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คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ส่วนที่  1  บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” เป็นมงคลนามที่ได้รับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
“ราชภัฏ” แปลความว่า ข้าราชการ หรือคนของพระเจ้าแผ่นดินและต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้
พระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ าพระองค์  ส าหรับใช้ประทับในเอกสารส าคัญส่วนพระองค์มา
ให้เป็นตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ด้วยส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น บุคลากรของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์  ทุกส่วนจักสนองพระคุณ ด้วยการมุ่งม่ันอุทิศตนปฏิบัติภารกิจ เจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและ
พัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยให้เป็น 
“ประทีปธรรมของท้องถิ่น ประเทืองค่าประชาชน” 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เดิมคือวิทยาลัยครูสุรินทร์ สังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ  
ได้รับการสถาปนา  เมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2516  ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม”สถาบันราชภัฏ”   แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ 36 แห่ง เมื่อวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูสุรินทร์จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราช
ภัฏ พ.ศ. 2538 ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538  และจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก 
หน้า 1 เมื่อวันที่  14  มิถุนายน  2547 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ 186 หมู่ 1 ถนนสุรินทร์-ปราสาท (กิโลเมตรที่ 2 ห่างจากตัวเมือง
ไปทางทิศใต้) ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 32000 โทร. (044) 710-047, (044) 041-591, 
เว็บไซต์ www.srru.ac.th 

 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก
โดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ  การที่ผู้ก าหนดรูปแบบตราพระราช
ลัญจกร  ดังนี้  หมายถึง  ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดินและ
ความเป็นใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษก 
 ตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ าอภิเษก โดยทิศ
ทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ าอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา แทนที่จะ
ทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อ 
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ภาพที่  1  แสดงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ความหมายตราสัญลักษณ์ 
  พระราชสัญจกร  จัดเป็นหมวดหมู่ได้  3  ประเภท  ดังนี้ 

  1.  พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง  ตราประจ าชาติ  ดวงที่ใช้ประทับก ากับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เก่ียวด้วยราชการแผ่นดิน 

  2.  พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ 

  3.  พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับก ากับเอกสาร
ส าคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  

  สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

  1.  สีน้ าเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม  
       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  2.  สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 
       และสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

     3.  สีทอง    แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

   4.  สีส้ม    แทนค่า   ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 36 สถาบัน 

   5.  สีขาว    แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 
         พระเจา้อยู่หัว 

 
  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
   

           ภาพที่  2  แสดงสีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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            ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 
           ภาพที่  3  แสดงต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

1.2  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 ปรัชญา   

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 วิสัยทัศน์   

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ
นวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค  
 พันธกิจ 

1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนา ท้องถิ่น 
2) ท าการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
3) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น โดยการ

ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าพระบรมราโชบายและแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 
4) สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5) การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 

 เอกลักษณ์  
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล  

 อัตลักษณ์  
อัตลักษณ์ของบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ หมายถึง เป็นผู้ที่มีความรู้ควบคู่คุณธรรม ปฏิบัติ

ตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย 4 ประการ รวมทั้งประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม เพ่ือความมั่นคง และยั่งยืนของประเทศชาติ “มีความ
รอบรู้ ความเป็นผู้น า เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ” 

มีความรอบรู้ หมายถึง บัณฑิตมีความรู้ และน าความรู้ ความสามารถ ไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประเทศชาติให้ก้าวสู่ความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 

ความเป็นผู้น า หมายถึง บัณฑิตมีความเป็นผู้น าในด้านการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติและพร้อม
รับการเปลี่ยนแปลงของโลก  
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 เปี่ยมคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตามคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของคน
ไทย 4 ประการ อันได้แก่ มีทัศนคติที่ดีที่ถูกต้อง มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงแข็งแรง มีงานท า มีอาชีพ และเป็นพลเมือง
ดี มีระเบียบวินัย  
 ประกอบสัมมาชีพ หมายถึง บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสา
และค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม 
 นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีความเป็นผู้น า
ด้านการพัฒนาและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่             พึงประสงค์ของคน
ไทย 4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของ
สังคม เพ่ือความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืนของประเทศชาติ 
 
1.3  ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) จัดท าขึ้นภายใต้กรอบ
ทิศทางของกรอบแผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) แผนหรือนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม แผนด้านอุดมศึกษาของประเทศ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2560-2579 และนโยบายด้าน
การศึกษาของรัฐบาล รวมทั้งแนวทางการพัฒนาประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานเชื่อมโยงสัมพันธ์กันทุกระดับ อัน
น าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็น “สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น”และการด าเนินงานเพ่ือสนอง
พระราโชบาย โดยทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ คือ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 
เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและนวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบัน
แห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” และก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 4 
ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
           ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย นวัตกรรม 
ศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” 
 เป้าประสงค์ 

1. ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีตามโมเดลเศรษฐกิจ BCG 
2. ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์ สืบสาน 

เพ่ิมคุณค่าและมูลค่ารองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค์   
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้สู่มาตรฐาน World Class 
เพื่อมุ่งสู่การเป็น จุดศูนย์กลาง (Hub) ของประเทศเพื่อนบ้าน” 
 เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืนได้  

2. ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครูประจ าการของ
ประเทศเพ่ือนบ้าน ตามมาตรฐานระดับ World Class 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้างนวัตกรรม 
ที่เพิ่มคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 
 เป้าประสงค์  

1. จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ/การใช้ชุมชนเป็นฐาน/จัดการศึกษาร่วมกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศระดับประเทศเพ่ือนบ้าน น าไปสู่การสร้างบัณฑิตท่ีมีทักษะที่ครอบคลุมทั้งทางด้าน
ทักษะทางวิชาชีพและ Soft Skills ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

2. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพ้ืนที่ด้วยระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning : LLL)  
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
เพื่อการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 
 เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และมีความก้าวหน้าตามสาย
อาชีพ  

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT & Digital 
3. สร้างความม่ันคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

1.4  โครงสร้างบริหารงานของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4  แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 



๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

โครงสร้างงานและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5  แสดงโครงสร้างและหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 



๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ส่วนที่  2 
ข้อมูลเบื้องต้นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
ความเป็นมา 
 
         ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  แต่เดิมใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการวิทยาลัยครู
สุรินทร์” จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหน้าส านักงานอธิการ เป็นผู้บริหารสูงสุดต่อมา 
วิทยาลัยครูได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ .ศ.2538 มีผลให้
ส านักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร์ แต่เดิม เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏสุรินทร์ และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ในเวลาต่อมา ในปี พ.ศ. 2547 ได้เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 10 ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วน
ราชการที่ด าเนินงานภายใต้การบริหารงานของอธิการบดีและรองอธิการบดีทุกฝ่าย โดยได้รับมอบอ านาจมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู้บริหาร ได้รับมอบหมายงานและได้รับมอบอ านาจ ในการปฏิบัติ
ราชการ อาศัยอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่  0672/2560 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2560 และ
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 0745/2560 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2560 รับผิดชอบงานในส านักงาน ใน
ฐานะของการเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร ในการให้การสนับสนุนในทุก
ภารกิจของทุกส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนองค์กรภายนอกภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างพอเพียง  มี
หน่วยงานสังกัด 5 หน่วยงาน ได้แก่ 1)  กองกลาง 2) กองนโยบายและแผน 3)  กองพัฒนานักศึกษา 4)  กอง
คลัง และ 5)  กองบริหารงานบุคคล 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 
ที่ตั้ง   186 หมู่ ๑  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 
        โทรศัพท์หมายเลข 0-4404-1591  โทรสารหมายเลข 0-4404-1591  
        www Srru.ac.th 
 
แผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) 
 ส านักงานอธิการบดี ให้ความส าคัญในการด าเนินงานที่สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ให้
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยมี ปรัชญา “ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพ่ือความเป็น
สถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น” และวิสัยทัศน์ให้ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการบริหารที่ยึดหลัก
ธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ท่ีเท่าทันโลกอนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 
 
 
 



๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ปรัชญา : 
ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพื่อความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 

ปณิธาน : 
บริการเป็นเลิศ ระบบมีมาตรฐาน รวดเร็วทันการณ์ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 

อัตลักษณ์ 
สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ด้วยหลักธรรมาภิบาลตามมาตรฐานสากล 

 
เอกลักษณ์ 

มีวินัย สุจริต จิตอาสา/world class 
 

วิสัยทัศน์ : 
ส านักงานอธิการบดีเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากรที่ 

เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคต 
ด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 
พันธกิจ : 

1. ยกระดับการให้บริการของส านักงานอธิการบดีให้ได้มาตรฐานการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาชีพและสมรรถนะตามทักษะในศตวรรษที่ 

21 
 
ผลลัพธ์ที่ส าคัญ (Ultimate Goals) ที่เป็นจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ 

1. ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย มี 
ธรรมาภิบาล รองรับและสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 

2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล (Agile) 
สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
 3. สนับสนุนการสร้างความ มั่นคงด้านรายได้และเสถียรภาพ ทางการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สุรินทร์ 

4. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
5. จัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
6. เป็นศูนย์กลางของความสัมพันธ์และความร่วมมือของศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและสถาบัน 
7. การบริหารองค์กรด้วยหลักการบริหารกิจการที่ดี 
 
 
 

 
 



๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
     ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีเท่าทันโลกอนาคต 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณ 
และบุคลากรด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคต 

เป้าประสงค์(Objective) 
1. พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคตผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 

นักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคต 
 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่ายภายนอกทั้ง

ภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) เพ่ือสร้างนักศึกษาให้เป็นนักวิศวกรสังคม 
3. สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและการเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเสริมสร้าง

ทักษะที่จ าเป็นในโลกปัจจุบันและอนาคต 
4. ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะสังคม (Soft Skills) เพ่ือรู้เท่าทันโลกปัจจุบันและ

อนาคต สามารถใช้ชีวิตได้อย่างสอดคล้องกับบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
5. การประชาสัมพันธ์กิจกรรมนักศึกษาผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพ่ือสะท้อน อัตลักษณ์นักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์สู่สาธารณชน 
6. ส่งเสริมสุขภาพกาย-ใจให้นักศึกษาเป็นผู้ที่มีสุขภาวะที่ดีโดยบูรณาการความร่วมมือจากเครือข่ายทั้ง

ภายในและภายนอก 
แนวทางการด าเนินงาน 

1. ส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) ส าหรับนักศึกษา 
2. พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skills) โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น และการปฏิบัติงานจริง

เพ่ือให้นักศึกษาสามารถใช้ชีวิตตามบริบทสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
3. ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาท่ีแสดงถึงอัตลักษณ์ที่สะท้อนความเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
4. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่ายภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย ราชภัฏสุรินทร์ทั้งภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 
5. พัฒนาระบบและรูปแบบการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของนักศึกษาที่สะท้อนอัตลักษณ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วยเทคโนโลยีและ 
นวัตกรรมที่ทันสมัย 
         เป้าประสงค์(Objective) 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล 

(Agile)  สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
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3. สนับสนุนการสร้างความมั่นคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนร้อยละ 20 สามารถเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น และสามารถท างานแบบเน้น

ประสิทธิภาพมีประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได ้
2. มีระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงระบบงานส าคัญที่มีประสิทธิภาพ และช่วยในการตัดสินใจ การก ากับ

