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บทท่ี 1 

 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้โครงสร้างการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจัดตั้ง 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ให้บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 

2564 เป็นต้นไป โดยให้จัดตั้งส่วนงานวิชาการตามมาตรา 7 (3) แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 มีหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี จ านวน     

6 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน หลักสูตร       

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

 งานบริหารทั่วไป ภายใต้ส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นหน่วยสนับสนุน       

การให้บริการงานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย สารบรรณ ประชาสัมพันธ์ เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร (IT) ยานพาหนะ การเงินและพัสดุ การเงิน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง    

ของเอกสารการเบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย

พะเยา เท่าที่ผ่านมายังมีปัญหาด้านการเบิกจ่ายเนื่องจากขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน

และมีการปรับปรุงรูปแบบเอกสารที่ใช้ในการเบิกจา่ย หรือ กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ 

มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ผู้ปฏิบัติงานการเงินขาดความรู้ความช านาญในการจัดท าเอกสาร 

และประกอบกับคณะสาธารณสุขศาสตร์มีการเปิดการเรียนการสอนหลายหลักสูตรซึ่งแต่ละ

หลักสูตรก็จะมีนักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตรและส่วนมากบุคลากรด้านนี้ของหลักสูตร       

ไม่ได้จบมาทางด้านการเงนิท าให้ไม่มคีวามรูห้รอืแนวทางในการด าเนินงาน  

ในการปฏิบัติงานทางด้านการเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้

และปฏิบัติงานให้อยู่บนพื้นฐานของความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง  ๆ            

ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการเงิน ต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและหลักปฏิบัติ  ในการ      

รับ-จ่าย เงินและต้องสามารถตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน ให้เป็นไปตาม
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ขั้นตอนของกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การบริหารจัดการด้านการเงิน

เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง รัดกุม และสามารถควบคุมได้ ต้องรักษาระดับคุณภาพของผลงาน

โดยมีการตรวจสอบด้วยความละเอียด รอบคอบ แม่นย า เพื่อป้องกันหรือลดปัญหาที่อาจ

เกิดขึ้น มีการให้ค าแนะน ายืดหยุน และผ่อนปรนในการให้บริการโดยรักษามาตรฐานในการ

ปฏิบัติงาน (นภาพร อุดมลาภ,2561) 

 จากปัญหาที่กล่าวมา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

รายได้ ระดับคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็น

เครื่องมือ  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินสามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณรายได้คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง คณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถ

ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

 3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง คณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้   

 4. เพื่อเผยแพร่คู่มือและเทคนิคในการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

    

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่ เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณรายได้ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

รายได้คณะสาธารณสุขศาสตร ์ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการ

ด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะสาธารณสุขศาสตร์ และสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้   

3. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ และสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

4. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้องด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
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ขอบเขต 

 คู่ มื อการปฏิบั ติ งาน  เรื่อ ง การเบิ กจ่ าย เงิน งบประมาณ รายได้  ระดับคณ ะ      

สาธารณสุขศาสตร์ เล่มนี้ ด าเนินการภายใต้ระเบียบ มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน            

การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา  ปี พ.ศ. 2563     

สอดคล้องกับระเบียบ ประกาศ กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง โดย นักวิชาการเงินและ

บัญ ชี ซึ่ งให้บริการส าหรับบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่มีความประสงค์              

จะประสานงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ การด าเนินการรวบรวม

เอกสารและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย โดยคู่มือเล่มนี้ แบ่งขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานหลักออกเป็น 4 ขั้นตอนหลัก ประกอบด้วย  

1. ขอบเขตงานการเงนิ 

2. ขั้นตอนการด าเนินการเบิกจ่าย  

3. ปัญหา อุปสรรค  

4. แนวทางแก้ปัญหา 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

 1. การเบิกจา่ยเงนิ หมายถึง การเบิกจ่ายเงนิสัญญายืมเงนิ ค่าใช้จ่ายตามหลักฐานการ

จา่ยเงนิซึ่งผูข้อเบิกได้จา่ยไปก่อน 

2. งานการเงิน หมายถึง งานเกี่ยวกับการเงิน การตรวจสอบการเงินทุกชนิดของ      

ส่วนงาน ตามกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 3. คู่มือการปฏิบัติงาน หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) หมายถึง       

การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่   

ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

 4. เงินยืมทดรองจ่าย หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย      

ในการด าเนินกิจกรรมโครงการหรือการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัย 

 5. ผูย้ืม หมายถึง พนักงานมาหวิทยาลัย ซึ่งไม่รวมลูกจ้างช่ัวคราว 

 6. เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัติหนา้ที่เกี่ยวกับด้านการเงนิและบัญชี 

 



บทท่ี 2 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งระดับชำนาญการ 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นส่วนงานระดับคณะ อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ 

มหาวิทยาลัยพะเยา งานการเงินเป็นส่วนงานระดับสำนักงานคณะ งานบริหารทั่ วไป               

มีนักวิชาการเงินและบัญ ชี ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับด้านการเบิกจ่ายเงิน การยืมเงิน และ             

การตรวจสอบเอกสารการเงิน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ ทักษะ และ

ประสบการณ์ในงานที่ปฏิบัติตามลักษณะงานของงานการเงิน และมีหน้าที่พัฒนางาน หรอืแก้ไข

ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวาง โดยต้องกำหนดแนวทาง       

การทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ เพื่อให้งานที่รับผดิชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 1.1 จัดทำรายงานสรุปการเบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณประจำปีงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็น

ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการเงินและบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงาน

การเงนิของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

 1.2 ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ

รับ- จ่ายเงนิขององค์กรมปีระสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน  

    1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของ รายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผล

การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน  

    1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติงานด้านการเงิน

งบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆเกี่ยวกับ

การเงินการงบประมาณ  และการบัญ ชี  เพื่ อ ให้การปฏิบั ติ งาน เป็น ไปอย่ างราบรื่น                   

มีประสิทธิภาพ  

      1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงาน            

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นิสิตที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
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เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรอืโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรอืหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                   

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบรกิาร 

    4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน        

และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ

ได้รับทราบข้อมูลความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน

และบัญชีเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ          

ได้ทราบข้อมูลและความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 1. ด้านการปฏิบัติการ 

   1.1 จัดทำรายงานสรุปการเบิกจ่ายเงิน        

ตามงบประมาณประจำปีงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงิน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็น

ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการเงิน

และบัญชขีองหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ 

   1.1 จัดทำรายงานสรุปสถานะทางการเงนิ

ของคณะ ประจำเดือน ประจำไตรมาส เสนอ

ผูบ้ริหารทราบการเคลื่อนไหวของงบประมาณ 

เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรร

งบประมาณ    
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ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ต่อ) 

รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะ

ปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.2 ติดตามลูกหนีเ้งินยืมทดรองจ่าย 

   1.2 ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบ

เอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ

รับ- จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การ

ปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของ

หน่วยงาน  

   1.1 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย การยืมเงิน     

ทดรองจ่าย และการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

ในระบบ Enterprise resource Planning (ERP) 

 

   1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของ รายงาน

การเงนิต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการ

ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  และจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้

การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชี

ต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กำหนดให้เป็นปัจจุบัน  

 

   1.1 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัตใินหลักการ 

   1.2 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

รายได้ 

   1.3 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติยืมเงิน     

ทดรองจ่าย 

    1.4 ตรวจสอบรายงานงานใช้จ่ายเงินได้

พร้อมรายงานสถานะเงินคงเหลือประจำเดือน 

    1.5 เกษียนหนังสือราชการเกี่ยวกับการเงิน 

งานบริหารทั่วไป 

    1.6 พิมพ์หนังสือราชการเกี่ยวกับการเงนิ 

   1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็น

เกี่ ย ว กั บ ร ะ เบี ย บ ป ฏิ บั ติ ด้ า น ก า ร เงิ น

ก ารงบ ป ระม าณ แล ะก ารบั ญ ชี  ชี้ แ จ ง

รายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้อง

ต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ และ

การบัญชี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง

ราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

    1.1 รายงานผลการใช้จ่ายเงนิรายได้ 

   1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆเช่น  ให้

คำปรึกษา  แนะนำ  ในการปฏิบัติ งานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นิสิตที่มาฝึก

ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

   1.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำแก่บุคลากร/

ฝ่าย/งาน/รายบุคคล เกี่ยวกับระเบียบการเบิก

จ่ายเงนิ 
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ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ต่อ) 

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

2.ด้านการวางแผน 2.ด้านการวางแผน 

   2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วม

วางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนนิงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

 

   2.1 วางแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

   2.2 วางแผนการดำเนินงาน 

3.ด้านการประสานงาน 3.ด้านการประสานงาน 

   3.1  ประสานการทำงานร่วมกันระหว่าง

ทีมงานหรอืหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่

กำหนดไว้  

 

