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คณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรจัดฝึกอบรมทั้ง
ส ำหรับนักศึกษำและบุคลำกรภำยในเพ่ือพัฒนำศักยภำพและสร้ำงควำมรู้ในเชิงวิชำกำรและ
ประยุกต์ใช้งำนได้จริง กำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมเหล่ำนี้ จ ำเป็นต้องอำศัยงบประมำณและใช้วิธีกำร
เบิกจ่ำยที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตำมระเบียบของกฎหมำย ทั้งจำกกระทรวงกำรคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และโปร่งใส 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้น เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ฝึกอบรมในประเทศของคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ซึ่งจะช่วยให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปอย่ำงมี
ระเบียบ โปร่งใส และสอดคล้องกับระเบียบข้อบังคับของมหำวิทยำลัยและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงสำมำรถควบคุมและติดตำมกำรใช้จ่ำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อีกทั้ง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน  
ในหน่วยกำรเงิน งำนคลังและพัสดุ มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน ครบถ้วน รวมถึงบุคลำกรคณะ
เศรษฐศำสตร์สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้งำนจริงได้อย่ำงถูกต้อง ลดข้อผิดพลำด และลดควำมล่ำช้ำใน
กำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมภำยในประเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

หวังว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดฝึกอบรม 
และสำมำรถช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนของผู้ปฏิบติงำนในหน่วยกำรเงิน และบุคลำกรทุกท่ำน
ให้ดียิ่งขึ้น อีกทั้งยังเสริมสร้ำงกำรพัฒนำควำมรู้และควำมสำมำรถในสำยงำนต่ำงๆ ของคณะ
เศรษฐศำสตร์ได้อย่ำงยั่งยืน 
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บทที ่1  
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเปน็มำ ควำมจ ำเปน็ และควำมส ำคญั 

ภำรกิจหลักของคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ได้แก่ ภำรกิจด้ำนกำรเรียน
กำรสอน กำรบริกำรวิชำกำร และกำรวิจัย รวมถึงกำรผลิตบัณฑิต กำรพัฒนำหลักสูตร และกำร
ด ำเนินกำรต่ำง ๆ จ ำเป็นจะต้องใช้ระเบียบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนกำรท ำงำนให้
สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เช่น กำรจัดโครงกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ให้กับนักศึกษำ และ
กำรให้บุคลำกรเข้ำร่วมฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำตนเอง   

กำรเบิกจ่ำยงบประมำณที่ถูกต้องจะช่วยให้งำนต่ำง  ๆ สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำง
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ แต่ในทำงกลับกัน หำกบุคลำกรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในระเบียบและ
วิธีกำรที่ถูกต้อง จะท ำให้เกิดควำมผิดพลำด และปัญหำต่ำง ๆ ตำมมำ ดังนั้น กำรให้บุคลำกรได้มี
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมใน
ประเทศ ได้อย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ มติ ประกำศ และข้อบังคับที่ก ำหนดไว้ จึงเป็นกำร
ป้องกันไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรเบิกจ่ำย อีกท้ัง ยังลดปัญหำควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ 
อีกด้วย ซึ่งกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน จึงมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องจัดท ำคู่มือกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม
ในประเทศได้อย่ำงถูกต้อง   

เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยกำรเงิน งำนคลังและพัสดุ คณะเศรษฐศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ต้องตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ จึงมีควำม
จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระเบียบวิธีปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ของกฎกระทรวง อีกทั้ง 
ยังให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรภำยในคณะฯ เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ 
ให้ถูกต้องและเป็นไปตำมที่ระเบียบก ำหนด ผู้จัดท ำจึงได้รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลจำกกฎหมำย 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ประกำศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบข้อหำรือต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ 

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว ผู้เขียนจึงมีควำมสนใจเขียนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน เรื่อง กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ คณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัย
แม่โจ้ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ ฉบับนี้ ได้น ำ
ประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนในกำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ 
ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลำกรคณะเศรษฐศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ที่จะศึกษำ เพ่ือน ำควำมรู้ที่ได้รับไปปฏิบัติจริง และเกิดประสิทธิภำพสูงสุด ทั้งนี้ 
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หำกมีข้อบกพร่องประกำรใด ผู้จัดท ำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนำระบบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ ให้เป็นระบบมำกยิ่งขึ้น 

 
1.2  วตัถปุระสงค์ 

1) เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยกำรเงิน งำนคลังและ
พัสดุของคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ 
จำกงบประมำณรำยจ่ำยที่คณะได้รับจัดสรร 

2) เพ่ือให้บุคลำกรคณะเศรษฐศำสตร์ทรำบและสำมำรถเบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และอัตรำที่ระเบียบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ ก ำหนดได้อย่ำง
ถูกต้อง 

3) เพ่ือลดควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้นจำกกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม
ในประเทศ 

 
1.3  ประโยชน์ทีค่ำดวำ่จะไดร้บั  

1) เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยกำรเงิน งำนคลังและ
พัสดุของคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ในประเทศ จำกงบประมำณรำยจ่ำยที่คณะได้รับจัดสรร 

2) ให้บุคลำกรคณะเศรษฐศำสตร์ทรำบและสำมำรถเบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และอัตรำที่ระเบียบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมในประเทศ ก ำหนดได้อย่ำง
ถูกต้อง 

3) ลดควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้นจำกกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ในประเทศ 

 
1.4  ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในหน่วยกำรเงิน งำนคลังและพัสดุ คณะ
เศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ และใช้ส ำหรับบุคลำกรของคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติและวิธีกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ว่ำด้วยกำร
จัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 โดยกำรปฏิบัติงำนได้ครอบคลุมขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ในประเทศ รวมไปถึงแหล่งงบประมำณท่ีใช้  
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1.5  นยิำมศัพทเ์ฉพำะ / ค ำจ ำกดัควำม 
 กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรอบรม ประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร 

สัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร บรรยำยพิเศษ ดูงำน ฝึกงำน ดูงำน หรือเรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ใน
ประเทศที่มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนจัด รวมถึงกำรจัดผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมีโครงกำรหรือหลัก
สูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนำบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำน โดยไม่มีกำรให้ปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ  

 ในประเทศ หมำยควำมว่ำ ทุกจังหวัด ภำยในประเทศไทย 
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
อธิกำรบดี หมำยควำมว่ำ อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
 หน่วยงำน หมำยควำมว่ำ คณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
หัวหน้ำหน่วยงำน หมำยควำมว่ำ คณบดีคณะเศรษฐศำสตร์ 
 บุคลำกร หมำยควำมว่ำ บุคลำกรคณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
บุคคลภำยนอก หมำยควำมว่ำ บุคคลที่มิใช่บุคลำกรของคณะเศรษฐศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยแม่โจ้ และนักศึกษำมหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
เจ้ำหน้ำที่ หมำยควำมว่ำ บุคลำกร หรือ บุคคลภำยนอก หรือ นักศึกษำมหำวิทยำลัย

แม่โจ้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
ผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ บุคลำกรของคณะเศรษฐศำสตร์ หรือ 

บุคคลภำยนอก รวมถึงนักศึกษำมหำวิทยำลัยแม่โจ้ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรหรือหลักสูตร  
กำรฝึกอบรม 

ที่พัก หมำยควำมว่ำ โรงแรม บ้ำนพัก ห้องพัก หรือที่พักอ่ืนที่เจ้ำของสถำนที่พักมี
กำรเรียกเก็บค่ำเช่ำที่พัก ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำบ ำรุงสถำนที่ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำร
จัดกำรอบรม ประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร สัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร บรรยำย
พิเศษ ดูงำน ฝึกงำน ดูงำน หรือเรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ในประเทศที่มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนจัด รวมถึง
กำรจัดผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอน เพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพบุคลำกร ทั้งในและนอกสถำนที่   

  



บทที ่2 
บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

 
2.1  บทบาทหนา้ที่ความรบัผดิชอบของต าแหนง่นักวชิาการเงินและบัญชีระดับช านาญการ 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการที่ก าหนด
โดย ก.พ. เมื่อก าหนดวันที่ 11 ธันวาคม  2561 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เมื่อวันที่ 24  มกราคม  2567 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน
นักวิชาการเงินและบัญชีระดับช านาญการ ดังนี้ 

1. ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน การคลัง และการบัญชี  

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท า
รายงานทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ

ช านาญงานทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้ง

เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน 

(1.2) ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานทางการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(1.3) วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ -รายจ่ายประจ าปีต่อส านัก
งบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความ
จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  
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(1.4) ศึกษา วิ เคราะห์  ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้องมปีระสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

(1.5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและ
บัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการ
เงินและบัญชี เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุม คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(2) ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน านิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการ

เงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีควารู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการ
วิชาการด้านวิชาการเงินและบัญชีที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(1) มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ

ปฏิบัติการและ 
(2) เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อย

กว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิ

ชการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.บ.ม ก าหนด 
และ 
(3) ปฎิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับ

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
4. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

(1) ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
(2) ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
(3) สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและ

บัญชีตามแบบประเมินที่ ก.บ.ม. ก าหนด ประกอบด้วย Core Competency และ Functional 
Competency  

(4) คุณสมบัติอื่นตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนางสาวกาญจนา  เขื่อนแก้ว ต าแหน่ง หัวหน้างานคลังและ
พัสดุ ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งคณะเศรษฐศาสตร์ ที่ 23/2566 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบของบุคลากรสังกัดส านักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ และศูนย์วิจัยเศรษฐกิจและ
พยากรณ์ทางการเกษตร ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2566 มีดังนี้  

(1) ควบคุม ก ากับ ดูแล ประสานงาน สนับสนุน ติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร สังกัดงานคลังและพัสดุ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชีตามล าดับชั้น 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ และ
งบประมาณจากแหล่งอื่น ตามโครงการต่าง ๆ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของคณะฯ 
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(3) ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยการเงิน ได้แก่ การรับ/จ่ายเงิน
ทุกประเภท เก็บรักษาเงินสด เช็คสั่งจ่าย ใบเสร็จรับเงิน และน าเงินส่งคลังล าดับที่ 1 

(4) ควบคุม ดูแล เงินทดรองราชกาชของคณะฯ โดยจัดท าทะเบียนคุมสัญญายืม
เงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน รายงานลูกหนี้เงิน
รอง รายงานคงเหลือประจ าวัน และประจ าเดือน 

(5) ควบคุม ดูแล การรับจ่ายเงินกองทุนต่าง ๆ ของคณะฯ ตลอดจนจัดท าใน
ระบบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย และจัดท ารายงานทางการเงินกองทุนคณะเศรษฐศาสตร์ 

(6) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
การปฏิบัติงานด้านการเงิน ให้แก่ผู้ใช้บริการและบุคลากรคณะฯ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(7) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูล
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 

(8) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่ผู้ให้บริการและบุคลากรคณะฯ หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

(9) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ผู้ให้บริการและบุคลากรคณะฯ เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(10) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงิน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(11) ติดต่อท าธุรกรรมกับธนาคารและติดต่อประสานงานกับกองคลังและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

(12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 ส านักงานคณบดี คณะเศรษฐศาสตร์ เป็นส่วนงานภายในของส่วนงานภายในที่มี

ฐานะเทียบเท่าคณะ (ประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในของส่วนงาน
ภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2552) ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการ
บริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายใน พ.ศ. 2551 และมติสภามหาวิทยาลัย ในการประชุม 
ครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2552 มีผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา ท า
หน้าที่บริหารจัดการและสนับสนุนการด าเนินงานของคณะเศรษฐศาสตร์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์และเป้าหมายของส่วน
งานรวมทั้งการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ชื่อเสียงของส่วนงานให้เป็นที่รู้จักต่อสาธารณชน 

 
2.3.1 โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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2.3.2  โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart) 

 
 

ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

2.3.3 โครงสร้างการปฏบิตัิงาน (Activity Chart) 
 

   
ภาพที ่3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 
2.3.4  ขอบเขตภาระงานของสว่นงาน 

ขอบเขตและภาระงานของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยสังเขป 
ดังนี้ 

1. ส านักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์  เป็นส่วนงานภายในคณะ
เศรษฐศาสตร์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ข้อ 8 ประกาศ ณ วันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
รับผิดชอบงานหลัก 5 งาน (ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยภายในของ
หน่วยงาน ประกาศ ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2563) ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ 
งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา และงานบริการ
วิชาการและวิจัย มีผู้อ านวยการส านักงานคณบดี เป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่บริหารจัดการและ
สนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานงานคณบดี ให้เป็นด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพและ
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ประสิทธิผล สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ของคณะเศรษฐศาสตร์ รวมทั้งการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์ชื่อเสียงของคณะเศรษฐศาสตร์ ให้เป็นที่รู้จักต่อสาธารณชน 