ติดตามของผู้บริหาร 
3. รายได้จากสินค้าและทรัพย์สินเพิ่มขึ้นอย่างน้อยร้อยละ 5 ต่อปีกลยุทธ์ 
กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล งบประมาณ และบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 

แนวทางการด าเนินงาน 
2.1.1 พัฒนาระบบสารสนเทศฐานข้อมูลคลังความรู้เพื่อบริหารจัดการในการตัดสินใจตาม 

พันธกิจของ มหาวิทยาลัย 
2.1.2. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ทักษะและสมรรถนะ ในการปฏิบัติงาน และมี 

ความก้าวหน้า ตามสายอาชีพ 
2.1.3 พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการด้านบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
2.1.4 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด 

ความคุ้มค่า 
กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้และคุณภาพชีวิตของบุคลากร 

แนวทางการด าเนินงาน 
2.2.1. พัฒนาและส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการพัฒนาคุณภาพชีวิตแก่ 

บุคลากร 
2.2.2 พัฒนาและส่งเสริมการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัยเพ่ือน าไปสู่ 

การเป็นศูนย์ราชการสะดวก 
2.2.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และการ 

ให้บริการเพื่อสร้างรายได ้
กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมการสร้างรายได้เพ่ือสร้างความม่ันคงและเสถียรภาพทางการเงิน 

แนวทางการด าเนินงาน 
2.3.1 ปรับปรุงกฎระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือส่งเสริมการสร้างรายได้เพ่ือสร้างความม่ันคงและ 

เสถียรภาพทางการเงิน 
2.3.2 สนับสนุนการจัดท าโครงการสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
2.3.3 แสวงหาและประสานงานเครือข่ายที่ก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

นโยบายส านักงานอธิการบดี 
           1.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
            2.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี 
            3.  ส่งเสริม สนับสนุน กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
            4.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
            5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีทันสมัย 
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            6.  ศูนย์กลางการให้บริการตอบสนองต่อทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
            7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนมหาวิทยาลัย สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ระดับจังหวัดและ
ยุทธศาสตร์ระดับประเทศ 
            8.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการข้อมูลข่าวสารทันสมัย 
            9.  ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างสุนทรียศาสตร์สภาพสิ่งแวดล้อม 7 ส และส านักงานสีเขียว 
            10. ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ ดูแล ด้านงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
  วัตถุประสงคส์ านักงานอธิการบดี 
             1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีก าลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงานในทุก
ระดับ ทั้งที่เป็นข้าราชการประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่
สามารถสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ดี  รวมถึงการ
ได้รับอนุมัติงบประมาณที่เพียงพอส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 
             2. เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับของส านักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองได้ทันกับเทคโนโลยี 
รู้จักน าพากับการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เกิดเป็นวัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ และพบองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
ส าหรับการเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต 
             3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานอธิการบดีได้รับการพัฒนาตนเองตามความต้องการสอดคล้อง
กับการปฏิบัติงานประจ าของตนเอง และส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นผู้มี คุณธรรม จริยธรรม วางตนอยู่ในสังคมได้
อย่างดีและมีความสุข 
 
             4. เพ่ือให้การบริการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นักศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร การ
จัดบริการที่พักจอมสุรินทร์ การจัดบริการเกี่ยวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ การสร้าง
รายได้จากการจัดการทรัพย์สิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถจัดบริการได้โดยสะดวกเป็นที่
พอใจแก่ผู้รับบริการ 

  5. เพ่ือให้การจัดการด าเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการบริหารบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และ
คณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อยและ
ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
             6. เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับในส านักงานอธิการบดีได้รับข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์ได้อย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์และส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการปฏิบัติที่ดี 
              7. เพ่ือให้ส านักงานอธิการบดีได้มีวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ที่สามารถใช้งานได้
อย่างพอเพียงไว้ส าหรับให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานอธิการบดีและสนับสนุนมหาวิทยาลัย
ได้ทุกภารกิจ 
             8. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชีของส านักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัย
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลัง และส านัก
นายกรัฐมนตรี 
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            9. เพ่ือให้ทุกส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีได้มีและได้ใช้แผนพัฒนาหน่วยงานของ
ตนเองเป็นแนวทางในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงานตนเองท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่อไป 
             10. เพ่ือให้การด าเนินการใด ๆ ตามภารกิจของส านักงานอธิการบดีได้รับความสะดวกสบาย 
รวดเร็ว จากการให้บริการที่จัดให้เป็นสวัสดิการทั่วไปที่ดี ได้แก่ งานวันเกษียณอายุราชการ งานบุญกุศล สวัสดิการ
ด้านแรงงานและการตรวจสุขภาพประจ าปี การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
            11. เพ่ือให้ภาพลักษณ์ของการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหารทุกระดับภายใน
ส านักงานอธิการบดีเป็นที่ยกย่องและได้รับการยอมรับในมาตรฐานการประกันคุณภาพ/มาตรฐานอ่ืน ๆ และน า
หลักธรรมาภิบาลที่ดีมาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานสอดคล้องกับที่กฎหมายก าหนด 
 
ค่านิยมส านักงานอธิการบดี 
        ค่านิยมร่วม ความเชื่อ การสร้างวัฒนธรรมองค์การร่วมกัน ประกอบด้วย 
          S     :  Smile Service การให้บริการประทับใจ  
          E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
          R     :  Research and Knowledge Management  การวิจัย การจัดการความรู้  พัฒนา 
                               ตนเองและหน่วยงาน  
          V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองค์การจริงทันสมัย  
          I     :  Information Technology ระบบฐานข้อมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
          C     :  Integration Center ศูนย์กลางบูรณาการการให้บริการครบวงจร  
          E     :  Effectiveness  ประสิทธิผล  
          C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  
          O     :  Organization การจัดองค์การ 
          M     :  Management การบริหารจัดการองค์การ 
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โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความเป็นมาของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