   3.1 ประสานงานรายบุคคลเกี่ยวกับงานใน

หนา้ที ่

   3.2 ประสานงานภายนอกคณะเกี่ยวกับงาน

ในหน้าที ่

   3.3 การพัฒนาในกลุ่มงานการเงนิ 

   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 

ข้ อ เท็ จ จ ริ ง  แ ก่ บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ ว ย ง าน               

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ

ร่ วม มื อ ใน ก ารด ำ เนิ น งาน ต าม ที่ ได้ รั บ

มอบหมาย  

   3.4 ประชุมกลุ่มงานการเงนิ 

   3.5 ประชุมบุคลากรแต่ละฝ่าย 

   3 .6ป ระ ชุม ร่ วม กั บ หน่ วย งาน ภ าย ใน

มหาวิทยาลัย 

4.ด้านการบรกิาร 4.ด้านการบรกิาร 

   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ 

ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงนิและบัญชี 

รวมทั้ งตอบปัญ หาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ

ทราบข้อมูลความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

   4.1 สอนงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงนิ 

   4.2 ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ

การเงนิให้เป็นปัจจุบัน 

   4.3 จัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานการเงนิ 

   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ

ข้อมูลเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีเพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

นิสติ ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ 
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 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

 

  ภาพท่ี 1 โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา  

  (University of Phayao Organization Chart) 

 

  ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564  
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 โครงสร้างการบริหารจัดการของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีอธิการบดีมหาวิทยาลัย

พะเยา เป็นผู้บริหารสูงสุดขององค์กร สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีคณบดี             

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้บังคับสูงสุด โดยแบ่งระดับการบริหารจัดการระดับคณะ       

เป็น 2 สายงาน ดังนี้ สายวิชาการ สายสนับสนุน 

 

 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

 
 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564  
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โครงสร้างการบริหาร 

 โครงสร้างการบริหาร คณะสาธารณสุขศาสตร์มีคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์      

เป็นผู้บังคับสูงสุด และคณบดีแบ่งการบริหารภายในคณะเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 1.รองคณบดีฝ่าย

ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 2.รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต 3.รองคณบดีฝ่าย

วิจัยและนวัตกรรม มีผู้ช่วยคณบดี จำนวน 3 ท่าน มีหน่วยงานย่อย จำนวน 4 งาน ควบคุม

กำกับโดย หัวหน้าสำนักงานคณะ หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานแผนงาน หัวหน้างาน

วิชาการ หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ  

 

 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 
ภาพ 3 แสดงโครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

             มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564  
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป แบ่งออกเป็น 4 งาน คือ การเงิน พัสดุ     

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(IT) สารบรรณ หัวหน้าสำนักงานคณะเป็นผู้บังคับบัญชา 

โดยมีหัวหน้างานบริหารทั่วไปเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้นควบคุมดูและแต่ละงาน  

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะสาธารณสุขศาสตร์  

               มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

     ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 



บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงื่อนไข 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

 1. กรณกีารยืมเงนิทดรองจ่ายและการคืนเงนิยืมทดรองจ่าย 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ระดับ

คณ ะสาธารณ สุขศาสตร์  การยืม เงินทดรองจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลั ยพะเยา               

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยืม พ.ศ. 2563 การยืมเงิน        

ทดรองจ่ายต้องส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาก่อนการปฏิบัติงานหรือดำเนิน

โครงการ อย่างน้อย 10 วันทำการ (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565) ทั้งนี้ การปฏิบัติงาน

ภายใน คณะสาธารณสุขศาสตร์ ผู้ยืมหรือผู้จัดทำเอกสารจะต้องส่งเอกสารมายังการเงิน    

คณะก่อนการปฏิบัติงานหรือดำเนินโครงการ อย่างน้อย 7 วันทำการ ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 การชดใช้เงินยืม

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน กำหนดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย

ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในโครงการ กำหนดส่งเอกสารไปยังกองคลัง

มหาวิทยาลัยภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการหรือการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน 

(กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา,2565) ทั้งนี้ การปฏิบัติงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ผู้ยืม

ต้องส่งเอกสารมายังการเงินหลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วภายใน 15 วันทำการ       

และการเดินทางไปปฏิบัติงานหลังเสร็จสิ้นการเดินทางภายใน 7 วันทำการ เพื่อตรวจสอบและ

ส่งเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยต่อไป 

 2. กรณเีบิกจ่ายเงนิ 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ระดับ

คณะสาธารณสุขศาสตร์ การเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

การฝึกอบรมสัมมนา เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 และการเดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา

,2565) ทั้งนี้การรับเงินต้องมีการออกใบเสร็จรับเงินและการจ่ายเงนิต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน

และการเบิกจ่ายต้องไปเป็นตามอัตราการเบิกจากของประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
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วิธีการปฏิบัติงาน  

 1. กรณกีารยืมเงนิ 

     1.1 ผูป้ระสงค์ขอยืมเงนิยื่นเอกสาร ประกอบไปด้วย  

   - บันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิ 

   - สำเนาบันทึกขออนุมัติเดินทาง สำเนาขออนุมัติค่าใช้จ่าย สำเนาบันทึก        

ขออนุมตัิโครงการ สำเนา มพ.กค.01 พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

   - รายละเอียดโครงการและกำหนดการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

              1.2 การเงินคณะตรวจสอบเอกสารประกอบตามข้อ 1.1 และตรวจสอบยอดหนี้     

คงค้างในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) หากมียอดหนี้คงค้างจะไม่สามารถยืม

เงินได้ 

      1.3 เการเงินคณะจัดทำใบยืมผ่านระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

     1.4 ธุรการออกเลขที่หนังสอื เลขที่ประจำหน่วยงาน 

        1.5 หัวหนา้สำนักงานคณะ ลงนามในเอกสาร 

       1.6 เลขานุการ เสนอแฟ้มต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

     1.7 รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรพิจารณาเบือ้งตน้ 

     1.8 คณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

      1.9 ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบงานสารบรรณ 

       1.10 การเงินคณะบันทึกข้อมูลใบยืมเงินในระบบติดตามเอกสารของมหาวิทยาลัย 

โดยการสแกน บาร์โค้ด (Barcode) ที่ตดิบนเอกสารใบยืมเงนิ 

      1.11 การเงนิคณะส่งเอกสารไปยังกองคลังเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   

        1.12 ก า ร เงิ น ค ณ ะ ติ ด ต า ม ส ถ า น ะ ก า ร ยื ม เงิ น จ าก เว็ บ ไซ ต์ ก อ งค ลั ง 

(www.finance.up.ac.th) หัวข้อระบบติดตามเอกสาร  

 2. การเบิกจ่าย กรณสีำรองจ่าย 

    2.1 ผู้สำรองจ่าย ยื่นเอกสารต้นเรื่องและเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  ยกตัวอย่าง

เช่น 

    - กรณีเดินทางไปปฎิบัติ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ หนังสือขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน หนังสือเชิญประชุม กำหนดการ ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ใบเสร็จค่าที่พัก 

ค่าพาหนะ ใบเสร็จค่านำ้มันเชื้อเพลิง พร้อมจัดทำ แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

    - กรณีจัดทำโครงการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ หนังสือขออนุมัติ

โครงการ กำหนดการ ใบสำคัญรับเงิน (สำหรับเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง ค่าตอบแทนวิทยากร) 
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รายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ ใบลงรายมือชื่อผูเ้ข้าร่วม มพ.กค.01 มพ.กค.04 (กรณีมีการทำจัดซื้อ

จัดจา้ง) ใบเสร็จรับเงนิค่าของที่ระลึก บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่าย 

    - กรณีเชิญอาจารย์พิเศษมาทำการสอน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับอาจารย์พิเศษ มคอ.3 หนังสือเชิญ แบบใบเบิกค่าสอน ตาราง

ลงเวลา ตารางเรียนจากระบบ REG คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ (กรณีเชิญบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย ต้องแนบ แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่าย 

       2.2 การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร 

         2.3 การเงนิคณะจัดทำใบเบิกผ่านระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

       2.4 ธุรการออกเลขที่หนังสอื เลขที่ประจำหน่วยงาน 

        2.5 หัวหนา้สำนักงานคณะลงนามในเอกสาร 

         2.6 เลขานุการเสนอแฟ้มต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

         2.7 รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรพิจารณาเบือ้งต้น 

         2.8 คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

        2.9 ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบงานสารบรรณ 

         2.10 การเงนิคณะสำเนาเอกสาร 

         2.11 การเงินคณะบันทึกข้อมูลใบเบิกเงินในระบบติดตามเอกสารของมหาวิทยาลัย 

โดยการสแกนบาร์โค้ด (Barcode) ที่ตดิบนเอกสารใบเบิกเงิน 

      2.12 การเงินคณะส่งเอกสารไปยังกองคลังเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

