  ข้อสังเกต การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ ต้องผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนงานก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้ง ซึ่งเอกสารการเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน และการ
ลงเวลาปฏิบัติงาน รวมไปถึงจำนวนช่ัวโมงของการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับการพิจารณาอนุมัติของผู้
มีอำนาจตามความเหมาะสม ข้อผิดพลาดที่มักตรวจพบ คือ ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ (แบบฟอร์ม คส.10) จึงทำให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้  

 

 
ภาพที่ 4.13 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

✓(3.3.1)
) 

✓(3.3.2)
) 

✓(3.3.3)
) 

✓(3.3.4)
) 

✓(3.3.5)
) 

✓(3.3.5)
) 

✓(3.3.3)
) 
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    4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ 
   4.1 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม 
คส.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.14 ดังนี้  
     4.1.1 ระบุวัน เดือน ปี ของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
     4.1.2 ระบุรายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามหนังสือ/
คำส่ังให้ไปปฏิบัติงาน 
     4.1.3 ระบุรายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
    4.1.4 ตรวจสอบจำนวนเงินค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าเบี้ยเลี้ยง
ของแต่ละบุคคล รวมถึงผลรวมของจำนวนเงินท้ังส้ิน ท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ ซึ่งต้องเท่ากับหลักฐาน
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
    4.1.4 ลงลายมือช่ือผู้ขอรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
     4.1.5 งานธุรการลงทะเบียนรับ เพื่อเสนอพิจารณาลงนามขอ
อนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ 
   ข้อสังเกต ใบเบิกค่าในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มักตรวจพบการระบุ
รายละเอียดไม่สอดคล้องกับหนังสือ/คำสั ่งให้ไปปฏิบัติงาน รวมถึงรายละเอียดการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้ขอเบิกจึงควรตรวจทานการระบุรายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 4.14 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

✓(4.1.1)
) ✓(4.1.2)

) 

✓(4.1.4)
)

) 

✓(4.1.3)
) 

✓(4.1.5)
)

) 

✓(4.1.5)
)

) 

✓(4.1.4)
)

) 
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     4.2 ตรวจสอบการคำนวณค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าเบี้ยเลี้ยง ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2550 รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.15 ดังนี้ 
     4.2.1 ระบุรายละเอียดประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
วัน เดือน ปี ให้ถูกต้องครบถ้วน 
     4.2.2 ระบุช่ือ ฉายา นามสกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน 
    4.2.3 ตรวจสอบการคำนวณค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก และค่าเบี้ยเล้ียง
ของแต่ละบุคคล รวมถึงผลรวมของจำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ ซึ่งต้องเท่ากับใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   ข้อสังเกต ค่าเบี้ยเลี ้ยง มีวิธีการคำนวณดังนี้ ค่าเบี้ยเลี ้ยง 210 ต่อวัน 
แบ่งเป็นค่าอาหารและเครื่องด่ืม 3 มื้อ มื้อละ 70 บาท กรณีเดินทางเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาซึ่ง
ตามกำหนดการมีพักรับประทานอาหารมื้อกลางวัน ดังนั้น ค่าเบี้ยงเลี้ยงจะเท่า 70 บาทคูณ 2 มื้อ 
เท่ากับ 140 บาท ฉะนั้นการเดินทางเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ควรแนบกำหนดการทุกครั้ง เพื่อ
ใช้ประกอบการคำนวณค่าเบ้ียเล้ียงอย่างถูกต้อง 
 

 
ภาพที่ 4.15 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

✓(4.2.1)
)

) ✓(4.2.2)
)

) 
✓(4.2.3)
)

) 

✓(4.2.3)
)

) 
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    4.3 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าท่ีพัก 
ค่าน้ำมัน ค่าทางด่วน และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยออกหลักฐานในนาม
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 
4.16, 4.17 และ 4.18 ซึ่งหลักฐานการจ่ายเงินต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
     4.3.1 ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
      4.3.2 วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
      4.3.3 รายละเอียดของการจ่ายเงิน 
      4.3.4 จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
      4.3.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
   ข้อสังเกต หลักฐานการเบิกเงินสำหรับการเดินทางโดยเครื่องบิน กรณีซื้อ 
E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Ltinerary Receipt) และกรณีมีหนังสือให้
บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ สิ่งสำคัญที่ควรมี คือ กากบัตรโดยสาร (Boarding 
Pass) ที่ได้รับการลงทะเบียนกับสายการบิน เพื่อแสดงว่าได้มีการขึ้นเคร่ืองจริง สำหรับบุคลากรท่ี
ไม่สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2550 ให้ขออนุมัติ
เดินทางเสนอต่อผู้มีอำนาจ 
 

  
ภาพที่ 4.16 ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 

✓(4.3.1)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.2)

) 

 ✓(2.1.3) ✓(4.3.3)

) 

 ✓(2.1.3) 
✓(4.3.4)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.5)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.4)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.5)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.1)

) 

 ✓(2.1.3) 
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ภาพที่ 4.17 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 

 
 

✓(4.3.1)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.4)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.5)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(4.3.3)

) 

 ✓(2.1.3) 
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ภาพที่ 4.18 กากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 

 
    4.4 ตรวจสอบบันทึกเดินทางไปปฏิบัติงาน/คำสั่ง ซึ่งได้รับการอนุมัติหรือ
ส่ังการให้เดินทางเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา พร้อมแนบกำหนดการ รายละเอียดปรากฏตาม
ภาพท่ี 4.19 และ 4.20 
   ข้อสังเกต การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มักตรวจพบ
การแนบเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีบันทึกส่ังการให้เดินทางไปปฏิบัติงาน ทำให้ไม่มีเอกสาประกอบ
ในการคำนวนค่าเบ้ียเล้ียง และการคำนวณเบ้ียเล้ียงเกิดข้อผิดพลาด ดังนั้นผู้ขอเบิกควรแนบเอกสาร
ให้ครบถ้วน 
 

 
ภาพที่ 4.19 บันทึกสั่งการให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 4.20 กำหนดการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