บริบทของกองคลัง 

 

 

 

 

ภาพที่ 6  แสดงโครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
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ความเป็นมาของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

บริบทของกองคลัง 

การแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ตามมติคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในการประชุม
ครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 11  สิงหาคม พ.ศ. 2548 ว่ามหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 1 เห็นควรให้แบ่งส่วนราชการได้ไม่
เกิน 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา และกองคลัง ยกเว้น
มหาวิทยาลัยที่ไม่มีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เห็นควรให้เพิ่มกองบริการการศึกษาอีก 1 กอง ส าหรับ
การพิจารณาการจัดตั้งกองคลังในมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 1 มีเกณฑ์ในการพิจารณาเพ่ิมเติมที่เทียบเคียงกับการแบ่ง
กองคลังของส่วนราชการทั่วไปดังนี้ 

กองคลัง จะพิจารณาจากขอบเขตการบริหารงบประมาณที่รับผิดชอบคือ งบประมาณแผ่นดิน
รวมกับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาให้จัดตั้งกองคลังได้เมื่อมีงบประมาณและเงินรายได้ ไม่น้อยกว่า 
300 ล้านบาทข้ึนไป( ไม่นับรวมค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) จากเหตุผลดังกล่าว เมื่อพิจารณาถึงศักยภาพความพร้อม
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่จัดได้ว่าเป็นมหาวิทยาลัยในกลุ่มที่ 1 เพราะมีนักศึกษาในสังกัดจ านวน 13,967 
คน ในปีการศึกษา 2555 และจ านวนนักศึกษาจ านวน 13,819คนในปีการศึกษา 2556 (ข้อมูลสถิติจ านวน
นักศึกษาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2557) อีกทั้งยังได้รับงบประมาณจัดสรรที่เป็นงบประมาณ
แผ่นดิน และงบประมาณรายได้ในปี 2555 จ านวน 429,944,405บาท ในปี 2556 จ านวน 550,104,580
บาท และในปี 2557 จ านวน 627,635,558 บาท (ข้อมูลจากกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์, 2557)  

จากขอบเขตในเรื่องของงบประมาณที่ได้รับจัดสรรที่มีจ านวนมากกว่า 300 ล้านบาทต่อปี              
และจ านวนนักศึกษาที่มากกว่า 10,000 คนแต่ไม่เกิน 20,000คน จึงท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ซึ่งเป็น
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและภูมิภาคนี้ ต้องมีการแบ่งส่วนราชการภายในในส่วนของการ                 
จัดตั้งกองคลัง เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเกณฑ์วิชาชีพ และ
เสริมสร้างศักยภาพความพร้อมขององค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพที่ยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  ตามกระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี และยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศด้านการจัด
การศึกษาและการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  เพ่ือให้การด าเนินงานในกองคลัง สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา  โอกาส  และสภาวะแวดล้อม
ที่มีผลเปลี่ยนแปลง  รวมทั้งผลการศึกษาวิเคราะห์จุดแข็ง  จุดอ่อน  ของกองคลัง ตลอดจนการด าเนินงานตาม
นโยบาย และปรัชญาของมหาวิทยาลัยให้บรรลุผลสูงสุด  จึงก าหนดภาระงานเพื่อการพัฒนาดังต่อไปนี้ 

1. วางระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของกองคลังให้มีประสิทธิภาพและได้
มาตรฐานตามเกณฑ์ที่ก าหนดของสมศ. สกอ. กพร. และมหาวิทยาลัย 

2. พัฒนาบุคลากร  ในกองคลังให้มีศักยภาพและประสบการณ์ในการท างานมากข้ึน โดย
ส่งเสริมความก้าวหน้าในต าแหน่งที่ปฏิบัติงานด้วยการฝึกอบรม  สัมมนา  การไปศึกษาดูงาน 



๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

3. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนางานในกองคลัง  โดยจัดให้มี
ระบบการจัดเก็บข้อมูลในรูปของสารสนเทศ เพ่ือการสืบค้นและการจัดระบบการเงินและ
บัญชี โดยเฉพาะบุคลากรในกองคลังทุกคนจะมีคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน 

4. จัดระบบการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของกองคลังอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ในแต่ละวันบุคลากรภายในกองคลังต้องจัดท าเอกสารรายงานภาระงานทุก
วันและน าส่งผู้อ านวยการกองคลังทุกสิ้นเดือน  

5. มุ่งสร้างความสามัคคี  ความร่วมมือร่วมใจในการท างานของบุคลากรทุกฝ่ายเพื่อพัฒนากอง
คลัง  โดยยึดแนวทางการท างานให้บุคลากรทุกส่วนมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน จัดให้มี
ระบบประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายใน
กองและภายในมหาวิทยาลัย และท าให้บุคลากรภายนอกเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อกองคลังและ
มหาวิทยาลัย 

6. มุ่งเน้นความถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ือการท างานที่โปร่งใสและตรวจสอบ  
7. มุ่งแสวงหาเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกในการพัฒนา

งานการเงินและบัญชีและงานของมหาวิทยาลัย 
8. มุ่งด าเนินการให้บรรลุตามแผนพัฒนากอง สนับสนุนการด าเนินงานของงานส านักงาน

อธิการบดี ให้เป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลอย่างยั่งยืนต่อไป 

  กองคลัง แต่เดิมคืองานการเงิน ซึ่งสังกัด กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี แต่เมื่อมี
ขอบเขตในเรื่องของการเบิกจ่ายและงบประมาณที่เพ่ิมขึ้นตามมติคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในการประชุมครั้ง
ที่ 7/255/ เมื่อวันที่ 11  สิงหาคม พ.ศ. 2558 งานการเงินจึงจัดตั้งเป็นกองคลัง โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2557 เมื่อวันที่ 4กันยายน พ.ศ. 2557 

ปรัชญา (Philosophy)   