    2.13 เจ้ าหน้ าที่ ก าร เงินคณ ะฯติ ด ตามส ถานะการยื ม เงิน จาก เว็บ ไซต์ กอ งคลั ง 

(www.finance.up.ac.th) หัวข้อระบบติดตามเอกสาร  

  3. การชดใช้เงินยืม 

        3.1 การเงินคณะรับเอกสารการชดใช้เงินยืมจากผู้ยืม ประกอบไปด้วย เอกสารต้น

เรื่องและเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 

       - กรณีเดินทางไปปฎิบัติ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ หนังสือขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน หนังสือเชิญประชุม กำหนดการ ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ใบเสร็จค่าที่พัก 

ค่าพาหนะ ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง พร้อมจัดทำ แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

สำเนาใบยืมเงนิ 

     - กรณีจัดทำโครงการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ หนังสือขออนุมัติ

โครงการ กำหนดการ ใบสำคัญรับเงิน (สำหรับเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง ค่าตอบแทนวิทยากร) 
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รายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ ใบลงรายมือชื่อผูเ้ข้าร่วม มพ.กค.01 มพ.กค.04 (กรณีมีการทำจัดซื้อ

จัดจา้ง) ใบเสร็จรับเงนิค่าของที่ระลึก สำเนาใบยืมเงนิ บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่าย 

    - กรณีเชิญอาจารย์พิเศษมาทำการสอน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับอาจารย์พิเศษ มคอ.3 หนังสือเชิญ แบบใบเบิกค่าสอน ตาราง

ลงเวลา ตารางเรียนจากระบบ REG คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ สำเนาใบยืมเงิน (กรณีเชิญ

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องแนบ แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) บันทึกข้อความ

ขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่าย 

     3.2 การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร 

      3.3 การเงนิคณะจัดทำใบเบิกผ่านระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

       3.4. ธุรการออกเลขที่หนังสอื เลขที่ประจำหน่วยงาน 

       3.5 หัวหนา้สำนักงานคณะลงนามในเอกสาร 

        3.6 เลขานุการ เสนอแฟ้มผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

         3.7 รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรพิจารณาเบือ้งต้น 

    3.8 คณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

      3.9 ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบงานสารบรรณ 

       3.10 การเงนิคณะสำเนาเอกสาร 

        3.11 การเงินคณะบันทึกข้อมูลใบเบิกเงินในระบบติดตามเอกสารของมหาวิทยาลัย 

โดยการสแกนบาร์โค้ด (Barcode) ที่ตดิบนเอกสารใบเบิกเงิน 

       3.12 การเงินคณะส่งเอกสารไปยังกองคลังเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

       3.1 3 ก า ร เงิ น ค ณ ะติ ด ต าม ส ถ าน ะก า ร เบิ ก เงิ น จ าก เว็ บ ไซ ต์ ก อ งค ลั ง 

(www.finance.up.ac.th) หัวข้อระบบติดตามเอกสาร 

 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 1. ตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

 3. การเบิกจ่ายไม่เกินระยะที่กำหนด 

 4. ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้าง หากยังไม่ได้ชำระคืนเงินยืมตาม

สัญญาเงินยมืฉบับเก่า จะไม่สามารถยืมเงินใหม่ได้ 

  5. หลักฐานการจ่ายเงนิต้องมีลายมือช่ือผู้จ่ายและผูข้อเบิกเงินทุกฉบับ 
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แนวคดิและวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 การเบิกจ่าย  งบประมาณต้องเบิกจ่ายตามวัตถุประสงค์  ถูกระเบียบ รวดเร็ว          

และต้องทำให้ตรงเวลา ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องจักต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ      

และประกาศต่ าง ๆ  ของ  มหาวิทยาลั ยพ ะเยา เพื่ อป้ อ งกั นมิ ให้ มี ค วามผิ ดพ ลาด                 

และขณะเดียวกันต้องปฏิบัติได้รวดเร็วสำเร็จตามกำหนดเวลา จากที่กล่าวมาข้างต้น ผู้จัดทำ   

จึงจัดทำคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้  ของคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่ายงบประมาณทุกคนสามารถที่จะช่วยกันได้ และปฏิบัติงาน

ให้ เป็นไปตามระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่  เกี่ยวข้อง และจากการศึกษาของ          

(นภาพร อุดมลาภ, 2561) ได้ศึกษาเรื่อง ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการเงิน     

และบัญชีของเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า ในการปฎิบัติงาน

ทางด้านการเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบัติงานให้อยู่        

บนพื้นฐานของความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน          

ด้านการเงิน ต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและหลักปฏิบัติ ในการ รับ-จ่าย เงินและต้อง

สามารถตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ รับ-จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนของกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้องเพื่อใหก้ารบริหารจัดการด้านการเงนิเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 

รัดกุม และสามารถควบคุมได้ ต้องรักษาระดับคุณภาพของผลงานโดยมีการตรวจสอบด้วย

ความละเอียด รอบคอบ แม่นยำ เพื่อป้องกันหรือลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้น มีการให้คำแนะนำ    

ยืดหยุน และผ่อนปรนในการให้บริการโดยรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

  ปัญหาเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มาจากการ

เบิกจ่ายล่าช้า หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

เอกสารการเงิน และการจัดทำเอกสารมีเอกสารประกอบ และรายละเอียดมากมาย การกรอก

แบบฟอร์มยุ่งยาก ซับซอน การจะทำให้คณะหรือหน่วยงาน มีการพัฒนา มีเสถียรภาพ       

การเบิกจ่ายงบประมาณต้องเบิกจ่ายตามวัตถุประสงค์ ถูกระเบียบ รวดเร็ว และต้องให้        

ตรงเวลา อย่างไรก็ตาม การดำเนินงานอาจเกิดปัญหาในการเบิกจ่ายเงินในแต่ละประเภท เช่น 

การเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้า เบิกจ่างบประมาณไม่ตรงตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ตั้งไว้ 

การดำเนินงานล่าช้า สอดคล้องกับ การวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบกลไกการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏุอุบลราชธานี (วัลลภ ประเสริฐ และคณะ,2561,

หนา้ 18 ) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบและกลไกการเบิกเงินงบประมาณ ของคณะในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏอุบลราชธานี ซึ่งการเบิกจ่ายงบประมาณ ถือเป็นเรื่องสำคัญของหน่วยงาน  



บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

1. การยืมเงนิ 

      การยืมเงินเพื่อใช้ในโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เสนอมายังการเงินคณะก่อน         

การปฏิบัติงานอย่างน้อย 5 วันท าการส าหรับการจัดท าโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ และอย่างน้อย 

7 วันท าการ ส าหรับการปฏิบัติงานหรอืค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

       1.1 รับเอกสารการขออนุมัติยมืเงนิจากผู้ยมื ประกอบด้วย 

          - บันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิ ( ภาคผนวก ค หนา้ 47)  

        - ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทาง ( ภาคผนวก ค หนา้ 48) 

        - ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย ( ภาคผนวก ค หนา้ 51) 

        - ก าหนดการ ( ภาคผนวก ค หนา้ 53) 

        - ส าเนา มพ.กค.01 

    1.2 การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบยอดหนี้คงค้างในระบบ 

Enterprise  Resource Planning (ERP) หากมียอดหนี้คงค้างจะไม่สามารถยืมเงินได้ 

     1.3 การเงนิคณะจัดท าใบยืมผ่านระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

      1.4 ธุรการออกเลขที่หนังสอื เลขที่ประจ าหนว่ยงาน 

     1.5 หัวหนา้งาน/หัวหนา้ส านักงาน ลงนามในเอกสาร 

      1.6 เลขานุการ เสนอแฟ้มต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

     1.7 รองคณบดีฝา่ยยุทธศาสตรแ์ละพัฒนาองค์กรพิจารณาเบือ้งตน้ 

       1.8 คณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

      1.9 ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบงานสารบรรณ 

              1.10 การเงินคณะบันทึกข้อมูลใบยืมเงินในระบบติดตามเอกสารของมหาวิทยาลัย 

โดยการสแกน บาร์โค้ด (Barcode) ที่ตดิบนเอกสารใบยืมเงนิ 

      1.11 การเงนิคณะสง่เอกสารไปยังกองคลังเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   

        1.12 ก า ร เงิ น ค ณ ะติ ด ต าม ส ถ าน ะก า ร ยื ม เงิ น จ าก เว็ บ ไซ ต์ ก อ งค ลั ง 

(www.finance.up.ac.th) หัวข้อระบบติดตามเอกสาร  
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 การยืมเงนิ 

 

 

 

 
   มีหนีค้งค้าง 

  /เอกสารไม่ครบถ้วน 

 

 

                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 5 แสดงแผนภาพขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (การยืมเงนิ) 