   5) ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 
   5.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/
กิจกรรม รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.21 ดังนี้ 
     5.1.1 ระบุเลขท่ี และวันท่ี ตามทะเบียนคุมเอกสารงานธุรการ 
     5.1.2 ระบุช่ือเรื่อง “ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/กิจกรรม............” 
หรือ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม...........................” 
     5.1.3 ระบุรายละเอียดบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจ
กรรม.....ซึ่งได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินการแล้ว 
     5.1.4 ระบุจำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษรอย่างถูกต้อง ตาม
แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
     5.1.5 ลงลายมือชื่อของผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม............... 
(ผู้ขอเบิก) เรียบร้อยแล้ว  
     5.1.6 งานธุรการลงทะเบียนรับ และประทับตราผู้บริหาร เพื่อ
เสนอพิจารณาลงนามขออนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ 
   ข้อสังเกต การขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม 
ขึ้นอยู่กับการดำเนินการ เช่น โครงการได้รับอนุมัติแล้ว และดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่ได้
ดำเนินการเบิกเง ิน กรณีดังกล่าว ต้องรวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงินเพื ่อ “ขออนุมัติ เบิกเงิน
โครงการ/กิจกรรม......”  สำหรับกรณีโครงการได้รับอนุมัติแล้ว กำลังจะดำเนินการ จึง “ขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม.......” เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินการและปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.
2556 เป็นต้น 
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ภาพที่ 4.21 ขออนุมัติเบิกเงินหรือยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม 

(ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม) 

✓(5.1.6)

) 
✓(5.1.1)

) 
✓(5.1.2)

) 

✓(5.1.4)

) 

✓(5.1.3)

) 

✓(5.1.5)

) 
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    5.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ซึ่งได้ระบุวัตถุประสงค์ ลักษณะของกิจกรรม จำนวนผู้เข้าร่วม และงบประมาณที่ได้รับ
จัดสสร ซึ่งโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินแล้ว พร้อมแนบรายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี รายละเอียดปรากฏตาม
ภาคผนวก ข 
   5.3 ตรวจสอบกำหนดการโครงการ/กิจกรรม โดยระบุวัน เวลา และ
สถานที่ในการจัดกิจกรรมในแต่ละช่วงเวลาไว้อย่างชัดเจน เช่น เวลา 10.00 – 10.15 น. พัก
รับประทานอาหารว่าง และเวลา 11.30 – 12.30 น. พักฉันภัตตาหารเพล/รับประทานอาหาร ท้ังนี้
ขึ้นอยู่กับลักษณะของโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ 
   5.4 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อและจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
ซึ่งการจัดโครงการ/กิจกรรมนั้นได้กำหนดเป้าหมายของผู้เข้าร่วมกิจกรรมไว้แล้ว ฉะนั้นเมื่อถึงวันจัด
โครงการ/กิจกรรมควรกำหนดมีการลงทะเบียน เพื่อให้ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมลงลายมือช่ือ เพื่อ
ยืนยันจำนวนผู้เข้าร่วมตามความเป็นจริง รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.22 
 

 
ภาพที่ 4.22 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

 
 
 
 



65 
 

     5.6 ตรวจสอบการคำนวณอัตราค่าอาหารและเครื่องดื่ม ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มใน
การจัดกิจกรรม พ.ศ.2550 รายละเอียดปรากฎตามภาพท่ี 4.23 และ 4.24 ดังนี้  
      5.6.1 ระบวุัน เดือน ปี ของการใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
     5.6.2 ระบุชื่อ-ฉายา-นามสกุล และที่อยู่/ส่วนงานของผู้รับจ้าง
อย่างถูกต้องครบถ้วน  
     5.6.3 ระบุรายการอาหารและเครื่องดื ่ม เช่น ค่าอาหารและ
เครื่องด่ืมมื้อ......... และค่าอาหารว่าง รวมถึงการคำนวณอัตราค่าอาหารและเครื่องด่ืม ซึ่งดำเนินการ
ภายในโครงการ/กิจกรรมใด พร้อมระบุวัน เดือน ปีและสถานท่ีการจัดโครงการ/กิจกรรม 
     5.6.4 ตรวจสอบจำนวนเงินตัวเลข และตัวหนังสือ อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 
     5.6.5 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้รับเงิน/ผู้จ่ายเงิน, วันที่รับ
เงิน/จ่ายเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นใดที่ทางราชการออกให้ ของผู้
รับจ้าง   
   ข้อสังเกต หลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มกรณีผู้รับจ้างไมม่ี
ใบเสร็จรับเงิน เช่น จ้างเหมาแม่ครัวมาประกอบอาหารเอง โต๊ะละ 1,000 บาท จำนวน 5 โต๊ะ 
เท่ากับ 5,000 บาท โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 45 รูป/คน เฉล่ียต่อคนคนละ 111.11 บาท 
กรณีดังกล่าวจะออกใบสำคัญรับเงินให้ผู้รับจ้างลงลายมือชื่อรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่นใดท่ีทางราชการออกให้  
 

 
ภาพที่ 4.23 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่าง 

✓(5.6.1)

) 

✓(5.6.2)

) 

✓(5.6.3)

) 

✓(5.6.4)

) 
✓(5.6.5)

) 
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ภาพที่ 4.24 ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 
    
 
 
 

✓(5.6.1)

) 
✓(5.6.2)

) 

✓(5.6.3)

) 

✓(5.6.4)

) 

✓(5.6.5)

) 

✓(5.6.5)

) 
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  ขั้นตอนที่ 3 ขอใช้งบประมาณ 
  งานแผนและงบประมาณ ดำเนินการขอใช้งบประมาณตามแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ในระบบ management information system (MIS) และงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ/
แก้ไขขอใช้งบประมาณ เพื่อระบุสถานะเอกสาร รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.25 ดังนี้ 
  3.1 คลิก“บริหารงบประมาณ” 
  3.2 คลิก“ขอใช้งบประมาณ” 
  3.3 เลือกรายการตรวจสอบ/แก้ไขขอใช้งบประมาณ คลิก  
   3.4 สถานะเอกสาร “ผ่าน” พิจารณาจากการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่าย 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.25 ขอใช้งบประมาณ 

ระบบ management information system (MIS) 

✓(3.1)

) 

 ✓(2.1.3) 
✓(3.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(3.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(3.4)

) 