1.1 งานบริหารและธุรการ เป็นหน่วยงานย่อยภายในส านักงาน
คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อยภายใน 3 หน่วย ดังนี้ 

(1) หน่วยสารบรรณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบด้านระบบ
เอกสารราชการ (e-manage) การประชาสัมพันธ์ของคณะ การควบคุมและก ากับทะเบียนเลขส่ง
เอกสารภายในงานบริหารและธุรการและทะเบียนเลขส่งเอกสารภายใน - ภายนอก ส่วนกลางของ
คณะฯ การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในการเสนอ/รับคืน เอกสาร ให้ผู้บริหาร
ลงนาม 

(2) หน่วยการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบด้านการ
บริหารบุคคล ด้านทะเบียน ประวัติ การควบคุม ก ากับ และตรวจสอบสถิติการปฏิบัติงาน และการลา
ทุกประเภท ของบุคลากร การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ เข้าร่วม ประชุม/อบรม/สัมมนา/วิจัย และปฏิบัติหน้าที่ก ากับติดตามการขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายงบประมาณจากกองทุนสวัสดิการ 
    (3) หน่วยอาคารและสถานที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบการใช้
ห้องเรียนและอาคาร การดูแลอาคารสถานที่ อุปกรณ์ทางการเกษตร   

1.2 งานคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานย่อยสังกัดส านักงานคณบดีคณะ
เศรษฐศาสตร์ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อยภายใน 3 หน่วย  ดังนี้ 

(1) หน่วยการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการรับและเบิก
จ่ายเงิน งบประมาณแผ่นดิน รวมถึงโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ การจัดท าและน าส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ควบคุม เงินทดรองราชการของคณะฯ และจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและประจ าเดือน ควบคุม 
ดูแล การใช้จ่ายเงินกองทุนต่าง ๆ ของคณะฯ 

(2) หน่วยบัญชี  มหีน้าที่และความรับผิดชอบในการการจัดท าบัญชี  
ตามระบบเกณฑ์คงค้างทุกประเภท การจัดท ารายงานทางการเงินและการวิเคราะห์ทางการเงิน 
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดท าระบบบัญชี 3 มิติ เบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ น า
งบส่งกองคลังและลงทะเบียนรับของกองคลัง สรุปและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ตามโครงการ
ต่าง ๆ ดูแล ควบคุมและก ากับการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์การเงิน 

(3) หน่วยพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
และจัดท าบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชีสามมิติ ก ากับ ควบคุม และการด าเนินงานตาม
แผนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ การเช่าพ้ืนที่ของคณะฯ งานตรวจรับ/จ่าย พัสดุประจ าปี การใช้วัสดุ
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ส านักงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ การด าเนินงานตามแผนการซ่อมแซมครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

1.3 งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ เป็นหน่วยงานย่อยสังกัด
ส านักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ แบ่งหน่วยงานย่อยภายใน เป็น 2 หน่วย ได้แก่ 

(1) หน่วยวางแผน และติดตามประเมินผล มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบด้านการจัดท างบประมาณของคณะฯ การจัดท า ก ากับและติดตามผลการด าเนินงาน แผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง การปรับเปลี่ยนต าแหน่ง
และอัตราก าลังของคณะฯ การตรวจสอบความถูกต้องและความสอดคล้องของโครงการ การรายงาน
และประเมินผลการด าเนินการตามโครงการต่าง ๆ การจัดท ารายงานประจ าของคณะฯ การบันทึก
และโอนเงินงบประมาณ การรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ดูแล ก ากับ 
และด าเนินงานในส่วนของการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะฯ 

(2) หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผล รวบรวม และบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา ก ากับ ติดตามผลการ  ด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับการประกัน
คุณภาพการศึกษาและการติดตามประสิทธิผล ของการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ ดูแล ก ากับ 
และติดตามผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ของคณะฯ 

1.4 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยงานย่อย
ภายในส านักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ ท าหน้าที่ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการบริหาร
หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนและการให้บริการด้านการจัดการเรียนการสอนแก่คณาจารย์ 
นักศึกษาและผู้สนใจ แบ่งงานย่อยภายในเป็น 4 หน่วย ได้แก่ หน่วยบริการการเรียนการสอน หน่วย
กิจกรรมนักศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยบัณฑิตศึกษา และหน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

(1) หน่วยบริการการเรียนการสอนและหลักสูตร มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการให้บริการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญ าตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา ได้แก่ การเปิดหลักสูตรใหม่  การปรับปรุงหลักสูตร และการบริหารหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ตามมาตรฐาน TQF การก ากับ ดูแล ประสานงานหลักเกี่ยวกับการ
รับเข้า การก ากับห้องสอบ การจัดท าและเปลี่ยนแปลงตารางสอน การรวบรวมและรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม มคอ. 3 - 6 การให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การประสานงาน
และอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์ อาจารย์พิเศษ และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาในการจัดการ
เรียนการสอนและการสอบดุษฎีนิพนธ์หรือวิทยานิพนธ์ ประสานงานการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 

(2) หน่วยกิจการนักศึกษาและสารสนเทศ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนานักศึกษา การจัดกิจกรรม รายงานผลการด าเนินงานด้านการ
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พัฒนานักศึกษา การพัฒนาฐานข้อมูลนักศึกษาและศิษย์เก่า การก ากับ ดูแล และพัฒนาระบบ
สารสนเทศของคณะฯ 

(3) หน่วยบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานด้านการ
เรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ก ากับ ดูแล ประสานงานด้านการพัฒนาหลักสูตรการเรียนรการ
สอน การรับเข้า เกณฑ์การรับเข้าระดับบัณฑิตศึกษา การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา ประสานงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของ
คณะฯ 

 (4) หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ให้บริการห้องเรียน ห้องประชุม และควบคุมก ากับการใช้ห้องเรียน ห้องประชุมของคณะฯ ดูแล 
ตรวจสอบ บ ารุงรักษา และซ่อมแซมเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ของคณะฯ 

1.5 งานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ก ากับ ควบคุม ดูแลการบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการของคณะฯ จัดท า ติดตาม และประเมินผล
การด าเนินงานแผนการวิจัยและบริการวิชาการของคณะฯ ควบคุม ก ากับ ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการให้ทุนวิจัยและพัฒนาบุคลากรของคณะฯ ศึกษา วิเคราะห์ 
และสรุปข้อมูลด้านการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและอ้างอิง 

2. ศูนย์วิจัยเศรษฐกิจและพยากรณ์ทางการเกษตร เป็นหน่วยวิสาหกิจ
ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเศรษฐศาสตร์ มีหน้าที่จัดประชุม สัมมนา และฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
ด้านเศรษฐศาสตร์ การจัดการที่เอ้ือต่อการพัฒนาความรู้และความเข้มแข็งของหน่วยงาน องค์กรและ
ชุมชนท้องถิ่น พัฒนาศักยภาพด้านการวิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือแก้ปัญหาเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม 
การจัดเวท ีสร้างเครือข่ายเพ่ือการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เพ่ือเสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ 
สร้างความเข้มแข็ง ตลอดจนแก้ปัญหาความขัดแย้งของชุมชนท้องถิ่น น าเสนอทัศนคติของคนในสังคม 
ในประเด็นส าคัญทางด้านเกษตร เศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม โดยการส ารวจความคิดเห็น จัดท า
และเผยแพร่เอกสาร วารสาร วีดีทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต าราประกอบการเรียนการสอนของ
คณาจารย์และอ่ืน ๆ จัดท าและเผยแพร่การพยากรณ์ภาวะและเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจ เป็นที่ปรึกษา
และให้ข้อมูลทางดา้นเศรษฐกิจแก่เกษตรกร สถาบันเกษตรกร สหกรณ์ วิสาหกิจชุมชน ผู้ประกอบการ
ธุรกิจอ่ืน ๆ 

3. หลักสูตร มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนทั้ง
ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา บริหารจัดการโดยคณะอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ดิจิทัลและการสหกรณ์ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์เกษตรและสิ่งแวดล้อม หลักสูตรเศรษฐศาสตร
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บัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 2 หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และหลักสูตรปรัชญาดุษฎี
บัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 



บทที ่3  
หลกัเกณฑ์วธิกีารปฏิบตังิาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

  ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน 
และกฎหมายระเบียบ ที่เก่ียวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และ
รายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ ซึ่งปัจจุบันมหาวิทยาลัย    
แม่โจ้ ได้ประกาศใช้ ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ.2567 ตั้งแต่วันที่ 
5 มิถุนายน พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป ได้ก าหนดให้การจัดการอบรม ประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ ดูงาน ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่อ
อย่างอ่ืน ในประเทศที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัด รวมถึงการจัดผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมี
โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร ทั้งในและนอกสถานที่   
และมติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินตามหนังสือที่ อว 69.2.4/163 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2568 
ในการประชุมครั้งที่ 4/2568 เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2568 ได้พิจารณาแนวทางปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เรื่อง การเบิกจ่ายค่าอาหารส าหรับการดูงาน ฝึกงาน ให้สามารถ
เบิกจ่ายการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มทั้งหมด หรือแต่บางส่วน ให้แก่บุคคลที่เข้าร่วมในการ
ฝึกอบรม ให้หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มได้เท่าที่จ่ายจริง 
ซึ่งต้องเป็นการจัดดูงาน หรือ การจัดฝึกงาน กรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัด โดยมีการ
เรียกเก็บค่าลงทะเบียนที่เบิกจ่ายค่าอาหารจากรายรับค่าลงทะเบียนดังกล่าว และมีบุคคลภายนอก
เป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ของจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั้งหมด หาก
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวให้เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามระเบียบว่าด้วย
การเดินทางไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 
3.2  วธิกีารปฏบิตัิงาน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ ประกอบด้วย  
3.2.1 การจดัโครงการฝกึอบรม 

1. ให้หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมจัดท าโครงการตามแบบที่ก าหนด (ย002) เสนอขออนุมัติ
จัดการฝึกอบรมต่อหัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี) 

2. โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น 
ต้องได้รับอนุมัติจาก อธิการบดี หรือ ผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
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3. ให้หัวหน้าหน่วยงานมีอ านาจอนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการจัดการฝึกอบรมได้ตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม จากเงินรายรับจากการฝึกอบรม โดยให้หักค่าสาธารณูปโภคในอัตราร้อยละสิบ
ของรายรับจากการฝึกอบรม ตามข้อ 3.2.2(1) และข้อ 3.2.2(3) เพ่ือสมทบเป็นค่าสาธารณูปโภคของ
มหาวิทยาลัย โดยถือว่า ค่าใช้จ่ายรายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการฝึกอบรมด้วย 

4. ให้หน่วยงานควบคุมค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมไม่ให้เกินกว่ารายรับที่ได้รับจริง 
5. ให้หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงิน โดยแสดงรายละเอียด 

รายรับ-รายจ่าย พร้อมรายละเอียดแต่ละประเภทตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เสนอมหาวิทยาลัย 
เพ่ือทราบภายในสามสบิวนัหลังจากสิ้นสุดการจัดการฝึกอบรม ทั้งนี้ หากมีเงินเหลือจ่ายให้ถือเป็นเงิน
รายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

3.2.2 รายรบัจากการจดัโครงการฝกึอบรมอาจได้มา ดังนี้ 
(1) ค่าลงทะเบียนที่หน่วยงานก าหนดอัตราเรียกเก็บตามความเหมาะสม 
(2) งบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้สมทบของคณะ หรือเงินสะสม 
(3) เงินอุดหนุนจากหน่วยงานอื่น 
(4) เงินบริจาค 

3.2.3  บคุคลผูม้สีิทธเิบกิคา่ใชจ้า่ย  
1.   ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม    
2.   เจ้าหน้าที่ 
3.   วิทยากร 
4.   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5.   ผู้สังเกตการณ์ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
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3.2.4 คา่ใชจ้า่ยกอ่น ระหวา่ง และหลงัการฝึกอบรม  
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ตามรายการต่อไปนี้ 
 

ตารางที ่1 แสดงค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการฝึกอบรม 
ค่าใชจ้า่ย การเบิกจา่ย 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
4. ค่าประกาศนียบตัร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝกึอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. คา่เช่าอุปกรณ์ตา่ง ๆ  
9. ค่าธรรมเนยีมธนาคาร 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ 
     ฝึกอบรม 
11. ในกรณีจ าเป็นส าหรับการจัดฝึกอบรมที่ต้องมเีครื่อง      
    แต่งกายเฉพาะส าหรับการจดัฝกึอบรม 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
                