ผู้มีความประสงค์ยมืเงินยื่นเอกสาร 

 

 

การเงินคณะจัดท าใบยมืเงินผ่านระบบ ERP 

ธุรการออกเลขท่ีหนังสอื 

หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานคณะ 

 

เลขานุการเสนอ 

 

ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบสารบรรณ 

 
การเงินคณะบันทึกข้อมูลในระบบตดิตามเอกสาร 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

 

การเงินคณะส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

 

การเงินคณะตรวจสอบเอกสารและ

ตรวจสอบยอดหนี้คงค้าง    

 ไมม่หีนีค้งค้างและเอกสารครบถ้วน 

 

อนุมัติ 

 

รองคณบดีพจิารณาลงนาม 

 
ไม่อนุมัติ 
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

 1. การเบิกเงินส ารองจ่าย 

    1.1.รับเอกสารการเบิกเงินจากผู้ส ารองจ่าย เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายใน   

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   - บันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ( ภาคผนวก ค หนา้ 48) 

   - แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โครงการ

และก าหนดการ 

   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีรถยนต์ส่วนตัว,ค่ารถรับจ้าง,ค่ารถประจ า

ทาง,ค่าที่พักเหมาจา่ย  

   - ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน) พร้อมรับรอง

การจา่ยเงนิ 

   - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน หรือค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน ค่าที่จอดรถ      

พร้อมรับรองการจา่ยเงนิ 

   - หลั กฐานการจ่ าย เงินอื่ นๆ  (ค่ า เช่าที่ พั ก ,ค่ าตั๋ ว เครื่ อ งบิ น  เป็ นต้ น )           

พร้อมรับรองการจา่ยเงนิ 

      1.2 เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ยกตัวอย่างการเบิกจ่ายโครงการ

ที่มคี่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าเลี้ยงรับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 

   - บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินโครงการ/ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและรายละเอียด

โครงการ  

   - หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

   - ก าหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา 

   - รายชื่อผูเ้ข้าร่วมเลีย้งรับรอง/ใบลงรายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม 

   - ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประชาชน) พร้อมรับรองการ

จา่ยเงนิ 

   - บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย 

   - ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP 
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         2. การชดใช้เงินยืม 

      2.1 รับเอกสารการชดใช้เงินยืมจากผู้ยืม ยกตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

วิทยากร ดังนี้ 

   - บันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายซึ่งระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายของวิทยากร 

   - หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสอืตอบรับ 

   - ก าหนดการโครงการ/ประชุม/อบบรม/สัมมนา 

   - ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรกระชาชน)ระบุรายการค่าตอบแทน        

การบรรยาย,วันที่บรรยาย,จ านวนช่ัวโมงบรรยายและอัตราการเบิกจ่าย  

   - บันทึกข้อความอนุมัตเิบิกค่าตอบวิทยากร 

   - ส าเนาใบยืมเงนิจากระบบ ERP 

   - ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP 

     2.2 การเงนิคณะฯตรวจสอบเอกสาร  
 2.3 การเงนิคณะจัดท าใบเบิกผา่นระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

      2.4 ธุรการออกเลขที่หนังสอื เลขที่ประจ าหนว่ยงาน 

    2.5 หัวหนา้งาน/หัวหนา้ส านักงานคณะลงนามในเอกสาร 

    2.6 เลขานุการ เสนอแฟ้มต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

    2.7 รองคณบดีฝา่ยยุทธศาสตรแ์ละพัฒนาองค์กรพิจารณาเบือ้งต้น 

     2.8 คณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

   2.9 ธุรการสแกนหนังสอืเข้าระบบงานสารบรรณ 

               2.10 การเงนิคณะฯส าเนาเอกสาร 

   - ส าเนาเอกสารส่งเบิกทุกแผ่นไว้ที่คณะเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานส าหรับ       

การตรวจสอบภายหลัง 

  2.11 การเงินคณะบันทึกข้อมูลใบเบิกเงินในระบบติดตามเอกสารของมหาวิทยาลัย 

โดยการสแกนบาร์โค้ด (Barcode) ที่ตดิบนเอกสารใบเบิกเงิน 

  2.12 การเงนิคณะสง่เอกสารไปยังกองคลังเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  2.13 ติดตามสถานะการยืมเงินจากเว็บไซต์กองคลัง หัวข้อระบบติดตามเอกสาร  

ของกองคลัง 
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ไม่ครบถว้น/ไม่

ถูกตอ้ง 

 
ถูกตอ้ง 

 

 การเบิกเงนิกรณสี ารองจ่าย/ชดใช้เงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 6 แสดงแผนภาพขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน (การเบิกเงินกรณีส ารองจ่าย/ชดใช้เงินยืม) 

ผู้รับบริการ 

 
ส ารองจ่ายเงินยื่นเร่ือง

พร้อมเอกสารแนบ 

ผู้ชดใช้เงินยมืยื่นเร่ือง

พร้อมเอกสารแนบ 

การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร 

 

การเงินคณะจัดท าใบเบิกเงินผ่านระบบ ERP 

ธุรการออกเลขท่ีหนังสอื 

เลขานุการเสนอ 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

ธุรการสแกนหนังสือเขาระบบสารบรรณ 

การเงินคณะส าเนาเอกสาร 

การเงินคณะบันทึกข้อมูลในระบบตดิตามเอกสาร 

การเงินคณะส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

 

รองคณบด ี

 

หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานคณะ 

 

ไม่อนุมัติ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. การยืมเงินในการจัดกิจกรรมหรือโครงการจะมีก าหนดระยะคืนเงินนับจากวันสิ้นสุด

การจัดกิจกรรมหรือโครงการ ภายใน 30 วันท าการ การเดินทางไปปฏิบัติงาน ก าหนดชดใช้    

เงินยืมหลังจากเดินทางกลับมาถึง ภายใน 15 วันท าการ เมื่อครบก าหนดแล้วผู้ยืมไม่ชดใช้     

เงินยมืทดรองจะต้องมีการทวงถามเป็นลายลักอักษรณ์ เพื่อยืนยันคืนเงนิยืมทดรองจา่ย 

 2. การยืมเงินเมื่อการเงินคณะได้จัดส่งเอกสารไปยังกองคลังเรียบร้อยแล้ว ผู้ยืม

สามารถติดตามสถานะการยืมเงินได้จากเว็บไซต์กองคลัง หัวข้อระบบติดตามเอกสาร         

ของกองคลัง 

 3. การเบิกเงินเมื่อการเงินคณะได้จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลังเรียบร้อยแล้ว      

ผู้เบิกสามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินได้จากเว็บไซต์กองคลัง หัวข้อระบบติดตาม

เอกสารของกองคลัง 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                   

มีหลักการปฏิบัติตาม จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน         

(การ-เงิน.com.(2564) และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ และคุณธรรม   

ของบุคลากร พ.ศ. 2554 (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2554) และประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) ดังนี้ 

 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 1. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจรติ  

 2. ปฏิบัติงานด้วยความระมดัระวังภายใต้ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

 3. รักษาความลับได้  

 4. เต็มใจใหบ้ริการและมีความเสมอภาคแก่ผูร้ับบริการ  

 5. ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้อง  

 6. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อื่นเพื่อก่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับการ

ปฏิบัติหน้าที ่ 

 7. มีความรอบคอบ  

 8. ใฝ่รู ้มคีวามคิดริเริ่มในการพัฒนางาน  

 9. ต้องบริหารความเสี่ยง ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาใน

การปฏิบัติงานโดยค านงึถึงเป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ 
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 10. มีความมุง่มั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร  

    11. สามารถให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจ ากัดตามกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง  

 12. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อน าไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่โดยไม่มี

อคติ  

 13. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาลเทศะ  

 14. มีอารมณ์มั่นคง และมีคุณวุฒิภาวะพร้อมจะท าในหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายได้

อย่างดแีละเหมาะสม   

 จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี 

 ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 

2561 หมวด 2 หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ และพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 

หมวด 7  มาตรา 47 ดังนี้  

 1. ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส โดยไม่ปิดบังซ่อนเร้น บิดเบือน หรือเห็นแก่ประโยชน์

ส่วนตน  

  2. มีการก ากับดูแลที่ดีและสามารถตรวจสอบได้ 

 3. มีความเป็นอิสระภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชี  

 4. ปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม ปราศจากอคติ 

 5. มีความซื่อสัตย์สุจรติ ซื่อตรงตอ่วิชาชีพ  

 6. ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง   

 7. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการประกอบวิชาชีพ  

 8. รักษาความลับ ไม่พึงเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับของหน่วยงานที่ตนได้มาจากการ

ให้บริการ 

 9. มีความรับผิดชอบเพื่อให้เกิดความน่าเชื่อถือและประโยชน์ต่อบุคคลต่างๆ ภายใต้

กรอบวิชาชีพ  

 10. พึงประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ถูกที่ควร  

 11. ส านกึในหนา้ที่ และพึงปฏิบัติตามกฎหมาย 
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 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 