ซื่อสัตย์โปร่งใส   ยึดมั่นในระเบียบ   ใส่ใจให้บริการด้วยความเต็มใจ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

  กองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์เป็นหน่วยงานสนับสนุนและให้บริการด้านการบริหารการ
คลังอย่างมีระบบ ยึดหลักความถูกต้อง โปร่งใสตรวจสอบได้ 

 

 

พันธกิจ (Mission)  

1. มีกระบวนการวางแผนและติดตามประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 



๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

2. มีคลังข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมพันธกิจทุกด้าน 
3. มีระบบสารสนเทศท่ีทันสมัยสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. มีระบบกลไกการบริหารงานให้สอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการที่ดี 
5. บุคลากรมีศักยภาพในการบริหาร/การปฏิบัติงาน 
6. มีกระบวนการพัฒนาและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

เอกลักษณ์ 

  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

 

อัตลักษณ์ 

  มีความช านาญในระเบียบ ใส่ใจให้บริการ 

วัตถุประสงค ์

1. ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการคลังให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการ
คลังของมหาวิทยาลัย 

2. บริการด้านการคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และถูกต้องตามกฎระเบียบ 

3. บริการด้านการคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
4. การกระจายความรับผิดชอบในการบริหารกองคลังให้หน่วยงานมีความเป็นอิสระและ

คล่องตัว ในการบริหารจัดการเพ่ือให้บรรลุผล 
5. จัดเก็บรายได้จากการศึกษาระดับอุดมศึกษาและรายได้อ่ืน ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ราช

ภัฎสุรินทร์  
6. บริการด้านบริหารจัดการงานการเงินและบัญชี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งในกองคลัง     

งานบริหารทั่วไป   

1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้
ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ ธุรการ และงานเอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ ได้แก่ 
การรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า-ออก แยกประเภทเรื่อง เวียน จัดเก็บ 



๑๘ 
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หนังสือราชการและหนังสือเวียน ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ติดตามเร่งรัดเรื่องด่วน แจ้ง
เวียนประกาศ ให้ทราบ    

3. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการประชุมของกองคลัง   
4. ด าเนินการคัดแยกเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
5. ด าเนินการเสนอแฟ้มเอกสารเบิกจ่าย   
6. ด าเนินการเกี่ยวกับงาน เอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจการของหน่วยงาน

ทั้งภายในและภายนอก โดยจัดท าเอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน ถ่ายเอกสาร จัดท ารูปเล่มเอกสารของหน่วยงาน รวมทั้ ง
จัดพิมพ์หนังสืองานราชการ   

7. ด าเนินการโครงการอบรมของกองคลัง   
8. ด าเนินการจัดท าแผน จัดท าค าของบประมาณประจ าปีและรายงานผลของหน่วยงาน โดย

จัดท าแผนพัฒนาหน่วยงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี แผนปฏิบัติงานตามที่ได้รับการ
จัดสรรเงิน จัดท าค าของบประมาณประจ าปีและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปผลการด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีและ
รายงานผลการปฏิบัติงานทุกวันที่ 10 ของเดือนต่อมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย 

9. ด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง   
10. ด าเนินการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย   
11. ด าเนินการงานประกันคุณภาพของกองคลัง   
12.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ของกองคลัง   
13. งานให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน้าที่   
14. ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่   
15. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานบัญชี   

1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้
ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   

2. จัดท าบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร     
3. จัดท าใบโอน   
4. ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีเงินสด ใบโอนเพ่ือผ่านบัญชีแยกประเภททั่วไป 
5. จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป   
6. รายงานเงินคงเหลือประจ า   
7. รายงานยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินนอกงบประมาณ -เงินงบประมาณ   
9. รายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ   
10. รายงานรายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ   
11. รายงานรายละเอียดเงินมัดจ าประกันสัญญา-เงินนอกงบประมาณ   
12. รายงานรายละเอียดเงินรับฝาก   
13. รายงานเงินรายจ่ายตามแผนงาน งาน และโครงการ   
14. จัดท าทะเบียนคุมธนาคารตามประเภทเงิน   
15. จัดท าทะเบียนเงินรายได้   
16. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ   
17. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย   
18. ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป   
19. บันทึกสมุดรายวันทั่วไป   
20. จัดเก็บหลักฐานทางการบัญชี เพ่ือรับการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก 
21. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี ทุกบัญชี ณ สิ้นเดือน   
22. รวบรวมรายการบัญชีทุกบัญชี ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ทุกบัญชี    
23. จัดท างบทดลอง   
24. จัดท างบดุล   
25. ปรับปรุงรายการพักสินทรัพย์.   
26. ปรับปรุงรายการลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ   
27. เบิกเกินส่งคืน   
28. 27.ปรับหมวดรายการที่ผิดพลาดในค าสั่ง J7   
29. ปรับปรุงรายการคงค้างในปีก่อน เช่น เงินสด,ลูกหนี้เงินยืม,เงินฝากธนาคาร  
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30. บันทึกรายการตัดจ่าย ZF_53_ PM   
31. ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่   
32. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานการเงิน   

1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งท่ีส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด 