 ✓(2.1.3) 
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   ข้อสังเกต ขั ้นตอนการขอใช้งบประมาณ งานแผนและงบประมาณจะเป็น
ผู้ดำเนินการ และปริ้นใบขอใช้งบประมาณ แนบเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิกของผู้ขอเบิก 
ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณสามารถศึกษาเพิ่มเติมได้จากคู่มือการปฏิบัติงานของระบบ 
management information system (MIS) สำหรับคู่มือฉบับนี้ผู้จัดทำได้ประสานงานกับงานแผน
และงบประมาณ และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการขอใช้
งบประมาณ เพื่อความถูกต้องของงบประมาณท่ีจะขอใช้ตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี และได้
เลขที่เอกสารขอใช้งบประมาณ UB1700……….. ซึ่งจะนำไปสู่ขั้นตอนการที่ 6 ตั้งหนี้ลงทะเบียนรอ
จ่ายต่อไป รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.26  
 

 
ภาพที่ 4.26 แบบขอใช้งบประมาณ 

 
  ขัน้ตอนที่ 4 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายประจำเดือน 
  งานการเงินและบัญชี ดำเนินการรวบรวมเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก พร้อม
หลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินของแต่ละส่วนงาน จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและรายงาน
รายรับ-รายจ่ายประจำเดือนนั้น ๆ รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.27, 4.28 และ 4.29 ดังนี้ 
  4.1 ระบุเลขท่ี วันท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Less Paper) 
   4.2 ระบุช่ือเรื่อง “ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประจำเดือน..............พ.ศ...............” 
   4.3 ระบุจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรอย่างถูกต้อง ตามรายงานรายรับ-
รายจ่ายประจำเดือนนั้น ๆ 
  4.4 ลงลายมือชื่อของรักษาการผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย หัวหน้าส่วนงาน
การเงินและบัญชีเรียบร้อยแล้ว  
   4.5 งานธุรการลงทะเบียนรับ เพื่อเสนอพิจารณาลงนามผู้มีอำนาจตามลำดับ 
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ภาพที่ 4.27 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายประจำเดือน 

✓(4.1)

) 
✓(4.2)

) 

✓(4.3)

) 

✓(4.4)

) 

✓(4.5)

) 
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ภาพที่ 4.28 รายงานรายรับ 

 
 



71 
 

 



72 
 

 
ภาพที่ 4.29 รายงานรายจ่าย 

 
ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาลงนาม 

  5.1 พิจารณาลงนามขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร โดยงานธุรการเสนอพิจารณาลงนามตามลำดับดังนี้ 
   5.1.1 ตรวจสอบเอกสารผ่าน/ไม่ผ่าน โดย ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาลัย 
   5.1.2 เห็นควร/ไม่เห็นควร โดย รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิทยาลัย 
   5.1.3 อนุมัติ/ไม่อนุมัติ โดย ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
  5.2 พิจารณาลงนามสั่งจ่ายใบถอนเงินและเช็ค เพื่อดำเนินการจ่ายค่าใช้จ ่าย
ประจำเดือนนั้น ๆ  
 



73 
 

 ขั้นตอนที่ 6 ต้ังหนี้ลงทะเบียนรอจ่าย 
  เมื่อบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก ได้พิจารณาลงนามอนุมัติแล้ว งานการเงินและ
บัญชีจะดำเนินการตั้งหนี้ในระบบ management information system (MIS) เพื่อลงทะเบียนรอ
จ่าย รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.30 ดังนี้ 
  6.1 คลิก“งานการเงินจ่าย” 
  6.2 คลิก“ต้ังหนี้” 
  6.3 คลิก“เพิ่มรายการ”จะปรากฏหน้าจอให้กรอกรายละเอียดอย่างถูกต้องครบถ้วน 
  6.4 คลิก                   ต้ังหนี้เรียบร้อย จะปรากฏรายการรายละเอียดการตั้งหนี้     

 
 

 
ภาพที่ 4.30 ต้ังหนี้ลงทะเบียนรอจ่าย  

ระบบ management information system (MIS) 

✓(6.1)

) 

 ✓(2.1.3) 
✓(6.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(6.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(6.4)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(6.4)

) 

 ✓(2.1.3) 
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 ขั้นตอนที่ 7 ทำจ่ายเงิน 
  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร กำหนดจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายประจำเดือนภายในวันที่ 30-31 ของทุกเดือน เว้นแต่มีเหตุผลความจำเป็น ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
การพิจารณาของผู้มีอำนาจ โดยทำจ่ายในระบบ management information system (MIS) ตาม
รายการดังนี้ 
  7.1 การนำส่งจ่ายเงิน รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.31 ดังนี้ 

7.1.1 คลิก “Inventory/Part” 
    7.1.2 คลิก “Receiving/Inventory/Parts” 
    7.1.3 คลิก “นำส่งจ่าย” เลือกรายการนำส่งทำจ่าย 
    7.1.4 คลิกเลือกวันท่ีทำจ่าย ส้ินสุดการนำส่งจ่าย 

 
 

 
ภาพที่ 4.31 การนำส่งจ่าย 

ระบบ management information system (MIS) 

✓(7.1.1)

) 

 ✓(2.1.3) ✓(7.1.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.1.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.1.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.1.4)

) 

 ✓(2.1.3) 
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    7.2 การทำจ่ายเงิน รายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 4.32 และ 4.33 ดังนี้ 
    7.2.1 คลิก “งานการเงินจ่าย” 
    7.2.2 คลิก “ทำจ่าย” 
    7.2.3 เลือกรายการทำจ่ายเงิน คลิก         จะปรากฏหน้าจอการ
กรอกรายละเอียด Payment ให้กรอกรายละเอียดอย่างครบ 
    7.2.4 คลิก Save เลือกวันทีจ่าย ออกเลขใบขอจ่าย บจ1700.... 
    7.2.5 คลิก                 เพื่อดำเนินการจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกเงิน 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ีของผู้รับเงิน/ผู้จ่ายจ่าย 
   ข้อสังเกต ขั้นตอนการตั้งหนี้ นำส่งจ่าย และทำจ่ายเงินผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ศึกษาเพิ่มเติมได้จากคู ่มือการปฏิบัติงานของระบบ management information system (MIS) 
สำหรับคู่มือฉบับนี้ผู้จัดทำมุ่งเน้นการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินเป็นสำคัญ ดังนั้นจึง
ยกตัวอย่างขั้นตอนการตั้งหนี้ นำส่งจ่าย และทำจ่ายท่ีได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