 1. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ผู้ร่วมงาน และหน่วยงาน 

  1.1 ปฏิบัติงานยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

  1.2 การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย    

  1.3 มีคุณภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และละเว้นจากการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิ

ชอบจากการอาศัยต าแหนง่หน้าที่  

  1.4 ปฏิบัติงานมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ และไม่

มีผลประโยชน์ทับซ้อน  

  1.5 ไม่เลือกปฏิบัติ และปราศจากอคติ ต่อผู้มาขอรับบริการ  

  1.6 ปฏิบัติงานให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่

ผูม้าขอรับบริการ  

  1.7 รักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย    

และเมื่อพ้นจากต าแหน่งแล้ว ต้องไม่น าข้อมูลข่าวสารอันเป็นความลับของหมาวิทยาลัยซึ่งตน

ได้มาระหว่างอยู่ในต าแหน่งไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์แก่องค์กรอื่น 

  1.8 ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์        

ขององค์กร 

 ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

 ตามที่พระราชบัญญั ติการอุดมศึกษา พ .ศ. 2562 มาตรา  20 ได้ก าหนดให้             

สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องจัดให้มีประมวลจริยธรรมของนายกสภาสถาบันอุดมศึกษา 

กรรมการ สภาสถาบันอุดมศึกษา ผู้บริหารและบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา และผู้เรียน    

โดยมีกลไก การส่งเสริม ตรวจสอบ และบังคับใช้ที่มีประสิทธิภาพ นั้น อาศัยอ านาจตามความ

ในมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และมติสภามหาวิทยาลัย

พะเยา ในคราวประชุม ครั้งที่  2/2564 เมื่อวันที่  6 มีนาคม พ.ศ. 2564 ให้ออกประมวล

จรยิธรรมไว้ดังนี้  

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  

 ประมวลจริยธรรม หมายความว่า ประมวลจริยธรรมนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผู้บริหาร บุคลากร และผู้เรียนมหาวิทยาลัยพะเยา 
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 หมวด 2 จริยธรรมของนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง  ระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี ยึดมั่นในคุณธรรม และ 

มุ่งมั่นในการท างานให้มีคุณภาพ มาตรฐานปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและ

ตรวจสอบได้ 

 หมวด 3 จริยธรรมของผู้บรหิาร 

 จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง  ระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี เกียรติฐานะ ของ

ผู้บริหาร ยึดมั่นในคุณธรรม และถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยาง ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิ

ชอบ ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน และไม่โอนอ่อน ต่ออิทธิพลใด ๆ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ 

สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ ปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ที่เกี่ยวข้อง ด้วยความเมตตา

กรุณาและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

 หมวด 4 จริยธรรมของบุคลากร  

 ส่วนที่  1 จริยธรรมของบุคลากรสายวิชาการจงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา และ

พระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย 

ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศและหลักเกณฑข์องมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  

 ส่วนที่  2 จริยธรรมของบุคลากรสายสนับสนุน  จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และ

พระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข  ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์  นโยบาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ประพฤติตนให้

เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน รักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย 

ผูเ้รียนผูร้ับบริการ 

 หมวด 5 จริยธรรมของผู้เรยีน  

 ส่วนที่ 1 นิสิต จริยธรรมต่อตนเอง จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ยึด

มั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ดี        

มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเองและต่อมหาวิทยาลัย ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรม 

จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามนโยบาย ปณิธาน และปรัชญาของ

มหาวิทยาลัย   
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 จริยธรรมต่อผู้อื่น  รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ประพฤติตนเป็นกัลยาณมิตรและมี

ความกตัญญูกตเวที  มีความซื่อสัตย์ สุจรติ และเคารพสิทธิของผูอ้ื่น  

 จริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติของ

มหาวิทยาลัยอย่าง เคร่งครัด ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นนิสติ  

 จริยธรรมต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตสาธารณะ รักษา

ขนบธรรมเนียมประเพณีและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มีความรับผิดชอบต่อชุมชน สังคม และรักษา

สิ่งแวดล้อม ภาคภูมิใจ เห็นคุณค่า มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ สืบทอด เผยแพร่ ภูมิปัญญาไทย

ขนบธรรมเนยีมประเพณี ศลิปะและวัฒนธรรมไทย 
 ส่วนที่ 2 นักเรียน จริยธรรมต่อตนเอง จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 

และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขเป็น

พลเมอืงดขีองชาติ มีความสามัคคี ปรองดอง  ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบในหน้าที่  

 จริยธรรมต่อผู้อื่น  รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ประพฤติตนเป็นกัลยาณมิตร และมี

ความ กตัญญูกตเวที  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีน้ าใจ และปฏิบัติต่อผู้อื่นด้วยความสุภาพ             

มีความซื่อสัตย์ สุจรติ เคารพสิทธิของผูอ้ื่น มีความละอาย และเกรงกลัวต่อการกระท าผดิ 

 จริยธรรมต่อโรงเรียน  ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติของ

โรงเรียนอย่าง เคร่งครัด ประพฤติตนให้ เหมาะสมกับการเป็นนักเรียน รักษาและเผยแพร่

ภาพลักษณ์ที่ดี ของโรงเรียนให้เป็นที่ยอมรับ  

 จริยธรรมต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม  เสียสละและช่วยเหลือผู้อื่น มีจิตอาสา

ช่วยเหลือสังคม ด ารงชีวติ อยู่ร่วมกับผูอ้ื่นในสังคมอย่างมี 

 หมวด 6 กลไกและระบบการบังคับใช้ประมวลจรยิธรรม 

 ส่วนที่ 1 องค์กรคุ้มครองจริยธรรม ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นชุด

หนึ่ง เรียกว่า “คณะกรรมการ คุ้มครองจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา” 

 ส่วนที่ 2 ระบบการบังคับใช้ประมวลจริยธรรม เมื่อปรากฏว่านายกสภามหาวิทยาลัย

พะเยา กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผู้บริหาร บุคลากร และผู้เรียนมหาวิทยาลัยพะเยา มี

การฝ่าฝืน ถูกกล่าวหา กระท าความผิด ให้คณะกรรมการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริง เมื่อ

ปรากฏว่าบุคลากรดังกล่าวได้กระท าผิดจริยธรรมและรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อ

อธิการบดี  

 กรณีที่พิจารณาแล้ว ปรากฏว่ากระท าผดิ ให้อธิการบดีพิจารณาด าเนนิการทางวินัย  

 กรณีที่พิจารณาแล้ว ไม่ปรากฏมูลว่ามีการฝา่ฝืนประมวลจริยธรรมให้อธิการบดี หรอืผู้

ที่อธิการบดีมอบหมาย ด าเนนิการสั่งยุตเิรื่อง 



บทท่ี 5 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ตาราง 2 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

1.กรณีการยืมเงิน 

  1.1 ผูย้ืมหรอืผูจ้ัดท าเอกสาร

ขาดความรูค้วามเข้าใจในการ

รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อใช้

ประกอบการยืมเงิน 

  

1.2 การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

ประกาศ ระเบียบ ขอ้บังคับ    

ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 1.3 ผูย้ืมหรอืผูจ้ัดท าเอกสาร

ด าเนนิการอย่างกระช้ันชิด 

  

1.1 จัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิก

จา่ยเงนิงบประมาณ

รายได้คณะสาธารณสุข

ศาสตร์ 

1.2 เมื่อมีประกาศ

ออกมาใหม่ จะมีการแจ้ง

ข้อมูลเพื่อใหบุ้คลากรทุก

คนทราบทางช่องทาง 

Email ติดประกาศ

ประชาสัมพันธ์ 

1.3 ก าหนดระยะเวลาใน

การแจ้งความประสงค์

ยืมเงนิก่อนการเดินทาง

อย่างนอ้ย 10 วันท าการ/

ก่อนการจัดกิจกรรมหรอื

โครงการ อย่างนอ้ย 15 

วันท าการ 

1.ชี้แจงในที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ 

2.ประธานหลักสูตรแตล่ะ

หลักสูตรน าข้อมูลแจง้ตอ่

อาจารย์ประจ าสาขา 

3.จัดการประชุมชี้แจงต่อ

เจ้าหน้าที่ 

 

2. กรณีเบิกเงินส ารองจา่ย/ชดใช้

เงินยมื 

  2.1 เอกสารการเบิกจ่ายระบุ

 

 

2.1 จัดกิจกรรม/

พัฒนาคูม่อืการปฏิบัติงาน

อย่างตอ่เนื่อง แจกใหก้ับ

บุคลากรภายในคณะและ
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ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