2. จัดท าทะเบียนคุมเช็ค -คุมถอนเงิน   
3. จัดท าเอกสารรับ-ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
4. จัดท าเอกสารใบส าคัญ รับ -จ่าย เงินนอกงบประมาณ    
5. จัดท าท าเอกสารใบถอนเงิน   
6. ด าเนินการถอนเงิน   
7. ด าเนินการจ่ายเช็คแก่บุคลากรและหน่วยงานภายนอก   
8. ติดตามใบเสร็จรับเงิน เพ่ือแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
9. จัดเก็บเอกสารเบิกจ่ายเงินเพ่ือรอการตรวจสอบ   
10. ด าเนินการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งสัญญาเงินยืม    
11. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารช ากระหนี้เงินยืม   
12. จัดท าทะเบียนคุมเช็คเงินยืมทดรองจ่าย   
13. จัดท าเอกสารใบส าคัญรับ -จ่าย เงินยืมทดรองจ่าย   
14. ด าเนินการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
15. ติดตามทวงถามการช ากระหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
16. 1ด าเนินการรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
17. จัดเก็บเอกสารสัญญาเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือรอการตรวจสอบ    
18. ตัดล้างเอกสารการช าระหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
19. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย   
20. ด าเนินการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าวันแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
21. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจ าวัน   
22. ด าเนินการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ    
23. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับงานปริญญาบัตร (ชุดครุย และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง )  
24. จัดท าทะเบียนคุมรับ-ส่งเอกสารตรวจสอบการเบิกจ่าย   
25. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
26. การบริการเคานเตอร์ประจ าวัน   
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27. ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่  
28. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานเงินเดือนและงบประมาณ   

1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งท่ีส่วนราชการ ส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้
ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   

2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างงบประมาณและเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานในหน้าที่ ดังนี้   

2.1  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  
2.2  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ   
2.3  การจัดท าและเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า   
2.4  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนอาจารย์ชาวต่างประเทศ   
2.5  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนอาจารย์พิเศษตามสัญญา   
2.6  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งบริหารและวิชาการของข้าราชการ  
2.7  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตรของข้าราชการลูกจ้าง-ประจ า   
2.8  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของอาจารย์   
2.9  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินกองทุน กบข. กสจ. 
2.10 ควบคุมบัตรเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พร้อมกรอกข้อมูลลงในบัตร

เงินเดือนทุกคน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง  
3. หน่วยเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยเงิน

รายได้   
3.1  ด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง งบประมาณและเงินต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน

ในหน้าที่ ดังนี้   
3.2  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย   
3.3  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการข้าราชการ   
3.4  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้   
3.5  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งบริหารและวิชาการของข้าราชการ  
3.6  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตรของข้าราชการลูกจ้าง-ประจ า   
3.7  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของอาจารย์  
3.8  ควบคุมบัตรเงินเดือนของพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมกรอกข้อมูลลงในบัตร

เงินเดือนทุกคน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง  
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4. หน่วยเบิกจ่ายเงินงบประมาณ GFMIS 
4.1  ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ความ

รับผิดชอบทั้งท่ีส่วนราชการ ส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้
ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   

4.2  ด าเนินการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ   
4.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS   
4.4  วางฎีกาในระบบ GFMIS   
4.5  ขออนุมัติเงินในระบบ GFMIS   
4.6  ท าการโอนเงิน ในระบบ KTB Corporate   
4.7  จดัท ารายงาน การโอนเงิน /การวางฏีกา ประจ าวัน เสนอผู้บังคับบัญชา  
4.8  ติดตามใบเสร็จรับเงิน   
4.9  เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลไข้นอกและไข้ในของอาจารย์ ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัด

บ านาญและลูกจ้างประจ าทั้งมหาวิทยาลัย 
4.10 เบิกเงินช่วยการศึกษาบุตรของ อาจารย์ ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญและ

ลูกจ้างประจ าทั้งท้ังมหาวิทยาลัย   
4.11 การจัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและทะเบียนคุม

การน าส่งเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
4.12 ติดต่อประสานงานกับกองบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
4.13 งานภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของอาจารย์ ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

ลูกจ้างประจ าและบุคลากรตามสัญญาจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย   

4.14 จัดท ารายละเอียดเงินเดือนของอาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากรตาม
สัญญาจากเงินงบประมาณแผ่นดิน พร้อมทั้งโอนเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4.15 พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด.1 (ก) พิเศษ ประจ าปีส่งสรรพากร  
4.16 พิมพ์หนังสือรับรองเงินได้ประจ าปีของอาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า บุคลากรตาม

สัญญา 
4.17 ให้บริการ ให้ค าปรึกษาด้านระเบียบเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ช่วยการศึกษาบุตร

และระเบียบการเงิน 
4.18 รับเงินรายวันจากหน่วยงานย่อย นักศึกษาและหน่วยงานภายนอกทุกประเภท  

  ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัสดุ 

  1. งานการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ    

2. งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง    

  3.งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก   

  4. งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    

  5. งานการเช่า การแลกเปลี่ยน และการเบิกจ่าย   

  6. งานการจ้างที่ปรึกษา   

  7.งานการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   

  8. งานการท าสัญญาและหลักประกัน   

  9.งานท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ใบ PO) ในระบบ GFMIS   

  10. งานสร้างหลักผู้ขายและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS   

  11.งานสร้างหลักผู้ขายและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ ERP   

  12. งานการบริหารสัญญาและการตรวจรับ    

  13. งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทุน   

  14. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ   

  15. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ   

  16.งานการลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน   

  17. งานการบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย งานการยืม/คืน   

  18. งานการบ ารุงรักษา การตรวจสอบ การจ าหน่ายพัสดุ    

  19. งานการอุทธรณ์ และการร้องเรียน 
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งานบริหารทรัพย์สินและรายได้  

  1.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานร้านค้า   

  2.งานจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   

  3.งานดูแลร้านค้าชุมชนคนของพระราชา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   

  4.งานด้านการตลาด การสื่อสารและประชาสัมพันธ์   

  5.งานสั่งผลิตสินค้า (ชุดเฟรชชี่/ชุดนักศึกษา/อุปกรณ์เครื่องแต่งกายนักศึกษา)   

  6.งานก ากับและดูแลผู้ประกอบการร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   

  7.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานตลาดและธุรกิจชุมชน   

  8.งานก ากับและดูแลตลาดบ้านราชภัฏ   

  9.งานบริการให้ยืมวัสดุครุภัณฑ์ของตลาด (โต๊ะ/เก้า/เต็นท์)   