 

✓(7.2.1)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.2.2)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.2.3)

) 

 ✓(2.1.3) 

✓(7.2.4)

) 

 ✓(2.1.3) 
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ภาพที่ 4.32 ทำจ่ายเงิน 

ระบบ management information system (MIS) 
 

Payment (ต่อ) 

✓(7.2.5)

) 

 ✓(2.1.3) 
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ภาพที่ 4.33 ใบขอจ่าย 

ระบบ management information system (MIS) 
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4.3 แผนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำแผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร ซึ่งมีภาระงานอย่างหนึ่งท่ีสำคัญคือการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินภายใต้ 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ ่งมีแผนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินท่ีถูกต้อง เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ
ของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ/แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
วิทยาลัย และมีความสอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 2) การตรวจสอบท่ีทันต่อเวลา  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของวิทยาลัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ทันต่อเวลา ซึ่งส่งผลให้การปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตามนโยบายของวิทยาลัย 
 3) การตรวจสอบที่ครบถ้วน โปร่งใส และเชื่อถือได้ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี
และจัดทำรายงานงบการเงิน ตลอดจนการตรวจสอบของสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และการตรวจสอบของสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 4) การตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน ให้ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานตามตาราง
ท่ี 4.3 ดังนี้ 
ตารางที่ 4.2 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก ภายในวันท่ี 23 ของเดือน  
2 ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน 

- ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
- ค่าตอบแทนวิทยากร 
- ค่าตอบแทนการการปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ 
- ค่าอาหารและเครื่องด่ืม 

 
ภายในวันท่ี 23 ของเดือน 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 

 

3 ขอใช้งบประมาณ ภายในวันท่ี 23 ของเดือน  
4 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ประจำเดือน 
ภายในวันท่ี 25 ของเดือน  

5 พิจารณาลงนาม ภายในวันท่ี 29 ของเดือน  
6 ต้ังหนี้ลงทะเบียนรอจ่าย ภายในวันท่ี 29 ของเดือน  
7 ทำจ่ายเงิน ภายในว ันท่ี 30-31 ของ

เดือน 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
 
 การจัดทำคู ่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื ่อการเบิกจ่ายเง ิน วิทยาลัยสงฆ์พ ุทธโสธร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างละเอียดอ่อนต้อง
อาศัยประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานท่ี
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกำหนด ภายใต้ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดจนการแก้ไขปัญหา การประสานงานข้อมูลให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งในบทนี้เป็น
การนำเสนอปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนาดังต่อไปนี้ 
 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 5.3 ข้อเสนอแนะ 
 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มีข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเป็นจำนวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติและผู้ที ่เกี ่ยวข้องจึงต้องศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ี
เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ครับถ้วน และทันต่อเวลา โดยผู้เขียนนำเทคนิค 
Ishikawa Diagram หรือเทคนิคก้างปลามาใช้ในการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน โดยจำแนกตามข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
ตารางที่ 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค 
1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบ

เบิก 
1) ผู้ขอเบิกส่งบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิกล่าช้า ทำให้การ

ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณไม่เป็นปัจจุบัน
และผู ้ปฏิบ ัต ิงานไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามกำหนด
ระยะเวลา 

2) ผู้ขอเบิกไม่เข้าใจวิธีการเขียนทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก
อย่างถูกต้อง 

2 ตรวจสอบหลักฐานเพื่อการ
เบิกจ่ายเงิน 
- ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

 
 
3) การคำนวณค่าตอบแทนและค่าพาหนะอาจารย์พิเศษไม่

ถูกต้อง 
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ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค 
 - ค่าตอบแทนวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลา 

 
 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ภายในประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

4) การลงลายมือช่ือของอาจารย์พิเศษไม่ครบถ้วน 
5) บันทึกขออนุม ัต ิโครงการยังไม ่ได ้ร ับการอนุม ัต ิให้

ดำเนินการ 
6) รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรมไม่ถูกต้อง และไม่

แนบกำหนดการ หรือมีกำหนดการแต่ไม่สอดคล้องสอ
คล้องกับการเบิกจ่าย 

7) การคำนวณอัตราค่าตอบแทนวิทยากรไม่ถูกต้อง 
8) ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้จัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอก

เวลา 
9) การคำนวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาไม่

ถูกต้อง 
10) การลงลายมือชื ่อปฏิบัติงาน เวลาเข้า เวลาออกไม่

ชัดเจน 
11) นับเวลาในการคำนวณค่าเบ้ียเล้ียงไม่ถูกต้อง 
12) ผู้ขอเบิกแจ้งข้อมูลการเดินทางไม่ครบถ้วนและชัดเจน  

เช่น  ไม่ระบุวัน เวลาในการเดินทาง ทำให้เกิดความล่าช้า
ในการปฏิบัติงาน 

13) การขออนุมัติเดินทางอย่างกระช้ันชิดผู้มีอำนาจอนุมัติไม่
สามารถอนุมัติก่อนการเดินทางได้ 

14) การเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะมีการเบิกค่าเช่าท่ี
พักท้ังแบบเหมาจ่ายและเบิกจ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน 

15) การเดินทางไปปฏิบัติงานด้วยรถยนต์ส่วนตัว เบิกชดเชย
ค่าพาหนะเหมาจ่าย โดยไม่มีหนังสือขออนุมัติเดินทาง
โดยรถยนต์ส่วนตัว 

16) หล ักฐานการเบ ิกจ่ายเง ินไม่ครบถ้วน เน ื ่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสารใดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

17) ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น ไม่
มีลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่มีจำนวนเงินท่ีเป็นตัวอักษร 

18) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ไป-กลับ แต่ใช้การเดินทาง
ไปเที่ยวเดียวก่อน อาจจะเป็นเที่ยวไปหรือเที่ยวกลับ 
เหลืออีก 1 เที่ยวที่ยังไม่ได้ใช้เดินทาง แต่จำเป็นจะต้อง
ใช้เป็นหลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
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ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค 
  

 
 
 
 
 
- ค่าอาหารและเครื่องด่ืม 
 

19) ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt) สูญหายระหว่างการเดินทางไป
ราชการ 