รายละเอียดไม่ถูกต้อง/ไม่

ครบถ้วน 

 2.2 เอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายมีแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง เชน่ 

ใช้น้ ายาลบค าผดิ 

  

 

 

 

 

2.3 ผู้เบิก/ผู้ยืมจ่ายลงนาม

รับรองการจ่ายไม่ครบถ้วน 

  

 

2.4 ผูย้ืมไม่สง่เอกสารชดใช้เงิน

ยืมตามก าหนดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 เอกสารเบิกจ่ายหายระหว่าง

น าส่ง 

2.6 ผู้ยืมหรอืผูเ้บิกจ่ายน าส่ง

โครงการให้ความรู้

เกี่ยวกับการยืมเงินการ

เบิกจ่ายเงินรายได้ 

2.2 แจ้งเวียน ประกาศ 

ระเบียบ ขอ้บังคับ ที่มี

การปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงของ

มหาวิทยาลัย ให้

บุคลากรในคณะทราบ

ทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 

2.3 ผูป้ฏิบัติงานด้าน

การเงนิคณะแจ้งขอ้มูล

ให้ผู้จัดท าเอกสารให้ 

ครบถ้วนชัดเจน 

2.4 แจ้งระยะเวลาที่

ชัดเจนแก่ผูเ้บิก/ผู้ชดใช้

เงินยมื กรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงานหลังจาก

เดินทางกลับมาถึงส่ง

เอกสารเบิกจ่ายที่

การเงนิคณะ ภายใน 7 

วันท าการ กรณีจัดท า

โครงการหรอืกิจกรรม 

ภายใน 15 วัน หลัง

ด าเนนิโครงการเสร็จสิน้ 

2.5 มีการตรวจเช็ค

เอกสารและส าเนา

เผยแพร่ทางเว็บไซต์

หนว่ยงาน 
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ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

เอกสารไม่ครบถ้วน ถูกต้อง   

ต้องส่งคืนแก้ไข บางครั้งการ

แก้ไขไม่รีบด าเนินการใช้เวลา

หลายวันกว่าเอกสารจะกลับคืน

มายังงานการเงิน 

 

 

 

2.7 เอกสารประกอบการ

เบิกจา่ยไม่ครบถ้วน บางครั้งตอ้ง

น าใบเสร็จรับเงนิส่งคืนแก้ไข โดย

ไม่มกีารตรวจสอบใหถู้กต้อง

ตั้งแตแ่รก 

2.8 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน

หรอืฝกึอบรมมีการค านวณค่า

เบีย้เลีย้งยังไม่ถูกต้อง 

เอกสารก่อนส่งไปยังกอง

คลัง 

2.6 ผูป้ฏิบัติงานด้าน

การเงนิแจง้ขอความ

ร่วมมือจากผูย้ืมเงินหรอื

ผูเ้บิกจ่ายเงนิ เมื่อได้รับ

แจ้งให้แก้ไขเอกสาร   

ควรรีบด าเนินการแก้ไข

ให้ในทันที 

 

2.7 ผูป้ฏิบัติงานด้าน

การเงนิคณะควรแจง้

เวียนสรุปแนวปฏิบัติใน

การขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานโดยขอให้ผู้ 

เดินทางแจ้งขอ้มูลให้

ผูจ้ัดท าเอกสารให้ 

ครบถ้วนชัดเชน เพื่อ

ความรวดเร็วในการ 

ปฏิบัติงาน 

3. มีการเสนออนุมัตกิ่อนเสนอ

งานการเงิน 

ผูป้ฏิบัติงานด้านการเงิน

คณะควรแจง้เวียนสรุป

แนวปฏิบัติในการขอ 

อนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการด าเนินงานขั้นตอน

การด าเนินการที่ถูกต้อง

เพื่อความสะดวก 

รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ 

 1. การพัฒนาบุคลากร โดยการเชิญผู้มีความรู้เกี่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ การเบิกจ่าย 

มาให้ความรู้ 

 2. ติดตามปัญหาที่เกิดจากการเบิกจ่ายเงนิอย่างตอ่เนื่อง 

 3. การปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบผู้บริหาร             

ควรสนับสนุนบุคลากรให้เหมาะสมกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ผู้บริหารควรสนับสนุนส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินให้ได้รับการอบรมเรียนรู้

กฎระเบียบข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก ก วิธีการบันทกึขอยืมเงิน 

 

 1. วิธีการบันทึกขอยืมเงนิ 

1. ไปที่เมนูบัญชีเจา้หนี้ >> ค่าใช้จ่าย – ด าเนินงาน  

 
 

 

หากระบบแสดงตามภาพเรียกว่า แบบงา่ย ใหก้ดปุ่มแบบละเอียด 
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วิธีการบันทึกขอยืมเงนิ (ต่อ) 

2. เลือกที่     หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่ อสร้างรายการใหม่ระบบจะให้       

เลือกผูจ้ัดจ าหนา่ย 
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   วิธกีารบันทึกขอยืมเงนิ (ต่อ) 

ฟิวด ์ ค าอธบิาย 

บัญชผีู้จัดจ าหนา่ย ระบลุูกหนี้เงินยมื 

 

รหัสเจ้าหนี้ขึ้นตน้

ด้วย ค าอธบิาย 

99 พักลูกหนี้เงินยมื 
 

เอกสารออกโดย ระบุกลุม่งานใดเป็นผู้ขอยืมเบิก 

จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุวัตถุประสงค์ 

จัดส่งไปยัง จัดส่งเอกสารไปกลุ่มงานใด 

ชุดเลขท่ีเอกสาร ระบุชุดเลขท่ีเอกสาร 

ชุดเลขที่

เอกสาร ค าอธบิาย 

PA ใบขอยืมเงิน 
 

กองทุน ระบุกองทุนท่ีใชใ้นการยมืเงิน 

แหลง่เงนิ ค าอธบิาย 

10100 กองทุนท่ัวไป 

20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

30300 กองทุนวจิัย 

40400 กองทุนบริการวิชาการ 

50500 กองทุนกิจการนิสติ 

60600 กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 

70700 กองทุนอ่ืนๆ 

70701 กองทุนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

70702 กองทุนส ารอง 

70703 กองทุนบริการสุขภาพ 

70704 กองทุนเงินนอกงบประมาณ 

70705 กองทุนเงินสวัสดกิาร 
 

วธีิการจัดหา ระบุวิธีการจัดหา 

รหัสวิธีการ

จัดหา ค าอธบิาย 

9 *** ไมต่อ้งระบุ*** 
 

ไซด ์ ระบุไซด์ส าหรับเก็บสนิค้า 
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3. ที่แท็ป ทั่วไป สามารถแก้ไขรหัสผู้ขอยืมเงนิ, ระบุเลขที่บันทึกข้อความ 
 

 
 

 

รหัสไซด ์ ค าอธบิาย 

9 งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง 
 

คลังสินค้า ระบุคลังส าหรับเก็บสนิค้า 

รหัสไซด ์ ค าอธบิาย 

99 งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง 
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4. ที่แท็ป ขอ้มูลเพิ่มเติมเอกสาร ระบุแหล่งและวัตถุประสงค์ที่ออกเอกสาร 

 
 

5. ที่ แท็ป  การตั้ งค่ า ระบุผู้ ยืม เงิน /ผู้ เบิ ก เงิน  หากผู้ ขอยืม เงิน  มีการค านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT และหากเป็นราคารวมภาษีขายให ้

เลือกชอ่งราคารวมภาษีขาย 

 

 
 

6.แทป มิติ >>  ระบุ  กองทุน, หนว่ยงาน, โครงการ, ปีการศกึษา, บุคคลากร,แหลง่เงิน ,สาขา VAT 
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7.สรา้งบรรทัดของใบขอยืมเงินโดยใช้เมา้ส์เลื่อนมาที่ช่วงลา่งของขอ้มูลระบบจะให้เลือก

รหัสสินค้า 

 
 

ระบุขอ้มูลดังต่อไปนี้ 

ฟิวด ์ ค าอธบิาย 

หมายเลขสนิค้า ระบุหมายเลขรายการ ประมาณการคา่ใช้จ่ายปฏิบัตงิาน

รอเบิก 

ข้อความ ระบุค าอธิบาย 

ปริมาณ ระบุจ านวน 

หนว่ย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมตัิ 

ราคาตอ่หน่วย ระบุราคาตอ่หน่วย 

กลุ่มภาษขีายตามประเภท

สินค้า 

ระบุVAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

**หากไมร่ะบุหรือระบุไม่ครบท้ังสองช่อง ระบบจะไมค่ านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่มให ้

ชื่อสนิค้า ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมตัิ 

รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช้ 

รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ 
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• กดกันเงนิงบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ >> Post 

  

 
 

 

จะขึน้ข้อความว่าใบขอยืมเงิน ได้ถูกกันเงนิแลว้ ปรากฏดังภาพ 
 

 
 