                 

12. ค่าเลี้ยงรับรองวิทยากรหรือแขกผู้มี เกียรติ ซึ่งไม่อยู่ ใน
ระยะเวลาการจัดฝึกอบรม 

ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่มหาวทิยาลัย
ก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
โดยให้อยู่ในดลุพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

13. ค่าตอบแทนพิเศษ   ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบหรือประกาศที่
มหาวิทยาลยัใช้บังคับในเรื่องนั้น ๆ  

14. ค่าของที่ระลึกส าหรับวิทยากร หรือ แขกผู้มีเกียรติ ให้เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
และประหยดัในอัตราจ่ายจริง 
 ไม่เกิน 1,000 บาทต่อคน  

15. ค่าของที่ระลึกในการดูงาน  
 

เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง 
 ไม่เกินแห่งละ 2,000 บาท 

16. ค่าบัตรเข้าชมสถานที่  (ต้องมีหนังสือจากหน่วยงานที่ขอเข้า     
ดูงานด้วย) 

เบิกจ่ายได้ในอัตราทีเ่จ้าของสถานที่    
เรียกเก็บ 

17. ค่าตอบแทนวิทยากร ให้เบิกจ่ายตามอัตราเป็นรายชั่วโมง 
18. ค่าอาหาร 
19. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ให้เบิกจ่ายตามอัตราที่ก าหนดตามบัญชี
ท้ายระเบยีบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย

การจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
ตามความจ าเป็น 

เหมาะสม 
และประหยัด 
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ตารางที ่1 แสดงค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการฝึกอบรม (ต่อ) 
ค่าใชจ้า่ย การเบิกจา่ย 

20. ค่าเช่าท่ีพัก 
21. ค่าพาหนะ 

ให้แก่บุคคลที่มสีิทธิตามข้อ 3.2.3 ให้
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยดั ไมเ่กินหลักเกณฑ์

และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่
มหาวิทยาลยัก าหนดหรือบังคับใช้ในเรื่อง

นั้น ๆ 
22. ค่าเช่าพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก 

ให้เบกิจ่ายตามตามที่จ่ายจริง 

 
3.3 เงื่อนไข / ขอ้สังเกต / ข้อควรระวงั / สิ่งที่ควรค านึงในการปฏบิตัิงาน 

สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรมในประเทศ มีดังนี้ 
3.3.1 คา่เบกิจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร 

ผู้รับผิดชอบโครงการควรศึกษาหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เกี่ยวกับลักษณะ
โครงการที่จัดว่าเป็นประเภทอะไร และมีอัตราเท่าไหร่ 

1. หลักเกณฑก์ารจา่ยคา่ตอบแทนวทิยากร 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร มีหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ดัง

รายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ตารางที ่2  แสดงหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
ชัว่โมงการฝึกอบรมทีม่ลีักษณะ หลักเกณฑก์ารจา่ยคา่ตอบแทนวทิยากร 

ก. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
ข. การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ด าเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

ค. การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่ม
อภิปรายหรือสัมมนาหรือแบ่งกลุ่มท า
กิจกรรม  

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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ตารางที ่2  แสดงหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ) 
ชัว่โมงการฝึกอบรมทีม่ลีักษณะ หลักเกณฑก์ารจา่ยคา่ตอบแทนวทิยากร 

ง. การฝึกอบรมที่มีวิทยากรเกินจ านวนที่
ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) (ค) 

ให้เฉลี่ยจ่ายไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่าย
ได้ตามหลักเกณฑ์ 

จ. ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที 
แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที 

ให้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรกึ่งหนึ่ง 

 
2. อัตราคา่ตอบแทนวิทยากร  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร สามารถเบิกจ่ายได้ตามอัตราเป็นรายชั่วโมง ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 

 
ตารางที ่3 แสดงอัตราค่าตอบแทนวิทยากร 

ประเภทวิทยากร อัตราคา่ตอบแทน 

(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากร 
ไม่เกิน 

ชั่วโมงละ 800 บาท 

(ข) วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก  
ไม่เกิน 

ชั่วโมงละ 1,600 บาท 
 

กรณีที่จ าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรสูงกว่าอัตราที่ก าหนดข้างต้น วิทยากร
ต้องมี ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการ
หรือหลักสูตรที่ก าหนด หรือวิทยากรที่เป็นชาวต่างประเทศ ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี  

3.3.2 คา่เบกิจ่ายค่าอาหาร คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 
การจัดโครงการฝึกอบรม ถ้ามีการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มทั้งหมด หรือแต่

บางส่วน ให้แก่บุคคลที่มีสิทธิ เบิกค่าใช้จ่าย ให้ผู้รับผิดชอบโครงการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด ดังนี้ 
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อัตราคา่อาหาร คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ส าหรบัการจดัฝึกอบรม 
 การฝกึอบรมจดัในสถานที่ของสว่นราชการ / รฐัวสิาหกจิ / หนว่ยงานอืน่ของรฐั 

ตารางที่ 4 แสดงอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการจัดฝึกอบรมในสถานที่ของ
ส่วนราชการ / รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 

ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
ไม่เกิน 200 บาทต่อคนต่อมื้อ ไม่เกิน 50 บาทต่อคนต่อมื้อ 

 
 การฝกึอบรมจดัในสถานที่ของเอกชน 

ตารางที ่5 แสดงอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการจัดฝึกอบรมในสถานที่ของ
เอกชน 

ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
ไม่เกิน 400 บาทต่อคนต่อมื้อ ไม่เกิน 100 บาทต่อคนต่อมื้อ 
 

3.3.3 คา่เชา่ที่พัก 
การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ให้แก่บุคคลที่มีสิทธิ เบิกค่าใช้จ่าย ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่

จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือบังคับใช้ในเรื่องนั้น ๆ ดังนี้ 

 
1. ค่าเชา่ทีพ่ัก กรณเีดนิทางภายในประเทศที่มรีะยะเวลา ไมเ่กินสบิหา้วนั 

ตารางที ่6 แสดงค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางภายในประเทศที่มีระยะเวลา ไม่เกินสิบห้าวัน 
ต าแหนง่ ค่าที่พัก/คน/วนั 

(เหมาจา่ย) 
ค่าที่พัก/คน/วนั 

(จา่ยจรงิ) 
1. บุคลากรผูป้ฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการ บุคคลภายนอก และนักศกึษามหาวิทยาลยัแม่โจ้  

800  บาท ห้องเดี่ยว 1,450 บาท                
ห้องคู่ 900 บาท 

2. ผู้บริหารทีด่ ารงต าแหน่งรองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน 
หรือต าแหน่งเทียบเท่า บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจาก
มหาวิทยาลยัหรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

1,200  บาท ห้องเดี่ยว 1,800 บาท       
ห้องคู่ 1,000 บาท 
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ตารางที ่6 แสดงค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางภายในประเทศที่มีระยะเวลา ไม่เกินสิบห้าวัน (ต่อ) 
ต าแหนง่ ค่าที่พัก/คน/วนั 

(เหมาจา่ย) 
ค่าที่พัก/คน/วนั 

(จา่ยจรงิ) 

3. กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แต่งตั้งจากบุคคลภายนอก 
อธิการบดี ผู้ทรงคณุวุฒิ หรือ บุคคลภายนอกท่ีได้รบัเชิญจาก
อธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลยั 

1,200  บาท ห้องเดี่ยว 2,500 บาท        
ห้องคู่ 1,300 บาท 

 
 

2. ค่าเชา่ทีพ่ัก กรณเีดนิทางภายในประเทศที่มรีะยะเวลา เกนิสบิหา้วนั 
ตารางที ่7 ค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางภายในประเทศที่มีระยะเวลา เกินสิบห้าวัน 

ต าแหนง่ ค่าที่พัก/คน/วนั 
(เหมาจา่ย) 

ค่าที่พัก/คน/วนั 
(จา่ยจรงิ) 

1. บุคลากรผูป้ฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการ บุคคลภายนอก และนักศกึษามหาวิทยาลยัแม่โจ้  

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

3,500  บาท 

ห้องเดี่ยว       
1,450 บาท  

ห้องคู่ 900 บาท 

2. ผู้บริหารทีด่ ารงต าแหน่งรองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน 
หรือต าแหน่งเทียบเท่า บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจาก
มหาวิทยาลยัหรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

4,500  บาท 

ห้องเดี่ยว       
1,800 บาท 

ห้องคู่ 1,000 บาท 

3. กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แต่งตั้งจากบุคคลภายนอก 
อธิการบดี ผู้ทรงคณุวุฒิ หรือ บุคคลภายนอกท่ีได้รบัเชิญจาก
อธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลยั 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

5,500  บาท 

ห้องเดี่ยว       
2,500 บาท 

ห้องคู่ 1,300 บาท 

 
3.3.4 คา่พาหนะเดนิทาง 

กรณมีหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ ส าหรับ
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) กรณีใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม ให้เบิกจ่าย        
ค่าเชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 

(2) กรณีใช้ยานพาหนะนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิง ค่าใช้ยานพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่เก่ียวเนื่องกับการใช้ยานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
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(3) กรณีใช้ยานพาหนะจากต่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิง 
ค่าใช้ยานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใช้ยานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 

(4) กรณีเช่าเหมายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายค่าเช่าเหมายานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง และ
ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

(5) กรณีผู้จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้แล้ว แต่ผู้เข้าร่วมไม่โดยสารยานพาหนะนั้น 
ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการเดินทางได้ เว้นแต่มีเหตุความจ าเป็นหรือเพ่ือความเหมาะสม 
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
3.3.5 หลกัฐานการจา่ยและหลักเกณฑ์อืน่ ๆ  

การจ้างจัดการฝึกอบรมโดยการจ้างทั้งหลักสูตร หรือจ้างแต่บางส่วน ให้ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยวงเงินการจ้างให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 

1. การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

2. การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่
มีข้อความแสดงว่า ได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยมีลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่รับเ งินของ
โรงแรมหรือที่พักแรม วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ เพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก 
ทั้งนี้ ต้องปราฏรายละเอียดวันที่เข้า-ออก จากที่พัก และอัตราค่าห้องพัก 

กรณีติดต่อผ่านตัวแทนจ าหน่าย ให้แนบใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 

3. กรณีการใช้ยานพาหนะของหน่วยงานหรือการยืมยานพาหนะจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือ ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้แนบใบเสร็จรับเงิน ค่าเชื้อเพลิงของพาหนะนั้น ๆ และ
เอกสารการขอใช้ หรือ ขอยืมพาหนะไว้อย่างชัดเจนเป็นหลักฐานการจ่าย 

กรณีที่มีการเรียกเก็บค่าใช้ยานพาหนะ รวมถึงค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้
ยานพาหนะ ให้ใช้หลักฐานที่หน่วยงานผู้ให้บริการออกให้เพ่ือเรียกเก็บค่าบริการ และหลักฐานที่แสดง
การจ่ายเงินที่เรียกเก็บ เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือการฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หากมี
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรม นอกจากใช้หลักฐานตามที่ก าหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่า
ด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 แล้ว ให้ใช้หลักฐานการแสดงตนเข้าร่วมการฝึกอบรม หรือการ
ฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แต่หากรายงานการแสดงตนนั้น แสดงเป็นชื่ออุปกรณ์ที่เข้าใช้ระบบ 
ให้ใช้ภาพถ่ายหน้าจอเป็นหลักฐานการประกอบการเบิกจ่ายแทน 
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5. กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ หรือ ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
หลักฐานการจ่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิคส์ ซึ่งมีสาระส าคัญไม่ครบถ้วน ให้จัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก4231 ที่ผู้จ่ายเงินรับรองเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

6. ค่าตอบแทนวิทยากรให้ใช้ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

7. กรณีที่มีเหตุให้มีการยกเลิกหรือการเลื่อนการฝึกอบรม หรือ ยกเลิก และมีค่าใช้จ่าย
ที่ได้ด าเนินการไปก่อนแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี) ในการพิจารณาเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายนั้น ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

8. กรณีมีเหตุผลและความจ าเป็นในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายการนอกเหนือ จากที่
ก าหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 หรือมีเหตุผลและความ
จ าเป็นในการเบิกจ่ายเกินกว่าอัตราที่ก าหนด ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม 
พ.ศ. 2567 ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี 

กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย  แม่โจ้ 
ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 ให้เป็นอ านาจของอธิการบดีที่จะวินิจฉัยสั่งการตามที่เห็นสมควร 
ค าสั่งของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 

9. โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจาก
หน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่ได้รับ
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วเหลือตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 

 
3.4 แนวคดิ / ทฤษฎ ี/ งานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง / กรณศีึกษา 