20) เนื่องจากมีการเปล่ียนแปลง กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
หรือข้อบังคับต่าง ๆ  จึงก่อให้เกิดความผิดพลาดในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

21) ค่าอาหารและเครื่องด่ืม ไม่แนบรายช่ือผู้เข้าอบรมหรือ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

22) ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ ไม่ถูกต้อง เช่น ท่ี
อยู่ของวิทยาลัย เลขท่ี เล่มท่ี ผู้รับเงิน หรือผู้รับของไม่ม ี

23) ใบสำคัญรับเงินไม่ถูกต้อง เช่น ตัวเลขคำนวณ ค่าอาหาร
และเครื่องด่ืม และไม่แนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตร
อื่นใดท่ีทางราชการออกให้ของผู้รับเงิน 

3 ขอใช้งบประมาณ 24) ผู้ขอเบิกไม่ได้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการ
ดำเนินงาน จึงทำให้ไม่สามารถขอใช้งบประมาณ เพื่อการ
เบิกจ่ายได้ 

4 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายประจำเดือน 

25) การจัดส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย/ใบเบิกล่าช้า ทำให้
การจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินมีความเร่งรีบจน
ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

5 พิจารณาลงนาม 26) การพิจารณาลงนามมีผู้บริหารหลายท่านในการขอ
อนุมัติ ทำให้ใช้ระยะเวลาค่อนข้างนาน 

6 ต้ังหนี้ลงทะเบียนรอจ่าย 27) ระบบ management information system (MIS) ยัง
ทำงานได้ไม่เต็มประสิทธิภาพ อาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

7 ทำจ่ายเงิน 28) เบิกจ่ายเงินไม่ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
   
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัต ิงานตรวจสอบหลักฐานเพื ่อการเบิกจ่ายเงิน 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มีแนวทางแก้ไขและพัฒนางานดังนี้ 
ตารางที่ 5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ท่ี ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1 ผู้ขอเบิกส่งบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิก

ล่าช้า ทำให้การลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบสารบรรณไม ่ เป ็ นป ัจจ ุบ ันและ
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
กำหนดระยะเวลา 

แจ้งประกาศกำหนดระยะเวลาในการจัดส่ง
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเบิกอย่างชัดเจน
และถือปฏิบัติ 
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ท่ี ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
2 ผู้ขอเบิกไม่เข้าใจวิธีการเขียนทึกขออนุมัติ

เบิกเงิน/ใบเบิกอย่างถูกต้อง 
จัดทำตัวอย่างการเขียนบันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน/ใบเบิกท่ีถูกต้อง 

3 การคำนวณค่าตอบแทนและค่าพาหนะ
อาจารย์พิเศษไม่ถูกต้อง 

จัดทำแบบฟอร์มและสร ุปว ิธ ีการคำนวณ
ค่าตอบแทนและค่าพาหนะของอาจารย์พิเศษ
แบบย่อ 

4 การลงลายมือช่ือของอาจารย์พิเศษไม่
ครบถ้วน 

สาขาวิชามั่นตรวจสอบการลงลายมือช่ือของ
อาจารย์พิเศษในใบลงเวลาและแบบรายงาน
การสอนเป็นประจำทุกวัน 

5 บันทึกขออนุมัติโครงการยังไม่ได้รับการ
อนุมัติให้ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอพิจารณาขออนุมติั
ดำเนินการโครงการ/กิจกรรม และวางแผน
การดำเนินงานให้ทันกำหนดตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี ก่อนการขออนุมัติเบิกเงินทุก
ครั้ง 

6 รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรมไม่
ถ ูกต้อง และไม่แนบกำหนดการ หร ือมี
กำหนดการแต่ไม่สอดคล้องสอคล้องกับการ
เบิกจ่าย 

จัดทำตัวอย่างการเขียนรายละเอียดค่าใช้จ่าย
โครงการ/กิจกรรมที่ถูกต้องตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงิน 

7 การคำนวณอัตราค่าตอบแทนวิทยากรไม่
ถูกต้อง 

จัดทำสรุปการคำนวณค่าตอบแทนวิทยากร
แบบย่อ 

8 ผู ้ปฏิบัติงานไม่ได้จัดทำบันทึกขออนุม ัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 

จัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้ง 

9 การคำนวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาไม่ถูกต้อง 

จ ัดทำแบบฟอร ์มและสร ุปการคำนวณ
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาแบบย่อ 

10 การลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน เวลาเข้า เวลา
ออกไม่ชัดเจน 

จัดทำแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน
ไว้อย่างชัดเจน 

11 นับเวลาในการคำนวณค่าเบ้ียเล้ียงไม่ถูกต้อง ให้คำแนะนำการคำนวณค่าเบ้ียเล้ียงท่ีถุกต้อง  
12 ผู้ขอเบิกแจ้งข้อมูลการเดินทางไม่ครบถ้วน

และชัดเจน  เช่น  ไม่ระบุวัน เวลาในการ
เด ินทาง ทำให ้ เก ิดความล่าช ้ าในการ
ปฏิบัติงาน 

สอบถามผู้เดินทางเพื่อจะได้ระบุวัน เวลา การ
เดินทางได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า และถูกต้อง
ครบถ้วน 

13 การขออนุมัติเดินทางอย่างกระชั้นชิดผู ้มี
อำนาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติก่อนการ
เดินทางได้ 

หากการเดินทางเร่งด่วนผู้เดินทางสามารถ
โทรศัพท์ไปยังผู ้ม ีอำนาจอนุมัติ เพื ่อให้ขอ
ความอนุเคราะห์ตรวจสอบพิจารณาเร ื ่อง
ดังกล่าวก่อนได้ 
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ท่ี ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
14 การเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะมีการ

เบ ิกค ่าเช ่าท ี ่พ ักท ั ้งแบบเหมาจ ่ายและ
เบิกจ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน 

ค่าที่พักให้เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย
ฯ จะเบิกค่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมา
จ ่ายก ็ได ้แต ่ต ้องเบิกค ่าท ี ่พ ักในล ักษณะ
เดียวกันท้ังคณะ 

15 การเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานด ้วยรถยนต์
ส่วนตัว เบิกชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย โดย
ไม่มีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์
ส่วนตัว 

ผู ้ เด ินทางต้องขออนุมัต ิการเดินทางด้วย
พาหนะส่วนตัวจึงจะสามารถเบิกชดเชยค่า
พาหนะเหมาจ่ายได้ 