พิมพ์ใบขอยืมเงนิ   

ปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิก>> ใบแจ้งหนี้  
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โดยที่แท็ป ภาพรวมต้องแสดงเครื่องหมาย  และเลือก ตกลง 

a. เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  

b. เลือก    พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพใ์บขอเบิกเงิน 

c. เลือก     พิมพ์ใบยืมเงนิ = ต้องการพิมพใ์บยืมเงิน 

d. รวม  = ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลคา่เพิ่มได้ 

e. ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่บันทึกข้อความ 
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ภาคผนวก ข การบันทกึค่าใช้จ่าย เมื่อได้รับเอกสารจากลูกหน้ีเงินยืม (การชดใช้เงินยืม) 
เจ้าหนี้>> ค่าใชจ้่ายด าเนนิงาน>>กรองหารายการ 

 

 

เลือกรายการที่จะท าการตั้งค่าใช้จ่าย  จากนั้นกดปุ่ม การตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >>ใบแจ้ง

หนี้ 
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กดปุ่ม ลบรายการ  แล้วกดตกลง 

 

 

 
 

ไปที่หน้าภาพรวม  กดปุ่ม ฟังก์ชัน >> คัดลอกจากทั้งหมด 

ท าเครื่องหมายถูก ที่ช่อง กลับเครื่องหมาย , ช่อง คัดลอกอย่างแมน่ย า และ ช่องหน้า

รายละเอียดสินค้า ดังรูป 
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ระบบจะท าการกลับรายการ  ประมาณการค่าใช้จ่ายปฎิบัติการรอเบิก  

 
 

หลังจากนั้นให้ใส่ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ในบรรทัดถัดไป 

 
 

 

ท าการ post งบประมาณ 

กดปุ่มงบประมาณ >> Post 
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กดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิก>>ใบแจ้งหนี้ 
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โดยที่แท็ป ภาพรวมต้องแสดงเครื่องหมาย  และเลือก ตกลง 

f. เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  

g. เลือก    พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพใ์บขอเบิกเงิน 

h. เลือก     พิมพ์ใบยืมเงนิ = ต้องการพิมพใ์บยืมเงิน 

i. รวม  = ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลคา่เพิ่มได้ 

ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่บันทึกข้อความ 
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ภาคผนวก ค ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิ 

 

 
รายละเอียด ดังนี้ 

     1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงินก่อนการจัดท าโครงการหรอืด าเนินงานและ       

การเดินทางไปปฎิบัติงานอย่างนอ้ย 7 วันท าการ 

     2. รายละเอียดการขออนุมัต ิโดยอ้างถึง บันทึกข้อความการขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยใน          

การด าเนินงาน 

     3. ระบุชื่อผูย้ืมเงนิ 

     4. ระบุงบประมาณที่ต้องการยมืเงนิ 

     5. ระบุกองทุน หมวดเงิน โครงการรายการ ปีงบประมาณที่ตอ้งการเบิกจ่าย 

     6. ได้รับอนุมัติก่อนวันที่ด าเนนิโครงการหรอืเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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2. บันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 
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บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

รายละเอียด ดังนี้ 

     1. การมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติงานแทนอธิการบดี อ้างถึงค าสั่งมหาวิทยาลัย

พะเยาเลขที่ 313/2553 ข้อที่ 3 “อนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศและการประชุม        

ในประเทศของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง ตามระเบียบ

ส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมทางราชการ  

พ.ศ. 2534” และประกาศคณะกรรมการบริหารงานพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและ

สิทธิประโยชนข์องพนักงานราชการ ฉบับที่ 3  

     2. ระบุหนว่ยงานต้นสังกัด หรอื หนว่ยงานที่มีความประสงคใ์ห้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

     3. ผูเ้ดินทาง  

     4. รายชื่อคณะเดินทาง (ถ้ามี) 

     5. ต้นสังกัดของผู้เดินทาง  

     6. สถานที่และเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน  

     7. พาหนะที่ใช้เดินทาง กรณีที่เดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุหมายเลขทะเบียน

ในบันทึกข้อความขออนุมัติด้วย *** หากในการเดินทางใช้พาหนะมากกว่า 1 ชนิด ต้องระบุชนิด

ของพาหนะให้ครบถ้วนและชัดเจน  

     8. วันที่เดินทางไปและเดินทางกลับ  

     9. ระบุความประสงค์ของการเดินทางไปปฏิบัติงานว่าขอเบิกค่าใช้จ่ายหรอืไม่  

     10. การประมาณการค่าใช้จ่าย โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบหรอืประกาศที่เกี่ยวข้อง  

  - ค่าเบี้ยเลี้ยง ค านวณโดยประมาณการตามเวลาที่เดินทางโดยให้เป็นไปตามระเบียบ

หรอืประกาศที่เกี่ยวข้อง  

 - ค่าที่พัก  ค านวณโดยประมาณการตามจ านวนคืนที่จะเข้าพักโดยให้ เป็นไป          

ตามระเบียบหรอืประกาศที่เกี่ยวข้อง  

 - ค่าพาหนะเดินทาง ให้รวมถึงค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสาร และ     

ค่าทางผ่านทางพิเศษ  

 - ค่าใช้จ่ายอื่นๆ รวมถึงค่าลงทะเบียน ค่าที่จอดรถ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกิดจากการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน  

     11. รวมค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

     12. ระบุกองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปีงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร  

     13. ระบุความประสงค์ของการขออนุมัตเิดินทางตามหัวขอ้  
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บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

     14. ใช้ส าหรับการขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่ายหมุนเวียนของส่วนงาน ซึ่งต้องอนุมัตโิดย

คณบดี  

     15. ใช้ส าหรับการขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง ซึ่งต้องอนุมัตโิดยอธิการบดี  

     16. อ้างถึง แนวปฏิบัติการลงชื่อ ต าแหนง่ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

     17. อ้างถึง ผูม้ีอ านาจอนุมัตหินังสอืขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

  - กรณีขออนุมัติเงนิทดรองจา่ยหมุนเวียนของส่วนงานขั้นตอนการขออนุมัตจิะสิน้สุดที่

ข้อ 17 โดยอ านาจคณบดี อ้างถึงค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาเลขที่ 313/2553  

     18. กรณีที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง ซึ่งต้องอนุมัติเงนิยืมทดรองจ่ายโดยอธิการบดี/ผู้

ได้รับมอบหมาย เมื่อได้รับการอนุมัติตามข้อ17 ให้ด าเนินการตามข้อ18 เมื่อเสร็จสิ้นตาม       

ข้อ 17-18 แล้วให้ด าเนินการสง่เอกสารมายังกองคลัง ดังนี้  

  - ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัต ิ(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  

  - เอกสารแนบ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา เชน่ หนังสือเชิญ ก าหนดการ เป็นต้น  

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต้องได้รับการอนุมัติก่อนหรือภายในวันเดียวกันที่เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
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6. บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ใช้จ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ดังนี้ 

     1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย ก่อนหรือภายในวันเดียวกันเกิดรายการ

ค่าใช้จ่าย  

     2. วัน เดือน ปี ที่จัดโครงการหรอืด าเนนิกิจกรรม 

     3. จ านวนงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

     4. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปีงบประมาณที่ตอ้งการเบิกจ่าย 
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บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ใช้จ่าย (ต่อ) 

     5. รายการค่าใช้จา่ยที่ต้องการเบิกจ่าย  

     6. จ านวนเงนิ 

     7. บันทึกข้อความขออนุมัตไิด้รับอนุมัตกิ่อนหรอืภายในวันเดียวกันกับวันที่เกิดรายการ 
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4. ก าหนดการ 

 

 
รายละเอียด ดังนี้ 

     1. ระบุรายละเอียดและชื่อ-นามสกุลของวิทยากร การสัมมนา/อบรมเนื่องจากใช้ใน       

การค านวณชั่วโมงการสัมมนา/อบรมของวิทยากร  

           - ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการบรรยาย วิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน  

           - การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติแบ่งกลุ่ม หรือ

แบ่งกลุ่มท ากิจกรรมมีวทิยากรประจ ากลุ่มใหไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

     2. การค านวณชั่วโมงการอบรม/สัมมนา  

           - ค านวณตัง้แต่การเริ่มอบรม/สัมมนา จนสิ้นสุดอบรม/สัมมนา โดยไม่นับรวมช่วงเวลา 

รับประทานอาหารกลางวัน  

          - เวลาในการพักรับประทานอาหารว่างนัน้สามารถน าไปค านวณรวมในชั่วโมงอบรมได้     

          - ระบุช่วงเวลาในการพักรับประทานอาหารและอาหารว่าง เพื่อใช้ประกอบการค านวน

ค่าอาหารและอาหารว่าง   
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5. ใบส าคัญรับเงนิ 