3.4.1 การศึกษาครัง้นีท้ าการศึกษาจากแนวคดิทีเ่กีย่วข้อง ไดแ้ก่ 
1. แนวคิดเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ ประกอบด้วย

ระเบียบ จ านวน 3 ฉบับ 
1.1  ระเบียบเกี่ยวกับ การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าส่งเงิน ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2562 
1.2  แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินของกองตรวจสอบภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2563 
1.3  สรุปสาระส าคัญ องค์ความรู้ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง ของกรมบัญชีกลาง 
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2. แนวคิดเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ 
2.1 ระเบียบเกี่ยวกับ การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าส่งเงิน ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2562) 
ระเบียบซึ่งว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่ง

เงิน เพ่ือให้มหาวิทยาลัยแม่โจ้สามารถบริหารงานด้านการเงินให้เป็นไปในทิศทางทางเดียวกัน ซึ่งได้
กล่าวถึงการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน โดยให้ยึดถือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 หลักเกณฑ์การเบิกเงินและการจ่ายเงิน 
1. การเบิกเงิน มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(1) การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย เงินที่ขอ
เบิก เพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 

(2) หน่วยงานหรือหน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้

จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง หรือมหาวิทยาลัย 
การได้รับเงินไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานหรือหน่วยงานผู้เบิก

ในการที่จะต้องดูแลให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 
(3) การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานหรือหน่วยงานผู้ เบิกมีหน้าที่ตาม

กฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 
(4) การเบิกเงินงวด ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ ดังนี้ 

(4.1) ให้หน่วยงานผู้เบิกเสนอแผนการใช้จ่ายเงินงวดส าหรับงบประมาณ
แต่ละประเภทและขอเบิกเงินงวดจากกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย เงินงวดที่เบิก ให้ฝากไว้กับ
ธนาคารพาณิชย์ 

กรณีมีความจ าเป็นหน่วยงานผู้เบิกอาจขอเปิดบัญชีเงินฝากที่เป็นสหกรณ์
ออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย หรือสถาบันการเงินประเภทอ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีก าหนดตามวรรคหนึ่ง
ได้ โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการการเงิน 

(4.2) เงินงวดที่ขอเบิก หากสิ้นปีมีเงินคงเหลือยู่ ให้หน่วยงานผู้เบิกน า
เงินงวดที่เหลืออยู่พร้อมดอกผลส่งกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ  

(5) การขอเบิกให้หน่วยงานเบิกเงินโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย
และห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
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ให้หน่วยงานแจ้งข้อมูลหลักเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินส่งให้แก่กองคลังเพ่ือสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายมีสิทธิรับเงินในระบบ 

ให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิกเงินก่อนส่งใบเบิกเงิน
ไปหน่วยงานผู้เบิกหรือกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี 

(6) ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่าย
ของปีนั้นไปจ่าย ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน และ
ไม่ได้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่
ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพักเกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ 

2. การจ่ายเงิน มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
(1) การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนด

ไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง หรือ
มหาวิทยาลัยและผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

(2) การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของอธิการบดี รองอธิการบดีหรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

(3) ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต
ให้จ่ายได้หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัย 

(4) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การจ่ายหรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการ
จ่ายก็ได้ 

(5) การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
(6) ในกรณีที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มี

หน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่าย 
(7) ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือ

ชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ
ให้มีค าแปลภาษาไทยไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

(8) การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่าย
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
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2.2  แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินของกองตรวจสอบภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2563 (กรมบัญชีกลาง, 2563) 

1. การวางระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
(1) การวิเคราะห์กระบวนการท างานด้านการจ่ายเงิน 

(1.1) ระบุวัตถุประสงค์ของกระบวนงานให้ชัดเจน เช่น การจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่าย เงินยืม และการช าระหนี้ให้เป็นไปโดยถูกต้อง ประหยัดหรือตามความจ าเป็นและภายใน
ระยะเวลาที่ต้องช าระเงิน เป็นต้น 

(1.2) ก าหนดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานในแต่ละ
ขั้นตอน โดยอาจใช้วิธีการเขียนผังทางเดินของงานและเอกสาร 

(2) การระบุความเสี่ยง ต้องระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในกระบวนงานการ
จ่ายเงิน โดยสามารถใช้เทคนิควิธีการระบุความเสี่ยงต่าง ๆ เช่น การระบุความเสี่ยงจากเหตุการณ์ 
ข้อมูล สถิติ ความผิดพลาด ความเสียหายที่เกิดขึ้นในอดีตทั้งที่เกิดขึ้นภายในองค์กร หรือที่เกิดขึ้นใน
องค์กรอื่นที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน การวิเคราะห์ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในกระบวนงาน เป็นต้น  

(3) การประเมินระดับความเสี่ยง สามารถพิจารณาจากโอกาสและผลกระทบ
ของเหตุการณ์ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งโอกาสอาจพิจารณาในลักษณะความถี่หรือความเป็นไปได้
ของการเกิดเหตุการณ์  

(4) การก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง หน่วยงานของรัฐควรพิจารณาวาง
ระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมในกระบวนการท างาน โดยต้องค านึ่งถึงความเป็นไปได้หรือ
ความสามารถในการจัดการ ต้นทุน และประโยชน์ที่ได้รับ 

(5) การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
2. แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

(1) การควบคุมทั่วไป 
(1.1) การแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
(1.2) การก าหนดให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
(1.3) การก าหนดผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายและวงเงินอนุมัติอย่างเหมาะสม 
(1.4) การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี  
(1.5) การก าหนดนโยบายและขั้นตอนเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
(1.6) การก าหนดรายการจ่ายที่สามารถจ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ก าหนดให้จ่ายได้ 
(1.7) การก าหนดอัตราค่าใช้จ่าย 
(1.8) การก าหนดให้การจ่ายเงินทุกรายการต้องระบุ 
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(1.9) การก าหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานการขอเบิกจ่ายเงินก่อนการจ่ายเงิน 

(2) การควบคุมการจ่ายเงินสดหรือเช็ค 
(3) การควบคุมการจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต 

(3.1) การควบคุมการมีบัตร 
(3.2) การควบคุมการใช้บัตร 
(3.3) การควบคุมการเก็บรักษาบัตร 

(4) การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิคส์ 
2.3 สรุปสาระส าคัญ องค์ความรู้ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง ของกรมบัญชีกลาง 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง มีหลักเกณฑ์ 

ดังต่อไปนี้ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการเบิกจ่ายเงิน 

1.1 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
1.2 หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาติ
จากกระทรวงการคลัง 

2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 
2.1 การขอเบิกเงินทุกกรณี ห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือ

ใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
2.2 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณ

รายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย 
   เว้นแต่  

2.2.1 ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
2.2.2 ค่าใช้จ่ายที่เบิกเงินงบประมาณปีถัดไปที่น ามาเบิกได้ แต่แค่

เฉพาะค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในเดือนกันยายน เท่านั้น 
 

3. วิธีการเบิกของส่วนราชการ 
3.1 การขอเบิกเงินท่ีต้องท าตามระเบียบพัสดุ 
3.2 การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สินจ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สิน

กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  
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4.  หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
4.1 ต้องมีกฎหมายระเบียบข้อบังคับค าสั่งก าหนดไว้หรือมติ

คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือ ตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และ 
4.2 ต้องมีผู้มีอ านาจอนุมัติและผู้ที่อนุมัติ ต้องตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

ให้เป็นไปกฎหมาย หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่ายได้ 
 

3.4.2 การศึกษาครัง้นีท้ าการศึกษาจากทฤษฎีทีเ่กีย่วข้อง ได้แก่ 
1. ทฤษฎีการจัดการทางการเงิน (Financial Management Theory) (วิชัย, 2560) 
ทฤษฎีการจัดการทางการเงินกล่าวถึงแนวทางในการบริหารจัดการทรัพยากรทางการ

เงินขององค์กรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ครอบคลุมตั้งแต่การวางแผน การจัดสรรงบประมาณ การ
ควบคุมการใช้จ่าย และการตรวจสอบผลลัพธ์  โดยมีเป้าหมายเพ่ือให้การใช้จ่ายเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างคุ้มค่าและโปร่งใส 

ในบริบทของการจัดฝึกอบรมในหน่วยงานภาครัฐ  การบริหารงบประมาณต้อง
ด าเนินการภายใต้กรอบระเบียบราชการที่ชัดเจน เช่น การขออนุมัติงบประมาณล่วงหน้า การเบิกจ่าย
ให้เป็นไปตามหมวดค่าใช้จ่ายที่ก าหนด และการรายงานผลการใช้เงินอย่างถูกต้อง ทั้งนี้เพ่ือให้การ
ด าเนินงานฝึกอบรมมีความต่อเนื่อง โปร่งใส และเกิดผลสัมฤทธิ์ 

2. ทฤษฎีระบบควบคุมภายใน (Internal Control System Theory) (ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน, 2562) 

ระบบควบคุมภายใน คือ กลไกที่ออกแบบมาเพ่ือช่วยให้การด าเนินงานขององค์กร
เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยเฉพาะในเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ระบบนี้ช่วยป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากความผิดพลาดหรือการทุจริตในการบริหาร
งบประมาณ 

องค์ประกอบของระบบควบคุมภายในที่ส าคัญ ได้แก ่ 
- การแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ ระหว่างผู้อนุมัติ ผู้ปฏิบัติ และผู้ตรวจสอบ 
- การก าหนดขั้นตอนการอนุมัติที่ชัดเจน 
- การตรวจสอบภายในอย่างสม่ าเสมอ 
- การจัดท าเอกสารหลักฐานที่ครบถ้วนและสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

3.4.3 การศึกษาครัง้นีท้ าการศึกษาจากงานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง ไดแ้ก่ 
1. สมชาย พงศ์ศิริ (2562) ได้ท าการศึกษาเรื่อง “การเบิกจ่ายงบประมาณฝึกอบรมของ

หน่วยงานราชการ” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณในกิจกรรม
ฝึกอบรมของหน่วยงานภาครัฐ และปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการ พบว่า หน่วยงาน
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หลายแห่งยังประสบปัญหาในเรื่องการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เช่น เอกสารลง
นามรับเงิน รายงานผลการอบรม และใบเสร็จรับเงินอย่างเป็นทางการ นอกจากนี้ยังพบว่า เจ้าหน้าที่
แต่ละหน่วยมีการตีความระเบียบและแนวทางปฏิบัติที่แตกต่างกัน ท าให้เกิดความไม่สอดคล้องในการ
ปฏิบัติงานจริง และอาจส่งผลให้เกิดความล่าช้า หรือการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะของผู้วิจัย คือ ควรมีการอบรมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องการเบิกจ่ายอย่าง
สม่ าเสมอ และควรจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันในทุกหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ศิรพิร อมรเกียรติ (2564) ได้ท าการวิจัยเรื่อง “แนวทางการปรับปรุงกระบวนการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมของหน่วยงานราชการ” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาและ
แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ 
ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาส าคัญที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการเบิกจ่าย ได้แก่ ความล่าช้าใน
การจัดท าเอกสาร การใช้ระบบเอกสารแบบกระดาษซึ่งก่อให้เกิดความซ้ าซ้อน และข้อผิดพลาดจาก
การกรอกข้อมูลด้วยมือ 

แนวทางในการปรับปรุงที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ การน าระบบ 
e-document หรือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดท าและส่งเอกสาร เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบ ติดตาม และอนุมัติได้แบบเรียลไทม์ นอกจากนี้ยังแนะน าให้มีการจัดอบรมเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมความเข้าใจและลด
ข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน 

จากผลการวิจัยพบว่า เมื่อมีการน าระบบ e-document มาใช้ร่วมกับการพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรแล้ว สามารถลดระยะเวลาในการเบิกจ่ายได้อย่างมีนัยส าคัญ และยังช่วยเพ่ิม
ความถูกต้องและโปร่งใสในกระบวนการท างานอีกด้วย 

3. ณัฐวุฒิ อินทรสถิตย์ (2561) ได้ท าการศึกษาเรื่อง “ความพึงพอใจของบุคลากรต่อ
การจัดฝึกอบรมในหน่วยงานภาครัฐ: กรณีศึกษาการบริหารงบประมาณ” โดยมุ่งเน้นศึกษา
ความสัมพันธ์ระหว่างการบริหารงบประมาณในการฝึกอบรมกับระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
โครงการ ผลการวิจัยพบว่า การบริหารค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม มีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
มีผลต่อความเชื่อมั่นของผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมอย่างมีนัยส าคัญ บุคลากรให้ความส าคัญกับการ
เปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่าย การจัดการงบประมาณที่คุ้มค่า และการด าเนินการที่เป็นธรรมและมี
หลักเกณฑ์ ส่งผลให้เกิดความพึงพอใจและส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 