  10.งานให้บริการเช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม/อีเว้นท์   

  11.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานของศูนย์อาหาร   

  12.งานบริหารจัดการลูกค้าและคู่ค้า   

  13.งานจัดการความเสี่ยงของศูนย์อาหาร   

  14.งานก ากับและดูแลผู้ประกอบการศูนย์อาหาร   

  15.งานการตลาดและสื่อสารศูนย์อาหาร   

  16.งานโครงการกิจกรรมของศูนย์อาหาร   

  17.งานดูแลรักษาความสะอาดและความปลอดภัย   

  18.งานบริการให้ยืมวัสดุครุภัณฑ์ของศูนย์อาหาร   

  19.งานให้บริการเช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม/อีเว้นท์จ าหน่ายสินค้า (รายครั้ง)   

  20.งานศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพล้านช้าง   

  21.งานแม่บ้านห้องพัก   

  22.งานแม่บ้านโซนสาธารณะ   

  23.งานแม่บ้าน ซักรีด   
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  24.งานจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม   

  25.งานต้อนรับส่วนหน้า Reception   

  26.งานซ่อมบ ารุง/ช่างเทคนิค   

  27.งานรักษาความปลอดภัย   

  28.งานบัญชีและการเงิน 
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โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 

ภาพที่ 7  แสดงโครงสร้างกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี

กองคลัง

งำนบริหำรท่ัวไป งำนบัญชี งำนกำรเงิน งำนเงินเดือนและงบประมำณ งำนพัสดุ งำนบริหำรทรัพย์สินและรำยได้

- หน่วยสำรบัญและธุรกำรท่ัวไป - หน่วยตรวจสอบและบันทึกบัญชี - หน่วยเบิกจ่ำยงบบ ำรุงกำiศึกษำ บกศ. - หน่วยงำนจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ - หน่วยงำนสำรบรรณและธุรกำร - หน่วยงำนสำรบรรณและธุรกำร

- หน่วยจัดซ้ือ จัดจ้ำง และแผนงำน - หน่วยจัดท ำงบกำรเงิน - หน่วยงำนเบิกจำ่ยงบบ ำรุงกำรศึกษำ กศ .บป - หน่วยงำนจ่ำยเงินเดือนพนักงำนรำชกำร - หน่วยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ จ้ำงท่ีปรึกษำ จำ้งออกแบบ - หน่วยงำนร้ำนค้ำและสวัสดิกำร

- หน่วยงำนบันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS - หน่วยงำนเบิกจำ่ยงบบ ำรุงกำรศึกษำ บัณทิต    พนักงำนมหำวิทยำลัย    หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง - หน่วยงำนตลำดและธุรกิจชุมชน

    - หน่วยงำนเบิกจำ่ยงบ รำยได้ฯ    พนักงำนจ้ำงเงินนอกงบประมำณ - หน่วยงำนกำรท ำสัญญำและหลักประกัน - หน่วยศูนย์อำหำรและบริกำรนักศึกษำ

- หน่วยงำนเบิกจำ่ยงบอุดหนุน - หน่วยงำนจ่ำยเงินงบประมำณ - หน่วยงำนกำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ - หน่วยศูนย์อำหำรและบริกำรนักศึกษำ

- หน่วยงำนเบิกจำ่ยเงินยืมทดรองจ่ำย - หน่วยงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประกอบกำร

- หน่วยงำนตรวจสอบเอกสำรเบิกจำ่ย - หน่วยงำนกำรท้ิงงำนและกำรลงโทษให้เป็นผู้ท้ิงงำนและ

- หน่วยงำนบริกำรเค้ำเตอร์     กำรเพิกถอนกำรเป็นผู้ท้ิงงำน

- หน่วยงำนกำรบริหำรพัสดุ กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย

   กำรยืม กำรบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสอบ กำรจ ำหน่ำย

- หน่วยงำนกำรอุทธรณ์ หรือร้องเรียน
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ส่วนที่ 3 
การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน  เงินงบประมาณแผ่นดิน  
   การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการ หรือ เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศ และ ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิม ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ “การดูงาน” 
หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งก าหนดไว้ใน โครงการหรือ หลักสูตรการ
ฝึกอบรมหรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลัง การ
ฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร การฝึกอบรมเฉพาะการดู
งาน ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายถึง การประชุมหรือสัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือ หน่วยงาน ของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัด
ร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทน จากสองประเทศ ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา การฝึกอบรมประเภท ก 
หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าร าชการ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และ ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า (แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ การ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552)  การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญ
งานและระดับอาวุโส ข้าราชการ ต าแหน่ง ประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการ
พิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ การ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
  ซึ่งมหาวิทยาลัยมีการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่ายประจ าปี และมีโครงการการฝึกอบรม การ
สัมมนาทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การอบรมแบบปฏิบัติการ หลากหลายโครงการ การจัดโครงการ
ดังกล่าวมีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจัดโครงการ การจัดงาน การตรวจสอบเอกสารจึงเป็นขั้นตอนส าคัญก่อนการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน เพ่ือให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม ระเบียบและเป็นไปอย่างประหยัด  ถูกต้อง เหมาะสม ผู้ตรวจสอบเอกสารต้องมี
ความรู้ในงานที่ปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ การเบิก
จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน เป็นการเบิกจ่ายภายใน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ทราบขั้นตอนต่าง ๆ ของ
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การตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาข้อทักท้วงอันอาจเกิดขึ้นได้ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้
ตรวจสอบ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบและสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
มีคุณภาพ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ คณะ/ศูนย์/ ส านัก หรือผู้เกี่ยวข้อง เข้าใจแนวทางในการ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินทราบถึง
บทบาทหน้าที่ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแทนกันได้ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน  
ได้แก่   
           ๑) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
           ๒) ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
  การจัดท าคู่มือครั้งนี้ เป็นคู่มือที่กล่าวถึงเฉพาะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่คลอบคลุมการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้จัด
ฝึกอบรมและรวมถึงบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปเข้าร่วมอบรมกับหน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัด  และการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานในคู่มือ เป็นค่าใช้จ่ายที่มหาวิทยาลัยเบิกจ่ายจากการจัดโครงการฝึกอบรม การจัดงานอยู่บ่อยครั้ง 
ผู้จัดท าคู่มือจึงด าเนินการจัดท าคู่มือโดยยกตัวอย่างเอกสารฐานของผู้ขอเบิกเงิน เพ่ือเบิกให้บุคลากรผู้จัดโครงการ 
บุคลากรผู้จัดงาน  บุคลากรที่เข้าร่วมฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัด  ที่ปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการเพ่ือฝึกอบรม และการเบิกค่าใช้จ่ายของบุคลากรในการเดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมอบรมกับหน่วยงาน
อ่ืนเป็นผู้จัด และรวมไปถึงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน มีแนวทางและมีตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารจากหลักฐานที่ขอเบิกจาก
ภายในมหาวิทยาลัย ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ
จัดงาน  เงินงบประมาณแผ่นดิน   ซ่ึงมีข้ันตอน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1) ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2) ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
3) ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าตอบแทนวิทยากร 
4) ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าเดินทางวิทยากร/ ค่าเดินทาง