 
รายละเอียด ดังนี้  

     1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

     2. ช่ือ สถานที่อยู่ หรอืที่ท าการของผู้รับเงิน  

     3. จ านวนสินค้า รายการสินคา้ ราคาตอ่หนว่ย จ านวนเงินรวมของสนิค้าหรอืของบริการ  

     4. จ านวนเงินรวมทั้งสิน้ ตัวเลข และตัวอักษร  

     5. ลงลายมอืชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผูร้ับเงนิ  

     6. ลงรายมือช่ือผู้จ่ายเงนิ  

     7. ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน (โดยต้องไม่ประทับตราทับซ้อนในรายละเอียดใน

ใบส าคัญรับเงนิ)  
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6. แบบรายงานการเดินทาง 
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แบบรายงานการเดินทาง (ต่อ) 
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7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
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8. หลักฐานการจ่ายเงนิในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 
 

การกรอกแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุสาระส าคัญต่อไปนี้ให้ครบถ้วนสมบูรณ์

และถูกต้อง ดังนี้ 

     1. ที่ท าการของผูข้อเบิก  

     2. วันที่จัดท าใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

     3. เลขที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน  

     4. วันที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน  

     5. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน (ตามบันทึกข้อความขออนุมัต ิเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

     6. ต าแหน่งของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

     7. สังกัดของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

     8. รายชื่อผูร้่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  

     9. รายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

     10. วันเวลาที่ออกเดินทางจากที่พักหรอืส านักงาน และวันเวลาที่กลับถึงที่พักหรอืส านักงาน  

     11. เวลาในการปฏิบัติงาน ค านวณตามเวลาที่เดินทางปฏิบัติงานจรงิ (วันและช่ัวโมง)  

     12. ระบุจ านวนวันขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหารให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงออก    

ในอัตรา 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบีย้เลีย้งต่อ 1 มื้อ)  

             - การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง         

ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทยจนเดินทางกลับถึงประเทศไทย  
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            - กรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ช่ัวโมงหรือเกิน

ยี่สิบสี่ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือสว่นที่เกินยี่สิบสี่ช่ัวโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน  

            - การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีที่มิได้พักแรมให้นับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ ช่ัวโมงเป็น      

หนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ ช่ัวโมงแต่นับได้เกินสิบสองช่ัวโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่ถึง       

สิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน  

     13. ระบุจ านวนวันที่ขอเบิกค่าที่พักใหเ้บิกตามสิทธิ์  

             - กรณีเข้าพักที่โรงแรม ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมและใบแจ้งรายการ (Folio)     

เป็น หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

             - กรณีเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย ให้ใช้ใบแทนใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่าย  

     14. ระบุประเภทค่าพาหนะที่ขอเบิก  

             - กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย  

             - กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ค่า Taxi และพาหนะส่วนบุคคล ให้ใช้     

ใบแทนใบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

             - กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและเอกสารแสดงรายละเอียดการ

เดินทาง (Electronic Ticket) หรือ ใช้เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary Receipt) 

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

             - กรณีค่าทางดว่น ให้ใชใ้บเสร็จรับเงนิค่าทางดว่น เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

     15. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

             - กรณีค่าลงทะเบียนและค่าที่จอดรถ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่าย (ค่าธรรมเนียมการจอดรถและค่าผ่านทางพิเศษเบิกได้เฉพาะรถยนต์ของทาง

มหาวิทยาลัยหรือรถเชา่ที่มไิด้มุง่หมายในเรื่องส่วนบุคคล)  

     16. จ านวนเงินรวมตัวเลข  

     17. จ านวนเงินรวมตัวอักษร  

     18. ผู้รับเงิน คือ ผูท้ี่ขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

     19. ผูจ้า่ยเงนิ คือ ผูย้ืมเงนิในกรณีที่ยืมเงนิเดินทางไปปฏิบัติงาน หรอืผูร้ับเงนิในกรณีส ารองจา่ย  

     20. เลขที่ใบยืมเงนิ  

     21. วันที่ที่ระบุในบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิ  

     22. วัน เดือน ป ที่เกิดค่าใช้จ่าย  
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     23. รายละเอียดการจา่ยเงนิ ***แยกรายการค่าใช้จ่ายตามวันที่เกิดค่าใช้จ่าย  

               - ค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนบุคคล (ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ ระบุสถานที่ออก

เดินทาง - จุดหมาย จ านวนกิโลเมตรที่เดินทาง โดยต้องเป็นเส้นทางตามระยะทางหลวงในทาง

สั้นและตรง )  

              - ค่าชดเชยค่าพาหนะTaxi (ระบุสถานที่ออกเดินทาง-จุดหมาย จ านวนเที่ยว)  

              - ค่าที่พักเหมาจา่ย (ระบุที่อยู่ที่เข้าพัก จ านวนวันที่พัก)  

    24. จ านวนเงิน/รายการ  

    25. จ านวนเงินรวม  

    26. จ านวนเงินรวมทั้งสิน้ ตัวเลขและตัวอักษร  

27. ชื่อ-นามสกุลและต าแหน่งของผูข้อรับเงนิ  

28. โปรดระบุกิจกรรม/โครงการหรือการปฏิบัติงานที่เกิดค่าใช้จ่ายขึ้น  

29. ช่ือ-นามสกุล และต าแหน่งผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน  

30. จ านวนค่าเบีย้เลีย้งที่เบิกจ่าย  

31. จ านวนค่าที่พักที่เบิกจา่ย (ระบุเป็นรายบุคคล กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน)  

32. จ านวนค่าพาหนะ  

33. จ านวนค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

34. จ านวนเงินรวมที่ได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

35. ลงลายมือช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

36. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (กรณียืมเงนิทดรองจา่ยระบุวันที่ที่ได้รับจากการยืมเงินทดรองจ่าย 

กรณีส ารองจ่าย ระบุวันที่ตามวันที่มารับเช็คจากกองคลัง)  

37. จ านวนเงินรวมค่าเบีย้เลีย้ง  

38. จ านวนเงินรวมค่าที่พัก  

39. จ านวนเงินรวมค่าพาหนะ  

40. จ านวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

41. จ านวนเงินรวมตัวเลข  

42. จ านวนเงินรวมตัวอักษร  

43. ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงนิ คือ ผูย้ืมเงนิในกรณีที่ยืมเงิน หรอืผูร้ับเงนิในกรณีส ารองจ่าย 

หากมีการแก้ไขรายละเอียดใด ๆ ผู้ที่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ต้องเป็น ผู้ขอรับเงินเท่านั้น 

โดยจะต้องเซ็นก ากับการแก้ไขทุกจุดที่มกีารแก้ไข (หา้มแก้ไขโดยใช้ปากกาลบค าผดิ) 
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9. ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก พร้อมใบแสดงรายการการเข้าพัก (Folio) 
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รายละเอียด ดังนี้ 

     1. เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบเสร็จรับเงนิ /บิลเงินสด  

     2. เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีอากรของผูข้าย  

     3. ช่ือ สถานที่อยู่ หรอืที่ท าการ  

     4. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

     5. ช่ือ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ือ้สินค้าหรอืหนว่ยงานที่ซือ้  

     6. จ านวนสินค้า รายการสินคา้ ราคาตอ่หนว่ย จ านวนเงินรวมของสนิค้าหรอืของบริการ  

     7. จ านวนเงนิรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  

     8. ลงลายมอืชื่อผู้รับเงิน/ผูข้าย  

     9. ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน (โดยต้องไม่ประทับตราทับซ้อนในรายละเอียด          

ในใบส าคัญรับเงนิ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 

ภาคผนวก ง ประมวลจรยิธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข และแนวปฏิบัติ 

การจา่ยเงนิยืม พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดระยะเวลาส่งเอกสารเบิกจ่าย 

พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ช ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 
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ภาคผนวก ซ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

พ.ศ. 2566 
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ภาคผนวก ฌ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

พ.ศ. 2566 
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ประวัติผู้เขียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ นามสกุล นางจริยา วงค์ตุย้ 

วัน เดือน ปี เกิด  20 กุมภาพันธ์ 2526 

ที่อยู่ปัจจุบัน  59 หมู่ 2 ตำบลแม่ใส อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

ที่ทำงานปัจจุบัน  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู ่2 

ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชี 

ประสบการณ์การทำงาน  

 พ.ศ. 2547-2549  เจ้าหน้าที่บัญชี สำนักงาน เอ.พี.การบัญชี 

 พ.ศ. 2550-2553  เจ้าหน้าที่ธุรการ สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์พะเยา 

 พ.ศ. 2553-2563  นักวิชาการเงินและบัญชี คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 พ.ศ. 2564  นักวิชาการเงินและบัญชี คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2551  บริหารธุรกิจบัณฑิต (แขนงวิชาการบัญชี), มหาวิทยาลัย 

  ราชภัฏเชียงราย  

  

 

 

 

 