ผู้เข้าร่วมการวิจัยให้ความเห็นว่า งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรควรมีความชัดเจน แบ่ง
ประเภทค่าใช้จ่ายอย่างเป็นระบบ เช่น ค่าอาหาร ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าวิทยากร ฯลฯ และควรมีการรายงาน
ผลการใช้จ่ายต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างโปร่งใส เพ่ือสร้างความเชื่อม่ันในกระบวนการบริหารจัดการ 
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นอกจากนี้ ยังพบว่า บุคลากรมีความพึงพอใจสูงขึ้นหากการฝึกอบรมได้รับการจัดอย่าง
มีประสิทธิภาพ โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และมีการชี้แจงรายละเอียดงบประมาณให้ทราบก่อนเข้า
ร่วมกิจกรรม 

 
3.4.4 การศึกษาครัง้นีท้ าการศึกษาจากกรณีศกึษา ไดแ้ก ่

กรณีศึกษา 1: การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ  (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข, 2565) 

หน่วยงานตัวอย่าง: ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
1. บริบทของกรณีศึกษา 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขได้ด าเนินโครงการฝึกอบรมบุคลากรระดับภูมิภาค

เพ่ือพัฒนาทักษะด้านการบริหารงานสาธารณสุข โดยใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2565 ในการจัด
อบรมหลักสูตร 3 วัน ณ โรงแรมในจังหวัดเชียงใหม่ มีผู้เข้าร่วมจากท่ัวประเทศกว่า 120 คน 

2. ปัญหาที่พบในการเบิกจ่าย 
2.1 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เช่น ใบเซ็นชื่อ/หนังสือเชิญ) ไม่ครบถ้วน

ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง 
2.2 ค่าใช้จ่ายบางรายการ เช่น ค่าวิทยากร และ ค่าอาหารว่างนอกสถานที่ ไม่

สามารถเบิกได้เนื่องจากไม่อยู่ในหมวดที่ได้รับอนุมัติ 
2.3 มีการตีความระเบียบแตกต่างกันระหว่างผู้จัดกิจกรรมและฝ่ายการเงิน ท า

ให้การเบิกจ่ายล่าช้ากว่าแผนที่ก าหนด 
3. แนวทางแก้ไขท่ีน ามาใช้ 

3.1 ใช้ระบบ e-document เชื่อมต่อกับระบบ e-GP และระบบเบิกจ่ายกลาง
ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การตรวจสอบเอกสารท าได้แบบ real-time 

3.2 จัดอบรมเจ้าหน้าที่การเงินและผู้จัดฝึกอบรมร่วมกันเพ่ือท าความเข้าใจใน 
ระเบียบเดียวกัน 

3.3 มีการ ก าหนด checklist เอกสารเบิกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้รับผิดชอบทุกฝ่าย
ตรวจสอบก่อนด าเนินการ 

4. ผลลัพธ์ของการปรับปรุง 
4.1 ลดระยะเวลาการเบิกจ่ายจากเฉลี่ย 45 วัน เหลือเพียง 20–25 วัน 
4.2 ลดข้อผิดพลาดของเอกสารเบิกจ่ายได้กว่า 80% 
4.3 ผู้บริหารมีความเชื่อมั่นในกระบวนการใช้งบประมาณมากขึ้น และสามารถ

รายงานผลลัพธ์ให้หน่วยงานตรวจสอบได้อย่างโปร่งใส 
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กรณีศึกษา 2: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 (ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1, 2565) 

หน่วยงานตัวอย่าง: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 
1. บริบทของโครงการ 
โครงการอบรมครูหัวหน้าระดับชั้นและครูแนะแนว เพ่ือพัฒนาทักษะการจัดการเรียนรู้

เชิงรุก (Active Learning) ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนาครูไทยในศตวรรษที่ 21 
2. วิธีการด าเนินการ 

2.1 ใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากกระทรวงศึกษาธิการ 
2.2 มีการอบรมทั้งในรูปแบบ onsite และ online 
2.3 การลงชื่อเข้า-ออกใช้วิธี QR Code และระบบ Google Form เพ่ือรวบรวม

ข้อมูล 
3. ปัญหา/อุปสรรค 

3.1 เอกสารการเบิก เช่น แบบฟอร์มค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะ ไม่อัปเดตตาม
ระเบียบใหม่ 

3.2 หลายกรณ ีผู้เข้าร่วมไม่ได้เซ็นชื่อครบ ท าให้ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงหรือ
วิทยากรได้ 

3.3 เอกสารการขออนุมัติเดินทางราชการไม่สอดคล้องกับวันเวลาที่อบรมจริง 
4. แนวทางแก้ไข 

4.1 พัฒนา ระบบ QR Code เช็คอิน-เช็คเอาต์ ที่เชื่อมต่อกับการจัดเก็บหลักฐาน
ออนไลน์ 

4.2 มีเจ้าหน้าที่การเงินร่วมตรวจสอบในวันอบรมเพ่ือช่วยป้องกันปัญหาเอกสาร 
5. ผลลัพธ ์

5.1 ลดความล่าช้าในการเบิกจ่ายลงจาก 60 วัน เหลือ 28 วัน 
5.2 ลดการส่งเอกสารย้อนกลับจากส านักงานคลังจังหวัดกว่า 85% 
5.3 ผู้จัดอบรมสามารถเตรียมข้อมูลการเงินได้ครบถ้วนภายในวันเดียวหลังอบรม 
กรณีศึกษา 3: ส านักงาน ก.พ. – สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ., 

2563) 
หน่วยงานตัวอย่าง: ส านักงาน ก.พ. – สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน 
1. บริบทของโครงการ 
จั ดฝึ กอบรมหลักสู ตร  Leadership for the Next Generation (LNGen) ส าหรับ

ข้าราชการระดับกลาง เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเป็นผู้น ารุ่นใหม่ในระบบราชการ 
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2. วิธีการด าเนินการ 
2.1 ใช้งบประมาณจากงบลงทุนพัฒนา HR ภาครัฐ 
2.2 มีทั้งกิจกรรมในศูนย์อบรมและฝึกปฏิบัตินอกสถานที่ 
2.3 มีการใช้ระบบ GFMIS ส าหรับอนุมัติค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยตรง 

3. ปัญหา/อุปสรรค 

3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่าย “ฝึกอบรมนอกสถานที่” ซับซ้อน 
3.2 ค่าใช้จ่ายบางรายการ เช่น ค่าทัศนศึกษา ค่ารถเหมาบัส ไม่ได้รับการอนุมัติ

เนื่องจากตีความไม่ตรงกันระหว่างฝ่ายบัญชีกับผู้จัดกิจกรรม 
3.3 ความล่าช้าในการเคลียร์งบประมาณหลังอบรมเสร็จ 

4. แนวทางแก้ไข 
4.1 ปรับแผนการอบรมโดยใช้ สถานที่ราชการเป็นหลัก 

  4.2 ก าหนดมาตรฐานค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามแนวทางของกรมบัญชีกลาง 
4.3 น าระบบ ติดตามสถานะการอนุมัติและเบิกจ่ายผ่าน dashboard ออนไลน์ มา

ใช้ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มงาน 
5. ผลลัพธ ์

5.1 ระยะเวลาอนุมัติงบและเบิกจ่ายหลังอบรมลดลง 50% 
5.2 ข้อโต้แย้งเกี่ยวกับงบเบิกจ่ายลดลง 
5.3 รูปแบบการบริหารงบประมาณฝึกอบรมกลายเป็น “ต้นแบบ” ที่เผยแพร่ใน

หน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 



บทที ่4 
เทคนคิในการปฏบิตังิาน 

 
4.1 กจิกรรม / แผนปฏบิตัิการ 

ในแต่ละปี คณะฯ ได้วางแผนการจัดท าโครงการต่าง ๆ ไว้เป็นจ านวนมาก โดยส่วนใหญ่
ก็จะเป็นการจัดโครงการเกี่ยวกับการอบรม/ประชุม/สัมมนา/บรรยายพิเศษ/ดูงาน ในประเทศ ดังนั้น 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ เป็นไปตามระเบียบฯ จึงได้มีการจัดท า
แผนปฏิบัติการ ดังต่อไปนี้ 

แผนการปฏบิตักิาร แบ่งออกเปน็ 3 ระยะ 
ระยะที ่1 กิจกรรมก่อนการจัดโครงการฝึกอบรม 
  จัดท าโครงการ ย 002 / เสนอขออนุมัติโครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  จัดท าหนังสือเชิญ / ขออนุมัติเบิกจ่าย / ขออนุมัติยืมเงิน 
ระยะที ่2   กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
  ด าเนินการจัดฝึกอบรม ตามวันเวลาและสถานที่ ที่ระบุในโครงการ 
ระยะที ่3   กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 
  ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย (การชดใช้ใบส าคัญ) / คืนเงินทดรองราชการกรณี 

มีเงินเหลือ ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน จะด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ ในระยะที่ 1 คือ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ย 002 ว่าถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามระเบียบหรือไม่ จากนั้นเมื่อโครงการได้รับอนุมัติ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องด าเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน จะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณตามโครงการ ย002 เมื่อขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบ
โครงการก็จะด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ ข้ามไประยะท่ี 3 เมื่อสิ้นสุดโครงการผู้รับผิดชอบ
โครงการจะต้องส่งหลักฐานการเบิกจ่าย (การชดใช้ใบส าคัญ) / คืนเงินทดรองกรณีมีเงินเหลือ 
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน จะด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายว่าถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบหรือไม่ ต่อไป 

 
4.2 ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน / เทคนิคการปฏบิตัิงาน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2567  และมติที่ประชุม
คณะกรรมการการเงินตามหนังสือที่ อว 69.2.4/163 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2568 ในการประชุม 
ครั้งที่ 4/2568 เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2568 ผู้ปฏิบัติงานหน่วยการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบ
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและ
เทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
ขัน้ตอนการขออนมุตัเิบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยในการจดัโครงการ 

(ฝกึอบรม/ประชมุ/สมัมนา/บรรยายพิเศษ/ดงูาน ในประเทศ) 
   

 
 
 

   
 
 
 

   
 
 
 
 

   

  
 

 

 
   
      
   
    
 

 
 

ภาพที่ 4 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
  

ขั้นตอนท่ี 1 โครงการ ย 002        

ที่ได้รับการอนุมัต ิ

ขั้นตอนท่ี 2 ด าเนินการขออนุมัติคา่ใช้จ่าย  

ต่าง ๆ (ตามแบบฟอรม์ในภาคผนวก) 

ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบ  

งบประมาณ (งานคลังและพัสดุ) 

 

ขั้นตอนท่ี 4 พิจารณาให้ความเห็น (ผอ.สนค.) 