16 หลักฐานการเบ ิกจ ่ายเง ินไม ่ครบถ ้วน 
เนื ่องจากผู ้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าต้องใช้
เอกสารใดประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

แจ้งให้ผู้เดินทางทราบเกี่ยวกับหลักฐานท่ีใช้ 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย เมื ่อผู ้เดินทาง
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว 

17 ใบเสร็จรับเง ินมีรายการไม่ครบถ้วนตาม
ระเบียบ เช่น ไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่มี
จำนวนเงินท่ีเป็นตัวอักษร 

จ ัดทำต ัวอย ่างการเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการ
เดินทางและแจ้งเวียนให้บุคลากรถือปฏิบัติ 

18 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ไป-กลับ แต่ใช้
การเดินทางไปเที่ยวเดียวก่อน อาจจะเป็น
เที่ยวไปหรือเที่ยวกลับ เหลืออีก 1 เที่ยวท่ี
ยังไม่ได้ใช้เดินทาง แต่จำเป็นจะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 

การใช้เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเพื ่อแยก
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสำเนาถูกต้องให้ชัดเจน 

19 ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) สูญหาย
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 

1. ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัท
ต ัวแทนจำหน ่าย เพ ื ่ อขอสำเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว รับรองสำเนา
ถูกต้อง พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไป
ราชการว่า “ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิก
เง ินจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก ็จะไม่นำมาเบิกเง ินจากทาง
ราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน หรือ 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบร ับเง ิน  ( Itinerary Receipt) ได ้ ให ้ ผู้
เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดย
ชี ้แจงสาเหตุที ่ใบเสร็จรับเง ิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงินนั้นสูญ 
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ท่ี ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
      หาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่าย

เอกสารนั้นได้พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางทำคำ
รับรองว่า “ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงิน 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิก
เงินอีก” เสนอต่อผู้อำนวยการวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติ
จากผู้อำนวยการแล้ว สามารถใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินได้ 

20 เน ื ่องจากม ีการเปล ี ่ยนแปลงข ้อบ ังคับ 
ระเบียบ ประกาศที ่เกี ่ยวข้องต่าง ๆ  จึง
ก่อให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แจ้งหนังสือเวียนการเปลี่ยนแปลงข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศที ่เกี ่ยวข้องต่าง ๆ  ให้
บุคลากรทราบ  

21 ค่าอาหารและเครื่องด่ืม ไม่แนบรายช่ือผู้เข้า
อบรมหรือผู้เข้าร่วมโครงการ 

จัดทำแบบฟอร์มผู้เข้าอบรมและผู ้เข้าร่วม
โครงการ เพื่อแนบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/ใบ
เบิก 

22 ใบเสร็จรับเง ิน/บิลเง ินสด/ใบส่งของ ไม่
ถูกต้อง เช่น ที่อยู่ของวิทยาลัย เลขที่ เล่มท่ี 
ผู้รับเงิน หรือผู้รับของไม่มี 

มีตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ 

23 ใบสำคัญร ับเง ินไม่ถ ูกต้อง เช่น ตัวเลข
คำนวณ ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม และไม่
แนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นใดท่ี
ทางราชการออกให้ของผู้รับเงิน 

จัดทำแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินท่ีถูกต้อง 

24 ผู้ขอเบิกไม่ได้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
ก่อนการดำเนินงาน จึงทำให้ไม่สามารถขอ
ใช้งบประมาณ เพื่อการเบิกจ่ายได้ 

เม ื ่ อต ้องการขอเบ ิก เง ินควรตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือก่อนทุกครั้ง เพื่อความ
รวดเร็วในการเบิกจ่ายเงิน 

25 การจัดส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย/ใบเบิก
ล่าช้า ทำให้การจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิก
จ ่ าย เ ง ิ นม ี ความ เร ่ ง ร ี บจนก ่ อ ให ้ เกิ ด
ข้อผิดพลาดได้ 

จ ัดทำแบบฟอร ์มสร ุปรายร ับ -รายจ ่ าย
ประจำวัน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และลด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

26 การพิจารณาลงนามมีผู้บริหารหลายท่านใน
การขออนุมัติ ทำให้ใช้ระยะเวลาค่อนข้าง
นาน 

ติดต่อประสานงานผู้บริหารโดยตรง เพื่อความ
ชัดเจนของเอกสาร และความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 
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ท่ี ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
27 ระบบ management information 

system (MIS) ยังทำงานได้ไม่เต็ม
ประสิทธิภาพ อาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

จัดทำทะเบียนคุมรอเบิกจ่ายประจำเดือนแยก
ต่างหาก เพื่อป้องกันการผิดพลาดของระบบ 

28 เบิกจ่ายเงินไม่ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานประจำเดือน  
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
  เมื่อตระหนักถึงความสำคัญของปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์
ของกระบวนการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน อันเป็นผลการจากการจัดทำคู่มือครั้งนี้
เรียบร้อยแล้ว จึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกส่วนงาน และนำมาลงในเว็บ เช่น บอร์ด 
หรือถาม-ตอบ เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ทำให้สามารถทราบ
ถึงปัญหาของแต่ละส่วนงาน  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบหลักฐาน
เพื่อการเบิกจ่ายเงินได้อย่างรวมเร็ว ถูกต้อง และทันต่อเวลา 
  2. จัดบริการให้คำแนะนำส่วนงานหรือบุคลากรภายในวิทยาลัยที่ต้องการสอบถามวิธีการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และตอบข้อซักถามปัญหาการเบิกจ่ายเงินในกรณีท่ีผู้เบิกสงสัย ไม่เข้าใจ เพื่อ
จะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  3. จัดทำแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายพร้อมคำอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart หรือเผยแพร่ในเว็บไซด์
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร โดยแสดงวิธีการเขียนให้
ถูกต้อง เพื่อให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  4. ควรมีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชีและ
พัสดุกับหน่วยงานมหาวิทยาลัย เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่อพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ เช่น เสวนาระเบียบ 
ประกาศเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับบุคลากรหน่วยงาน
มหาวิทยาลัย 
  5. ควรจัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติทางการเงิน บัญชี และพัสดุ โดยให้
บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธรท่ีสนใจเข้ารับฟัง หรือ
เข้ารับการอบรม เพื่อรับทราบหลักเกณฑ์หรือระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่าย ทำให้บุคลากรท่ีจะเป็นผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 อย่างไรก็ตาม การจัดทำคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอื่น ๆ ท่ีผู้จัดทำ
ยังมิได้กล่าวถึง สำหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพื่อนำมาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ท่ีได้คือการมีวิธีการท่ีดี
ท่ีสุดในการแก้ไขปัญหาการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธรให้ถูกต้อง 
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 ผลจากการจัดทำคู่มือการตรวจสอบหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงิน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธรฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ประจำจากงานด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจาก
อุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสำเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าท่ี ผู้จัดทำมีความยินดี
เป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของมหาลัยได้ หรือเป็น
แนวทางในการจัดทำคู่มือเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
 
  ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

 
ลงช่ือ.............................................. 

(นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง) 
ผู้เสนอขอรับการประเมิน 

   
  ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 
 
 

ลงช่ือ.............................................. 
(พระราชปริยัติสุนทร) 

ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
21 / ธ.ค. / ๒๕๖3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



87 
 

บรรณานุกรม 
 
กองคลังและทรัพย์สิน. (2560). ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการเงิน บัญชีและ 
  พัสดุ. พระนครศรีอยุธยา: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. 
ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์. (2562). เทคนิคการเขียนคู่มืปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ:  
  กองบริหารทรัพยากรบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์. 
ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน. (2560). คู่มือการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย. สงขลา: 
 สำนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ. 
เฟื่องฟ้า เทียนประภา. (2558). การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายกับการควบคุมคุณภาพ 

การเงิน. กรุงเทพฯ: บริษัท ศูนย์ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อสังคม จำกัด. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. คู่มือการตรวจสอบการเงินและบัญชี. สืบค้นเมื่อ 5 มีนาคม  
  2563, จาก http://u-audit.ssru.ac.th/useruploads/files/20200108/ 
  7b2e7cee63ac9918be80a3cc06dcd8e1a97e8253.pdf 
ราชกิจจานุเบกษา. (2562). ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เร่ือง หลักเกณฑ์มาตรฐาน 
  เก่ียวกับการตรวจเงินแผ่นดิน. เล่ม 136 ตอนท่ี 42 ก: หน้า 10 
สำนักงานตรวจสอบภายใน. (2559). แนวปฏิบัติที่ดี เร่ือง การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการ 
  เดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายการฝึกอบรม และการเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ราชการ. มหาสารคาม: มหาวิทยาลัยมหาสารคาม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://u-audit.ssru.ac.th/useruploads/files/20200108/


88 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
คำสั่งแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89 
 

 

 
 



90 
 

 
 

 
 
 



91 
 

 
 

 
 
 
 
 



92 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
รายละเอียดการดำเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93 
 

 
 

บันทึกขออนุมัติโครงการ 



94 
 

 
 
 
 
 



95 
 

 
 
 
 



96 
 

 
 

รายละเอียดโครงการ 
 



97 
 

 
 

รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ 
 
 
 
 



98 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
แบบรับรองจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (แยกรายผลงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



99 
 

แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (แยกรายผลงาน) 
ตอนที่ ๑ สำหรับผู้ขอรับการประเมิน 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
บุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งปฏิบัติการวิชาชีพ และตำแหน่ง
ธุรการและบริหารทั่วไป พ.ศ.๒๕๕๘ กำหนดให้มีการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ตามมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ  ดังนี้ 
  ๑. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนและไม่ลอกเลียน
ผลงานของผู้อื่นรวมทั้งไม่นำผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่า
หนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะทำให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
  ๒. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งท่ีมาของข้อมูลท่ีนำใช้ในผลงานทางวิชาการของ
ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้าไว้อย่างชัดเจน 
  ๓. ต้องไม่ละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิมนุษยชนเพื่อให้ได้มาซึ่งผลงาน
ทางวิชาการ 
  ๔. ผลงานต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์  ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้องและ
เสนอผลงานตามความเป็นจริง  ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว  หรือต้องการ
สร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น  ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 
  ๕. ต้องนำผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
  ข้าพเจ้าของรับรองว่า ผลงานชื ่อ คู ่มือปฏิบัติงานการจัดหาและการลงรายการทาง
บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  
  ท่ีข้าพเจ้าได้ยื่นขอรับการประเมินในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นไปตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพตามที ่กำหนดข้างต้น และข้าพเจ้าได้ร ับทราบผลของการละเมิดหลักจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกล่าว 

 
(นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง) 

ตอนที่  ๒   สำหรับส่วนงาน 
ส่วนงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร  ได้รับ

ทราบและตรวจสอบในเบ้ืองต้นแล้ว 

 
(พระราชปริยัติสุนทร) 

ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
หมายเหตุ  ผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ คือ 
  ๑.  ยุติการพิจารณาผลงาน 
 ๒.  ห้ามขอแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงขึ้นเป็นเวลา ๕ ปี นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการ 

     ละเมิดฯ 
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ประวัติผู้เขียน 
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แบบประวัติบุคลากร(ย่อ) แนบท้ายผลงาน (แยกรายผลงาน) 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

๑. ช่ือ – ฉายา/นามสกุล    นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง 
๒. เลขประจำตัวประชาชน 1-4119-00156-57-6 วัน/เดือน/ปีเกิด  06 ตุลาคม 2532 
๓. วัน/เดือน/ปีที่บรรจุเป็นบุคลากร  2 ม.ค.57        วัน/เดือน/ปีที่ครบเกษียณอายุ  30 ก.ย.93 
๔. ช่ือ – นามสกุลบิดา    นายจันใด  อาจแก้ว 
๕. ช่ือ – นามสกุลมารดา    นางเอมอร  อาจแก้ว 
๖. ช่ือ – นามสกุลคู่สมรส   นายปัญญา  โพธิ์ทอง 
๗. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา ปีที่สำเร็จการศึกษา วุฒิ = ชื่อปริญญา (สาขาวิชา...) 
มหาว ิทยาล ั ยราชภ ัฏราช
นครินทร์ 

2558 บัญชีบัณฑิต (บช.บ.)  
สาขาวิชาการบัญชี  

วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย 
 

2553 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
สาขาวิชาการบัญชี 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย 
 