 

ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม         

พิจารณาอนุมัติ (คณบดี) 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

กลับไปแก้ไข 

ขั้นตอนที่ 6 คืนขออนมุัติ

เบิกจ่ายที่ไดร้ับการอนุมัติให้

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(ด าเนินการจัดโครงการ และรอ

ส่งเบิกเมื่อจดัโครงการแล้วเสรจ็) 
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ขั้นตอนการชดใชใ้บส าคัญในการจดัโครงการ 
(ฝกึอบรม/ประชมุ/สมัมนา/บรรยายพิเศษ/ดงูาน ในประเทศ) 

 
   

 
 
 
 

   

  
 
              
   

  

 

                                   ตรวจสอบ                       
                             (งานคลังและพัสดุ) 
  

 
 
 
 
 
 

   

 
 

ภาพที ่5 ขั้นตอนการชดใช้ใบส าคัญในการจัดโครงการ 
 
 
 
 
 

  เมื่อด าเนินโครงการแล้วเสร็จใหร้วบรวม          

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่งเบิก       

(ผู้รับผดิชอบโครงการ) 

 

กรอกแบบฟอร์มชดใช้ใบส าคัญ (ผูร้ับผิดชอบ

โครงการ) ตามตัวอยา่งแนบ (ภาคผนวก) 

 

 (ตามตัวอย่างแนบภาคผนวก) 

 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดของ

โครงการ (ให้งานคลังและพัสดุ) 

 

เอกสารไม่

ถูกต้องและ

ไม่ครบถ้วน 

เอกสารถูกต้อง

ครบถ้วน 

 ด าเนินการล้างใบยืมเงินทดรอง

ราชการและเบิกจ่ายต่อไป       

(งานคลังและพัสดุ) 
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4.2.1 การจดัโครงการฝกึอบรม ประกอบด้วย ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการจัดโครงการ 
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/บรรยายพิเศษ/ดูงาน ในประเทศ 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าแบบเสนอโครงการฯ (ย002) ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณตามแผนที่วางไว้ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ชื่อโครงการ 
 ช่วงเวลาที่ท าโครงการ 
 กลุ่มเป้าหมาย (ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม รวมผู้จัดฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ 

วิทยากร และผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เป็นต้น) 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ 
 งบประมาณ (แหล่งงบประมาณ) 
 ชื่อกิจกรรม (บางโครงการมีหลายกิจกรรม)  
 ช่วงเวลาด าเนินกิจกรรม (บางโครงการไม่สามารถระบุวันที่จัดได้ ก็

ให้ระบุเป็นช่วงเดือนก็ได้ เช่น ระหว่างวันที่ 1-31 สิงหาคม 2567 
ซึ่งผู้จัดสามารถระบุวันที่จัด ที่ได้ก าหนดแล้วในขออนุมัติเบิกจ่าย 
ต่อไป) 

 งบประมาณด าเนินการ (รายละเอียดค่าใช้จ่ายหมวดต่าง ๆ เช่น 
ค่าตอบแทน-ค่าตอบแทนวิทยากร / ค่าใช้สอย-ค่าอาหาร ค่าที่พัก 
ค่าจ้างเหมารถ ค่าจ้างเหมาตกแต่งสถานที่ ค่าเช่าสถานที่ / ค่า
วัสดุ-ค่าถ่ายเอกสาร และค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม เป็นต้น) 

 เอกสารประกอบ (ก าหนดการจัดฝึกอบรม ให้ระบุช่วงเวลาพัก
รับประทานอาหารกลางวัน และพักรับประทานอาหารว่าง ด้วย) 

หมายเหตุ เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดโครงการฯ (ย002) เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
ในขั้นตอนที่ 2 ต่อไป 

 
ขั้นตอนที ่2 ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ยกตัวอย่าง

เช่น 
2.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
2.2 ค่าเช่าที่พัก (กรณีผู้รับผิดชอบโครงการจัดที่พักให้ผู้เข้าร่วมโครงการ) 
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2.3 ค่าอาหาร ประกอบด้วย ค่าอาหารเช้า ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหาร
เย็นค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

2.4 ค่าจ้างเหมารถสองแถว รถตู้ และรถบัส 
2.5 ค่าจ้างเหมาตกแต่งสถานที่ / ค่าจ้างเหมาท าป้ายประชาสัมพันธ์

โครงการ ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน ๆ  
2.6 ค่าเช่าห้องประชุม / ค่าเช่าสถานที่ 
2.7 ค่าใช้จ่ายเดินทางของวิทยากร 
2.8 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
2.9 ค่าถ่ายเอกสาร / ค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม (ให้น ารายการที่ต้องการ

ซื้อมาให้หน่วยพัสดุตรวจสอบก่อนซื้อ)  
หมายเหตุ ล าดับ 2.4 - 2.9 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ        
ทุกรายการเรียบร้อยแล้ว  

3.1 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายดังกล่าว ผ่านงาน
บริหารและธุรการ เพ่ือออกเลขที่หนังสือ และเสนอตามล าดับ (ส าหรับผู้รับผิดชอบโครงการรอรับคืน
หนังสือทีไ่ด้รับอนุมัติ จากงานบริหารและธุรกการ ต่อไป) 

3.2 งานบริหารและธุรการ เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการผ่าน
งานคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ หากถูกต้อง เสนอไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ ในล าดับถัดไป 

ขั้นตอนที ่4 ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ขั้นตอนที ่5 เสนอผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติ (คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์) 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งาน

บริหารและธุรการ ส่งคืนขออนุมัติเบิกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ไปด าเนินการจัดโครงการตามวัน
เวลาที่ก าหนด พร้อมยืมเงินทดรองราชการเพ่ือทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ และรอส่งเบิก
เมื่อจัดโครงการแล้วเสร็จ ต่อไป 
หมายเหตุ หากผู้รับผิดชอบต้องการยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
 แนบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการ (ท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานเรียบร้อยแล้ว)  
 แนบโครงการ (ย002) 
 ผ่านหน่วยการเงิน เพื่อตรวจสอบยอดคงค้าง 
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 ผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี พิจารณาเห็นชอบ 
 เสนอผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติ 

** เมื่อสิน้สดุการจดัฝึกอบรมผูร้บัผดิชอบโครงการต้องน าหลักฐานการจา่ยเงนิ และเงินทีเ่หลือจา่ย
จากที่ยมืไป (ถา้ม)ี หักลา้งเงนิยืมภายใน 30 วนั นบัจากวนัที่ไดร้ับเงนิ** 
 
4.2.2 การส่งหลักฐานการเบิกจ่าย (การชดใช้ใบส าคัญ) ประกอบด้วย ขั้นตอนการชดใช้ใบส าคัญใน
การจัดโครงการ ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/บรรยายพิเศษ/ดูงาน ในประเทศ ดังต่อไปนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดเตรียมหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
เมื่อด าเนินโครงการแล้วเสร็จ โดยรวบรวมขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการทุกฉบับ ส่งงานคลัง
และพัสดุ เพ่ือตั้งเบิก โดยส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร (ดูรายละเอียด ตารางที่ 2 และ 3 ประกอบ) 
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
 หนังสือเชิญ 
 แบบตอบรับ 
 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาบัตรข้าราชการ  
 ก าหนดการ (แนบเบิกด้วย กรณเีบิกเฉพาะค่าตอบแทน) 

2. ค่าเช่าที่พัก (ดูรายละเอียด ตารางที่ 6 และ 7 ประกอบ) 
 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

o เบิกลักษณะจ่ายจรงิ - ต้องแนบใบแจ้งเข้าที่พัก (Folio) 
และใบเสร็จรับเงิน  

o เบิกลักษณะเหมาจ่าย - ไม่ต้องแนบใบแจ้งเข้าท่ีพัก 
(Folio) และใบเสร็จรับเงิน  

3. ค่าอาหาร (ดูรายละเอียด ตารางที่ 4 และ 5 ประกอบ) 
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด  
 ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าของร้าน) ถ้ามี 
 ใบเสนอจัดท าอาหาร (กรณีจัดให้กับนักศึกษา) 
 ใบตรวจรับอาหาร (กรณีจัดให้กับนักศึกษา) 
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 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  
 ก าหนดการ 

4. ค่าจ้างเหมารถสองแถว ตู้ และบัส 
 ขออนุมัติจ้างเหมารถ 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 

o กรณีจ้างบุคคลธรรมดา (หากใช้รถหลายคันให้แนบ
เอกสารของคนขับรถทุกคัน ประกอบการเบิกจ่าย) 
 ส าเนาบัตรประชาชน   
 ส าเนาใบขับขี่ 
 ส าเนาคู่มือรถ 

o กรณีจ้างนิติบุคคล  
 ส าเนาบัตรประชาชน (คนขับรถ)  
 ส าเนาใบขับขี่ (คนขับรถ) 
 ส าเนาคู่มือรถ (คนขับรถ) 
 ส าเนาหนังสือจดทะเบียนผู้ประกอบการ  

 ใบตรวจรับงานจ้าง (หน่วยพัสดุด าเนินการ) 
5. ค่าจ้างเหมาตกแต่งสถานที่ / ค่าจ้างเหมาจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 

/ ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน ๆ  
 ขออนุมัติจ้างเหมา 
 TOR รายละเอียดการจ้าง (เฉพาะกรณีค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน ๆ ) 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ 
 ใบตรวจรับงานจ้าง (หน่วยพัสดุด าเนินการ) 

6. ค่าเช่าห้องประชุม / ค่าเช่าสถานที่  
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่า 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด  
 ใบตรวจรับงานจ้าง (หน่วยพัสดุด าเนินการ) 

7. ค่าใช้จ่ายเดินทางของวิทยากร 
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางของวิทยากร 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 หนังสือเชิญ 
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 แบบตอบรับ 
 ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ 
 ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก4231  

8. ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด  

9. ค่าถ่ายเอกสาร / ค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม 
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสาร 
 ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ 
 ใบเสนอซื้อ / ใบขอซื้อขอจ้าง / ใบตรวจรับพัสดุ (หน่วยพัสดุ

ด าเนินการ) 
หมายเหตุ หลักฐานการจ่ายทุกฉบับต้องมีการประทับตรา “ จ่ายเงินแล้ว ” พร้อมลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
(ผู้ยืมเงิน) โดยระบุชื่อผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง   

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ กรอกแบบชดใช้ส าคัญ เพ่ือส่งให้ งานคลังและพัสดุ 
ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการทั้งหมด ให้
งานคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ 

ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ 
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ หากถูกต้อง ด าเนินการล้างใบยืมเงินทดรองราชการ 
และเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 งานคลังและพัสดุ ด าเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอน ต่อไป 
 

4.2.3 เทคนคิในการปฏิบตัิงาน 
(1) การตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคา่ตอบแทนวทิยากร 

1. ตรวจสอบชื่อ-สกุลของวิทยากร  
2. ตรวจสอบวันเวลาสถานที ่ทีจ่ัดฝึกอบรม  
3. ตรวจสอบจ านวนเงินต่อชั่วโมง / จ านวนเงินรวม (ตามอัตราที่ระเบียบก าหนด) 

หมายเหต ุการตรวจสอบหลกัฐานการเบกิจ่าย ตามข้อ 1 – 3 ตอ้งตรงกนัทกุฉบบั  
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 (2) การตรวจสอบและหลักฐานการเบกิคา่เชา่ที่พกั 
 การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คน ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสม เช่น ต่างเพศ
และไม่ได้เป็นคู่สมรสกัน มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็นโรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ 
หรือ เป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
  1. ตรวจระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ที่อนุมัติให้ไปปฏิบัติงานต้องมีรายละเอียด คือ  

- ชื่อ นามสกุล ผู้ไปปฏิบัติงาน 
- ระบวุัน เดือน ปี และ สถานที่ไปปฏิบัติงาน 

  2. ตรวจใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ต้องระบุสถานที่ตั้ง 
หมายเลขโทรศัพท ์
   - ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้ที่เข้าพักในใบแจ้งการเข้าพักตรงตามขออนุมัตแิละ
ระบุว่าพักห้องอะไร วันที่ เดือน ปี และวันที่ เดือน ปี ออกจากท่ีพักให้ถูกต้อง 
   - ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตามใบแจ้งการเข้า
ที่พักหรือไม่ ในใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยมีจ านวน 
ลายมือชื่อผู้รับเงินของโรงแรมที่พัก วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 
ตวัอยา่ง การปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่าที่พัก 

ตัวอย่างที่ 1  
นางสาว A ได้รับเชิญให้ไปเป็นวิทยากร ณ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  วันที่ 3-4 

สิงหาคม 2566 มีสิทธิ์พักห้องเดี่ยวตามจ่ายจริงไม่เกินห้องละ 1,450 บาท/คน/วัน 
หลักฐานค่าทีเ่ชา่พักทีโ่รงแรมต้องออกให้ 
- ใบแจ้งการเข้าที่พัก (Folio) และ ใบเสร็จรับเงินของนางสาว A จ านวน 1 ชุด 
ตวัอย่างที่ 2  
นางสาว B และ นาย C ได้รับเชิญให้ไปเป็นวิทยากร ณ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

แม่โจ้ วันที่ 9-10 สิงหาคม 2566 ทั้ง 2 มีสิทธิ์พักห้องเดี่ยวตามจ่ายจริงไม่เกินห้องละ 1,450 บาท/
คน/วัน 

หลักฐานค่าทีเ่ชา่พักทีโ่รงแรมต้องออกให้ 
- ใบแจ้งการเข้าที่พัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินของนางสาว B จ านวน 1 ชุด 
- ใบแจ้งการเข้าที่พัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินนาย C จ านวน 1 ชุด 
ตัวอยางที่ 3  
นางสาว M  นางสาว N และ นางสาว O ได้รับเชิญให้ไปเป็นวิทยากร ณ คณะเศรษฐศาสตร์ 

วันที่ 14-15 สิงหาคม 2566 ตามระเบียบการเบิกค่าที่พักห้องเดี่ยว 1 ห้อง และห้องคู่ 1 ห้อง แต่ถ้า 
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3 คน พักห้องเดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ 900 บาท/คน/วัน จะเบิก
ได้ไม่เกิน 2,700 บาท 

หลักฐานค่าทีเ่ชา่พักทีโ่รงแรมต้องออกให้ 
- ใบแจ้งการเข้าที่ พัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินของนางสาว M  นางสาว N  และ 

นางสาว O จ านวน 1 ชุด 
ตวัอยา่งที่ 4 
การเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะ การจัดห้องพักต้องจัดให้พักห้องคู่ก่อนถ้าเหลือเศษ 

1 คน จึงจะสามารถพักห้องเดี่ยวได้ 
หลักฐานค่าทีเ่ชา่พักทีโ่รงแรมต้องออกให้ 
- ใบเสร็จรับเงินโรงแรมที่พักออกในนามคณะฯ มหาวิทยาลัยฯ 1 ฉบับ โดยมี รายละเอียด 

ชื่อ – สกุล ผู้เข้าพัก ค่าที่พักกี่ห้อง กี่คน ตั้งแต่วันที่ – วันที่ จ านวนเงินเท่าไร และมีพนักงานโรงแรม 
ลงนามรับเงิน 

- ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) ให้ออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพร้อม
ประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียดดังนี้ 

 
ตารางที ่8 แสดงตัวอย่างใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) แบบพักเป็นกลุ่ม 

ล าดบั ชื่อ-สกลุ หอ้งพกั จ านวน
(คนื) 

จ านวนเงนิ วนัเขา้พกั วนัทีอ่อกจาก 
ที่พกั 

1 
2 

นาย A 
นาย B 

1201 2 3,600 
 

5/5/66 7/5/66 
 

3 
4 

น.ส. C 
น.ส. N 

1202 2 3,600 
 

5/5/66 7/5/66 
 

5 นาย M 1101 1 1,450 5/5/66 7/5/66 

 
(3) การตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคา่อาหาร 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน (อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้) 
1.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
1.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.3 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
1.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
1.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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กรณี ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตาม ข้อ 1.1 – 1.5 ให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการท าใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.4231) แนบด้วย 

2. ตรวจสอบรายชื่อ และ จ านวน ผู้เข้าร่วมโครงการ  
กรณี เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 2 มื้อ และอาหารกลางวัน 

จ านวน 1 มื้อ ผู้เข้าร่วมโครงการต้องลงลายมือชื่อ จ านวน 2 แห่ง คือ รอบเช้า และรอบบ่าย 
กรณี เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 1 มื้อ และอาหารกลางวัน 

จ านวน 1 มื้อ ต้องมีรายชื่อของผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน 2 แห่ง คือ รอบเช้า และรอบบ่าย (ต้องจัด
กิจกรรมหลังเวลา 12.00 น.) 

กรณี เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 2 มื้อ อาหารกลางวัน จ านวน 1 
มื้อ ค่าอาหารเย็น จ านวน 1 มื้อ ต้องมีรายชื่อของผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน 3 แห่ง คือ รอบเช้า รอบ
บ่าย และรอบเย็น (หากเบิกอาหารเย็น ก าหนดการต้องถึงเวลา 21.00 น.) 

3. ตรวจสอบใบเสนอจัดท าอาหาร และใบตรวจรับอาหาร  
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ จ านวนเงิน และลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องให้

ครบถ้วน 
 (4) การตรวจสอบและหลักฐานการเบกิคา่จา้งเหมารถ 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน (อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้) 
1.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
1.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.3 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
1.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
1.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
กรณี ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตาม ข้อ 1.1 – 1.5 ให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 แนบด้วย 
2. ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับรถ (ชื่อ-สกุล ต้องตรงกันทุกฉบับ) 

4.3 วธิกีารติดตามและประเมนิผลในการปฏบิตังิาน 
 หลังจากสิ้นสุดการจัดโครงการจัดฝึกอบรม ประมาณ 1 สัปดาห์ ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน 
จะต้องติดตามทวงถามด้วยวาจา ให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการชดใช้ใบส าคัญ เพ่ือไม่ ให้เกินวัน
ครบก าหนดการยืมเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ หากผู้รับผิดชอบโครงการยังเพิกเฉยก็จะติดตามทวงถาม
ด้วยวาจาอีกครั้งหนึ่ง และหากยังเพิกเฉยอีก (เงินยืมทดรองครบก าหนด) ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน
ต้องจัดท าหนังสือขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการช าระหนี้เงินทดรอง ต่อไป 
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4.4 จรรยาบรรณ / คณุธรรม / จรยิธรรมในการปฏบิัตงิาน 
ในการปฏิบัติงาน บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการและ

พนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามคู่มือจรรยาบรรณบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปี 2560 ดังนี้ (คู่มือ
จรรยาบรรณบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2560) 

 

4.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

 บุคลากรพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
1) พึงมีทันคติที่ดี พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

2) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

3) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาผลประโยชน์
โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น
ด้วย 

4) พึงละเว้นการน าผลงานของผู้ อ่ืนมาเป็นของตนเอง เคารพ และไม่ละเมิด
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

 

4.4.2 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

 บุคลากรพึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 
1) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

2) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

3) พึงดูแลรักษาและใช้สินทรัพย์ของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

4) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
 

4.4.3 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 

บุคลากรพึงมีจริยธรรมต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) พึงปฏิบัติงานโดยความมุ่งประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน 

2) พึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างในการเสริมสร้างเอกลักษณ์ไทย 
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3) พึงมีอิสระทางความคิด ปฏิบัติงานด้วยความขยัน อดทน และเสียสละ 

4) พึงปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของทางราชการและมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตนเป็น
ผู้ใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 

5) พึงปฏิบัติหน้าที่ความความสุจริตและเป็นธรรม 

 

4.4.4 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 

บุคลากรพึงมีจริยธรรมต่อผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี

ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

2) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยซื่อสัตย์ 
3) ถึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยความจริงจัง เอาใจใส่ อดทน สู้งานหนัก มีความ

พากเพียร 

4) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา โดยการท างานเพ่ืองาน ไม่ประพฤติทุจริต ไม่คิด
ริษยา รู้คุณค่างานที่ท า 

5) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้เกียรติต่อผู้บังคับบัญชา โดยเหมาะสมแก่
ฐานะต าแหน่ง 

 

4.4.5 จรรยาบรรณต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

บุคลากรพึงมีจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ดังนี้ 
1) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญขา ทั้งในด้านปฏิบัติงาน ขวัญ 

ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้อง 

2) ผู้บังคับบัญชาพึงมอบหมายงานที่เหมาะสมกับก าลังความสามารถ ไม่หนักเกิน
แรง ไม่เบาจนเสียงาน ให้กับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

3) ผู้บังคับบัญชาพึงชื่นชมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามสมควร สร้างขวัญ ให้ก าลังใจ ให้
รางวัลตามโอกาสอันเหมาะสม ส่งเสริมความเจริญก้าวหน้าของบุคลากร 

4) ผู้บังคับบัญชาพึงขวนขวายช่วยเหลือ จัดสวัสดิการที่ดีให้แก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
มีความโอบอ้อมอารี มีอัธยาศัยนุ่มนวล และเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ต่อบุคลากร 

5) ผู้บังคับบัญชาพึงมีวิสัยทัศน์ในการด าเนินงาน มีความจริงใจในการบริหารงาน 
ส่งเสริมบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงานของบุคลการ 



46 

 

6) ผู้บังคับบัญชาพึงเสียสละเพ่ือประโยชน์สุขของประชาคม ด ารงอยู่ในความ
ยุติธรรม และสามารถให้ค าปรึกษาที่ดีแก่บุคลากร 

7) ผู้บังคับบัญชาพึงมีศาสตร์และศิลป์ในการแก้ปัญหา มีความอดทนอดกลั้น 

 

4.4.6 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 

บุคลากรพึงมีจริยธรรมต่อผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
1) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ดีและเหมาะสม รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้

เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนร่วม 

2) พึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

3) พึงมีความจริงใจต่อเพ่ือนร่วมงานทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

4) พึงเคารพในศักดิ์ศรีและสิทธิของเพ่ือนร่วมงาน 

5) พึงเคารพในความเห็นทางวิชาการของเพ่ือนร่วมงาน 

4.4.7 จรรยาบรรณต่อผู้มาติดต่องานและสังคม 

บุคลากรพึงมีจริยธรรมต่อผู้มาติดต่องานและสังคม ดังนี้ 
1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม 

เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และกิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อแห็นนว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่
ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่ง
ตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาของบุคคลทั่วไป 

3) พึงรักษาเกียรติภูมิของตนเองและองค์กร โดยไม่กระท าการใด ๆ ที่เสื่อมเสียต่อ
ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ขององค์กร 

4) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อันใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่องาน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น         
หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มี มูลค่าเกินปกติวิสัย     
ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
 



บทที ่5 
ปญัหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน 

 
 การศึกษาปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในประเทศ  
 

5.1 ปญัหาอปุสรรคในการปฏบิตัิงาน 
ปัญหาและอุปสรรค ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศคณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

แม่โจ้ ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงินมีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด รวมทั้งผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมจะต้องศึกษา กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานให้เข้าใจเป็นอย่างดี เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายของหน่วยงานมีความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ อย่างไรก็ตามการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมในประเทศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ยังคงพบปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติเบิกจ่ายไม่ระบุวันเดือนปีที่จัดฝึกอบรมที่
แน่นอน บางรายระบุระยะเวลายาวนานเป็นเดือน หรือจนถึงสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใน
หน่วยการเงิน ไม่สามารถจะทราบวันเดือนปี ที่จัดฝึกอบรมได้  

5.1.2 ผู้รับผิดชอบโครงการ เมื่อสิ้นสุดโครงการ ไม่ด าเนินการส่งเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย (ชดใช้ใบส าคัญ) ในทันที ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ล่าช้า และส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่าย 

5.1.3 ผู้รับผิดชอบโครงการ เมื่อสิ้นสุดโครงการ ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
(ชดใช้ใบส าคัญ) ไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า และต้องติดตามทวงถามอยู่
ตลอดเวลา  
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพฒันางาน 

5.2.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรวางแผนการจัดฝึกอบรม โดยระบุวันเดือนปีที่จัด
ฝึกอบรมในขออนุมัติเบิกจ่ายที่แน่นอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบได ้
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5.2.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านงานคลังและพัสดุ ควรมีการแจ้งเตือนล่วงหน้าหรือมีกระตุ้น
ให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย (ชดใช้ใบส าคัญ) หลังสิ้นสุด
โครงการทันที เพ่ือผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และเบิกจ่ายได้ทันตามเวลาที่ระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือไม่ใหเ้กิดการล่าช้า และไมส่่งผลกระทบต่อการเบิกจ่าย 

5.2.3 ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงินควรหาวิธีการปฏิบัติงาน/สื่อสารด้านการเบิกจ่าย
กับบุคลากรผู้จัดโครงการฝึกอบรม ซึ่งจะได้เป็นแนวทางในการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน เพ่ือท าให้การท างานรวดเร็วขึ้นและเกิดความผิดพลาดน้อยลง 

- ควรมีคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมใน
ประเทศ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน และบุคลากรใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

- ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการเงินควรมีการเผยแพร่องค์ความรู้ในเรื่องของ กฎ 
ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ เพ่ือให้บุคลากรผู้จัด
โครงการฝึกอบรมสามารถปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ และประกาศที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   
5.3 ข้อเสนอแนะ 
ตารางที ่9 แสดงข้อเสนอแนะ 

ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคญั ข้อเสนอแนะ 
1. มีการเบิกค่าอาหาร ไม่สัมพันธ์กับลายมือชื่อผู้
เข้ารับการฝึกอบรม 

1. ชี้แจงให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหาร ซ่ึง
ต้องเท่ากับจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
และต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

2. มีการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่สัมพันธ์
กับลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2. ชี้แจงให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ซึ่งต้องเท่ากับจ านวน ผู้เข้า
รับการฝึกอบรม และต้องไม่เกินอัตราที่
ก าหนด 

 
 
 
 



49 
 

ตารางที ่9 แสดงข้อเสนอแนะ (ต่อ) 
ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคญั ข้อเสนอแนะ 

3. การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมากกว่าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ
ไม่มีกระเป๋าเหลือ 

3. ชี้แจงให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมทราบถึงการจัดซื้อกระเป๋าเพ่ือใช้
ส าหรับแจกแขกผู้รับการฝึกอบรมเท่านั้น 
ซึ่งไม่รวมถึงวิทยากร และหากซื้อมากกว่า
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้น าไปใช้
ส าหรับการฝึกอบรมในครั้งต่อไป 

4. มีการเบิกจ่ายค่าเช่าสถานที่ที่ใช้ในการจัด
ฝึกอบรมแต่ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 

4. ก่อนการจัดฝึกอบรมให้บุคลากร
ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมประสานกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง
ค่าใช้จ่ายต่างๆที่เก่ียวข้องกับระเบียบพัสดุ 

5. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร มีใบส าคัญรับ
เงินค่าวิทยากร แต่ไม่แนบส าเนาบัตรประชาชน 
หรือบัตรข้าราชการ 