2551 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
สาขาวิชาพาณิชยกรรม  
สาขางานการบัญชี 

๘. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ชื่อใบอนุญาต หน่วยงาน เลขที่ใบอนุญาต วันที่มีผลบังคับใช ้

(วัน/เดือน/ปี) 
     
    

๙. ประวัติการฝึกอบรม 
หลักสูตรฝึกอบรม ต้ังแต่–ถึง (เดือน–ปี) หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

พ.ศ.2563 
โครงการอบรมโปรแกรม MIS 
ด้านงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี และพัสดุ 

3 – 5 กุมภาพันธ์ 2563 ก อ ง ค ล ั ง แ ล ะ ท ร ั พ ย ์ สิ น
ส ำ น ั ก ง า น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  

โครงการพ ัฒนาข ี ดคว าม 
สามารถบุคลากรตามสายงาน 
(สายอาชีพ) รุ่นท่ี 4 

ระยะที่ 1 
28 กุมภาพนัธ์ 2563 - 

1 มีนาคม 2563 
ระยะที่ 2 

2–4 พฤษภาคม 2563 
ระยะที่ 3 

18–19 กรกฎาคม 2563 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 
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หลักสูตรฝึกอบรม ต้ังแต่–ถึง (เดือน–ปี) หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 
อบรมการพัฒนาสมรรถนะ
พระสอนศีลธรรมตามแนวทาง
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

7 – 9 สิงหาคม 2563 สำนักงานพระสอนศีลธรรมใน
โรงเร ียน มหาว ิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

อบรมภาษาอังกฤษ สำหรับ
เจ้าหน้าที่สำนักงาน (English 
for Staff) 

15 สิงหาคม 2563 สถาบันภาษา มหาว ิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

โครงการเสริมสร้างพัฒนาให้
บุคลากรมีผลงานทางวิชาการ 

28 สิงหาคม 2563 ว ิ ท ย า ล ั ย ส ง ฆ ์ พ ุ ท ธ โ ส ธ ร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

โ คร ง ก ารส ่ ง เ สร ิ มพ ัฒนา
ศักยภาพการเขียนบทความ
ทางวิชาการ 

29 – 30 สิงหาคม 2563 วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 
 

พ.ศ.2562 
อบรมระบบสารสนเทศ (MIS) 
ด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี 
และพัสดุ 

17-18 กันยายน 2562 กองคลังและทรัพย์สิน
สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

สัมมนาเชิงปฏิบัต ิการเรื ่อง 
ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น / ผ ล ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิงานและการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปี 

1 – 2 เมษายน 2562 กองแผนงานและกองกิจการ
ว ิ ทย าล ั ย เ ขต  สำน ั ก ง าน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

โครงการจิตอาสาพระราชทาน
ต า ม แ น ว พ ร ะ ร า ช ด ำ ริ  
หลักสูตรจิตอาสา 904 เรื่อง 
“สถาบันพระมหากษัตริย์กับ
ประเทศไทย” 

24 กรกฎาคม 2562 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

สัมมนาเชิงปฏิบัต ิการเรื ่อง 
การจ ัดทำแผนงบประมาณ
รายจ่ายปี พ.ศ.2564-2568 

21 – 23 พฤศจิกายน 
2562 

กองแผนงานและกองกิจการ
ว ิ ทย าล ั ย เ ขต  สำน ั ก ง าน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

พ.ศ.2561 
โครงการเสริมสร้างพัฒนาให้
บุคลากรมีผลงานทางวิชาการ 

29 มิถุนายน 2561 ว ิ ท ย า ล ั ย ส ง ฆ ์ พ ุ ท ธ โ ส ธ ร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 
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หลักสูตรฝึกอบรม ต้ังแต่–ถึง (เดือน–ปี) หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมปฏิบัติการ
หลักสูตรกลยุทธ์การวางแผน
ทางการเงิน 

22-24 มิถุนายน 2561 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วัดศรีสุดาราม 
บางขุนนนท์ กรุงเทพฯ 

อบรมเชิงปฏิบ ัต ิการ เร ื ่อง 
บันทึกโปรแกรมระบบ MIS 
ระบบบริหารงบประมาณ (ขอ
ใช้งบประมาณ บันทึกสัญญา
ยืมเงินทดรองจ่าย บันทึกใบ
หักล้างเงินยืมฯ) 

15 มิถุนายน 2561 ก อ ง ค ล ั ง แ ล ะ ท ร ั พ ย ์ สิ น
ส ำ น ั ก ง า น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

พ.ศ.2560 
อบรมการปฏ ิบ ัต ิ ง านด ้าน
งบประมาณ (ภ าคกลาง , 
ภาคเหนือ และภาคตะวันออก 

29 มิถุนายน 2560 ก อ ง ค ล ั ง แ ล ะ ท ร ั พ ย ์ สิ น
ส ำ น ั ก ง า น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

โครงการพัฒนาความรู ้ด้าน
ผู้ใช้ระบบโปรแกรม Formula 

20 กุมภาพันธ์ 2560 ก อ ง ค ล ั ง แ ล ะ ท ร ั พ ย ์ สิ น
ส ำ น ั ก ง า น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

อบรมเชิงปฏิบัติการ “การจัด
วางระบบควบคุมภายในด้าน
การเงิน ทรัพย์สินและลูกหนี้” 

16-18 มีนาคม 2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วัดศรีสุดาราม 
บางขุนนนท์ กรุงเทพฯ 

โครงการพัฒนาบุคลากร ด้าน
การวิจัย 

25 สิงหาคม 2560 สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์และ
ว ิ ท ย า ล ั ย ส ง ฆ ์ พ ุ ท ธ โ ส ธ ร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 

๑๐. การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
พ.ศ. รายการ ชื่อเอกสารอ้างอิง 

    
   
ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                                                                            

ลงช่ือ..................................................เจ้าของประวัติ ลงช่ือ............................................หัวหน้าส่วนงาน 
            (นางสาวนฤมล โพธิ์ทอง)             (พระราชปริยัติสุนทร) 

   ตำแหน่ง   นักวิชาการการเงินและบัญชี  ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
          21 / ธ.ค. / ๒๕๖3     21 / ธ.ค. / ๒๕๖3 