5. ให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมประสานกับวิทยากรก่อนการจัด
ฝึกอบรมเพ่ือขอเอกสาร(ส าเนาบัตร
ประชาชนหรือบัตรข้าราชการ) ส าหรับแนบ
ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากรดังกล่าว 

6. ผู้ยืมเงิน/ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมส่ง
เอกสารหลักฐานใบส าคัญค่าใช้จ่ายและเงินเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) เพ่ือหักล้างเงินยืมเกินก าหนดเวลา 

6. มีการติดตามทวงถามการส่งใช้เงินยืมทด
รองราชการและใบส าคัญค่าใช้จ่าย ทั้งโดย
วาจาและเอกสารตลอดเวลา 

7. รองคณบดีฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา ไม่ได้ลง
ลายมือชื่อรับรองใน ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

7. ชี้แจงให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมเข้าใจเกี่ยวกับการลงลายมือชื่อ
รับรองของรองคณบดีฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา 
ในใบรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

8. ใบเสนอจัดท าอาหาร / ใบตรวจรับอาหาร 
กรอกข้อมูล และลงลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องไม่
ครบถ้วน 

8. ชี้แจงให้บุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรมตรวจสอบใบเสนอจัดท าอาหาร / 
ใบตรวจรับอาหาร ให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อน
การส่งหลักฐานเบิกจ่าย 
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ส าหรับปัญหาที่เกิดขึ้น ควรจัดให้มีการอบรมประชุมชี้แจงหรือแลกเปลี่ยนเรียนให้บุคลากรมี
ความรู้เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติในการจัดฝึกอบรมที่ถูกต้อง ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการ
จัดฝึกอบรม พ.ศ. 2567  และมติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินตามหนังสือที่ อว 69.2.4/163 ลง
วันที่ 21 พฤษภาคม 2568 ในการประชุมครั้งที่ 4/2568 เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2568 เพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น  
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ภาคผนวก  
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝึกอบรม พ.ศ.2567 
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ภาคผนวก ข 

มติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินตามหนังสือท่ี อว 69.2.4/163 

     ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2568 ในการประชุมครั้งท่ี 4/2568 

     เมื่อวันท่ี 20 พฤษภาคม 2568 
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ภาคผนวก ค 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

เร่ือง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ง 

ตัวอย่างขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอย่าง 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน คณะเศรษฐศาสตร์  โทร.5301                                         
ที ่  อว 69.7/         วันที ่       มีนาคม  2567 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันในการจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการนำเสนอผลงานการ

เรียนรู้อิสระของนักศึกษา ปีการศึกษา 2566 

เรียน คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/201  ลงวันที่ 28 มีนาคม 2567 ได้อนุมัติโครงการโครงการ
สัมมนาเชิงปฏิบัติการการนำเสนอผลงานการเรียนรู้อิสระของนักศึกษา ปีการศึกษา 2566 โดยกำหนดจัด
ในวันที่ 21 มีนาคม 2567 ณ อาคารยรรยง  สิทธิชัย คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ความละเอียด
แจ้งแล้ว นั้น  

ในการนี้ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน 
ในการจัดโครงการดังกล่าว ในวันที่ 21 มีนาคม 2567 จำนวน 17 คน คนละ 50 บาท จำนวน 1 มื้อ  
รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 850 บาท (แปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน) ทั้งนี้ ขอเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันเพียง 
600 บาท (หกร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปี
งบประมาณ 2567 แผนงานการเรียนการสอน งานจัดการศึกษาสาขาเศรษฐศาสตร์ กองทุนเพื่อการศึกษา 
งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย (มิติที่ 2))  ส่วนที่เหลือ 
250 บาท (สองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) เบิกจ่ายจากผู้รับผิดชอบโครงการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวรัตน์  กุศล) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 



ตัวอย่าง 

         บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์ โทร. 5301 

ที ่อว 69.7/ วันที ่      สิงหาคม  256๗ 

เรื่อง ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดโครงการ Create our path, direct your 
 future 2024 กิจกรรมการบรรยายพิเศษในหัวข้อ “เศรษฐศาสตร์การท่องเที่ยว: Food and 
 beverage”  
 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/606 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2567 ได้รับอนุมัติโครงการ Create our 
path, direct your future 2024 ระหว ่างว ันที ่  4 ก ันยายน 256๗ ถึงว ันที ่  25 กันยายน 2567  
ณ คณะเศรษฐศาสตร์ คณะพัฒนาการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ PANA Coffee อำเภอดอยสะเก็ด 
จังหวัดเชียงใหม่ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

ในการนี้  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ในการจัดโครงการ Create our path, direct your future 2024 กิจกรรมการบรรยายพิเศษในหัวข้อ 
“เศรษฐศาสตร์การท่องเที่ยว: Food and beverage” ในวันที่ 25 กันยายน 2567 จำนวน 25 คนๆ ละ  
30 บาท จำนวน 1 มื้อ รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ ้น 750 บาท (เจ็ดร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2567 แผนงานการเรียนการสอน  
งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตาม
แผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย (มิติที่ 2)) (เบิกจ่ายจากงบพัฒนากิจกรรมนักศึกษา) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวรัตน์  กุศล) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 



ตัวอย่าง 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน คณะเศรษฐศาสตร์  โทร. ๕300 ต่อ 106 

ที ่อว 69.7/ วันที ่      พฤศจิกายน  2567 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ Homecoming talk กิจกรรมบรรยายพิเศษ การ
ปรับตัวในการเรียนและทำงาน ครั้งที่ 1 

 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/914 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน ๒๕67 ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ 
Homecoming talk ระหว่างวันที่ 27 พฤศจิกายน 2567 – วันที่ 20 ธันวาคม 2567 ณ คณะเศรษฐศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

ในการนี้ เพ่ือให้โครงการ Homecoming talk กิจกรรมบรรยายพิเศษ การปรับตัวในการ
เรียนและทำงาน ครั้งที่ 1 ในวันที่ 27 พฤศจิกายน 2567 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนั้น สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ ดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

1. ค่าอาหารกลางวัน (125 คน x 30 บาท x 1 มื้อ)  เป็นเงิน  3,750 บาท  
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (125 คน x 20 บาท x 2 มื้อ) เป็นเงิน  5,000 บาท 

รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 8,750 บาท (แปดพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน
รายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปี ๒๕68 แผนงานการเรียนการสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย  
(มิติที่ 2)) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ ดังกล่าว 
 
 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรรณวิไล  จุลพันธ์) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 



  ตัวอย่าง 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์  โทร. 5301 

ที ่อว  ๖๙.๗/ วันที ่     มกราคม  ๒๕๖7 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/928 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2566 ได้รับอนุมัติโครงการ Big data 
analysis กำหนดจัดในวันที่ 31 มกราคม 2567 ณ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ความละเอียดแจ้ง
แล้ว นั้น  

เนื่องจากวิทยากรเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ที่จะให้ความรู้แก่นักศึกษาได้
เป็นอย่างด ีในการนี้ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย
ในการจัดโครงการดังกล่าว ในวันที่ 31 มกราคม 2567  เพ่ือมอบให้แก่วิทยากร นายนพดล  เสนเคน จำนวน 
6 ชั่วโมงๆ ละ 800 บาท รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 4,800 บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2567 แผนงานการเรียนการสอน  
งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตาม
แผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย (มิติที่ 2))  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวรัตน์  กุศล) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 



ตัวอย่าง 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์    โทร. 5289                                         

ที ่  อว 69.7/ วันที ่      สิงหาคม 2568 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสารในการจัดโครงการส่งเสริมและแนะนำธุรกิจเกษตรและมูลค่าของ
 สินค้าเกษตร ประจำปี 2568 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/6๑๔ ลงวันที่ ๒2 กรกฎาคม 2568 ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ
ส่งเสริมและแนะนำธุรกิจเกษตรและมูลค่าของสินค้าเกษตร ประจำปี 2568 ในวันที่ ๓๐ สิงหาคม 2568 
ณ วิสาหกิจชุมชนผำ อำเภอสันทราย  จังหวัดเชียงใหม่ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

ในการนี้ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์เกษตรและสิ่งแวดล้อม จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสารใน
การจัดโครงการส่งเสริมและแนะนำธุรกิจเกษตรและมูลค่าของสินค้าเกษตร ประจำปี 2568 ในวันที่  
๓๐ สิงหาคม 2568 จำนวน ๕๘ ชุด ๆ ละ 1๐ บาท รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น ๕๘๐ บาท (ห้าร้อยแปดสิบ
บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปี 2568 แผนงานการเรียน
การสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป 
(โครงการตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย (มิติที่2)) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.พัชรินทร์ สุภาพันธ์) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 



ตัวอย่าง 

        บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์   โทร. 5284 

ที ่ อว 69.7/ วันที ่       กรกฎาคม  2567 

เรื่อง ขออนุมัติซื้อวัสดุในการจัดโครงการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม สาขาวิชา
 เศรษฐศาสตร์ดิจิทัลและการสหกรณ์ ประจำปี 2567 
 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/511 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2567 ได้รับอนุมัติโครงการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ดิจิทัลและการสหกรณ์ ประจำปี 2567 ในวันที่ 
17 กรกฎาคม 256๗ ณ ลำห้วยในเขตป่าชุมชนบ้านวังขุมเงิน หมู่ 7 ตำบลแม่แฝกใหม่ อำเภอสันทราย 
จังหวัดเชียงใหม่ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

ในการนี้ สาขาวิชาฯ จึงขออนุมัติซื้อวัสดุในการจัดโครงการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ดิจิทัลและการสหกรณ์ ประจำปี 2567 ในวันที่ 17 กรกฎาคม 2567 
รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 5,840 บาท (ห้าพันแปดร้อยสี่สิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้
ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2567 แผนงานการเรียนการสอน งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตามแผนปฏิบัติการ
มหาวิทยาลัย (มิติที่ 2)) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

(อาจารย์ ว่าที่ร้อยตรีหญิง ดร.นัยนา  โปธาวงค์) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

 

 



ตัวอย่าง 

         บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์ โทร. 5287 

ที ่อว 69.7/ วันที ่      กุมภาพันธ์  2568 

เรื่อง ขออนุมัติจ้างเหมารถสองแถวเพ่ือนำนักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร์เข้าร่วมโครงการ Seminar series 
 for academics 2025 
 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.7/167 ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ ๒๕68 ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ 
Seminar series for academics 2025 ในวันที ่ 26 กุมภาพันธ์ 2568 ณ บริษัท CP RAM อำเภอเมือง 
จังหวัดลำพูน ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

เพื่อให้การเดินทางของนักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ 
เป็นไปด้วยความสะดวก กอปรกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้มีพาหนะไม่เพียงพอที่จะนำนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
ในวันดังกล่าว ดังนั้น สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ จึงขออนุมัติจ้างเหมารถสองแถว เพ่ือนำนักศึกษา
เข้าร่วมโครงการ Seminar series for academics 2025 ในวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2568 ณ บริษัท CP RAM 
จังหวัดลำพูน จำนวน 2 คัน ในอัตราวันละ 1,000 บาท ระยะเวลา 1 วัน รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 2,000 
บาท (สองพันบาทถ้วน) เบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
2567 แผนงานการเรียนการสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนกิจการนักศึกษา งบเงินอุดหนุน 
หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย (มิติที่ 2))  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวรัตน์  กุศล) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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ผูร้บัขออนุมตัเิบกิจำ่ยผูส้่งขออนุมตัเิบกิจำ่ย...........................

คำ่ใชส้อย

รวมเป็นเงนิจ ำนวนทัง้สิ้น (กรณีเบกิโครงกำร)

คำ่วสัดุ

แบบฟอรม์ลำ้งใบส ำคญัคณะเศรษฐศำสตร ์ ประจ ำปีงบประมำณ 2568

ผูส้่งเป็นผูก้รอก

ใหผู้ส้่งกรอกรำยละเอยีดเฉพำะคำ่ใชจ้ำ่ย และจ ำนวนเงนิ (โดยตรวจสอบว่ำเอกสำรครบถว้นหรอืไม่) และท ำเครื่องหมำย ✓ ตำมเอกสำรที่แนบ

ส ำหรบัผูร้บัจะตรวจสอบเอกสำรว่ำครบถว้นหรอืไม่ (หำกมีแกไ้ขใหเ้ขียนในหมำยเหต ุพรอ้มส่งคนื)
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บิลเงินสด
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รบัเงิน
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ต่ำง ๆ (ถำ้มี)

รำยช่ือ

ผูเ้ขำ้ร่วม

ใบส ำคญัเลขที่

...............................................

ผูส้่งท ำเครื่องหมำย / หนำ้เอกสำรประกอบกำรเบกิจำ่ย ผูร้บักรอก

ช่ือโครงกำร
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