คณะกรรมการ 
5) ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมอบรม 
6) ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม 
7) ขั้นตอนที่ 7 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
8) ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิก ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
9) ขั้นตอนที่ 9 ลงนามในเอกสารขอเบิกเงินเพ่ือน าไปจัดท าใบส าคัญทั่วไป ส าคัญรับ- จ่าย เสนอขอ     

อนุมัติจ่าย 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จา่ย 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน เงินงบประมาณแผ่นดิน 

 

 

 

 
                                           
                                                                       ไม่ถูกต้อง   

 

 

 

   

  

                                            

                            

                                                      

                                                  

 

                                                                                                                    ถูกต้อง 

                      

 
รูปภาพที่ 8 แสดงแผนผังขั้นตอนวิธีปฏิบัติ ( Flow Chart ) 

รับเอกสารขอเบิกเงินเงินงบประมาณแผ่นดิน 
                                           

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

(เจ้าหน้าที่กองคลัง) 
 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนวิทยากร     
(เจ้าหน้าที่กองคลัง) 

 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ค่าเดินวิทยากร /คณะกรรมการ    

(เจ้าหน้าที่กองคลัง) 
 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วม

อบรม   
 (เจ้าหน้าที่กองคลัง) 

 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม   
 (เจ้าหน้าที่กองคลัง) 

 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ   

 
 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน  

 
 

ลงนามในเอกสารขอเบิกเงิน/จัดท าใบส าคัญทั่วไป 
 ใบส าคัญรับ –จ่าย เสนอขออนุมัติจ่าย 

                                           
 

สิ้นสุด 



๓๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
       รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน จากสมุดส่งเรื่องเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ปีงบประมาณ... ซึ่ง
เจ้าหน้าที่กองคลังผู้ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นผู้จัดท า มีการก าหนดการจัดท า
รูปเล่มตามปีงบประมาณ โดยให้เจ้าหน้าที่ คณะ/ศูนย์/ส านัก ด าเนินการจัดส่งเอกสารขอเบิกเงินแผ่นดินในเล่ม
ดังกล่าว ดังรูปภาพที่ 9  รูปภาพแสดงตัวอย่างสมุดส่งเรื่องเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  
 

 
 

รูปภาพที่ 9 รูปภาพแสดงตัวอย่างสมุดส่งเรื่องเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 
         ให้เจ้าหน้าที่ คณะ/ศูนย์/ส านัก ระบุรายละเอียดในสมุดส่งเรื่องเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน วันเดือนปีที่
จัดส่งเอกสาร เวลาที่ส่งเอกสาร ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน จ านวนเงิน และลงลายมือผู้ส่งเอกสาร และเจ้าหน้าที่ กอง
คลังลงนามรับเอกสาร และลงวันที่ที่รับเอกสาร โดยให้ตรวจรับเอกสารตามที่ผู้ขอเบิกจัดส่ง ดังรูปภาพ ที่ 10 
 

 
 
รูปภาพที่ 10 รูปภาพแสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดสมุดส่งเรื่องเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 



๓๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
          2.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม     
จุดที่ 1 ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้ ต้องเป็นผู้ขอเบิกเงิน ทีเ่ป็นผู้เสนอโครงการหรือมีความเกี่ยวข้องในโครงการ  จุดที่ 2 
ช่องแสดงรายการ ตรวจสอบการเลือกประเภทบัญชีค่าใช้จ่ายจากระบบ ERP MIS ซึ่งผู้ขอเบิกเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม  จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย กรณีเป็นการฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคลากรภายนอก จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก และกรณีการฝึกอบรมบุคลากร
ภายใน จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- ภายในประเทศ และระบุค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มในรายการ ระบุจ านวนเงิน ระบุอัตราการเบิกจ่าย จ านวนเงิน รวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  จุดที่ 3 
ตรวจสอบการลงนามของผู้จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงิน     
ดังรูปภาพ 11 รูปภาพตัวอย่างเอกสารขออนุญาตเบิกเงินจากระบบ ERP MIS ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

 

         
 
 

รูปภาพ 11 ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตเบิกเงินจากระบบ ERP MIS ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๓๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        ปัญหา  การตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
พบว่า จุดที่ 1 ระบุชื่อเจ้าหนี้ไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน  และจุดที่ 2 การเลือกบัญชีประเภท
ค่าใช้จ่ายไม่สอดคล้องกับหลักฐานเอกสารแนบเบิก 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ค าแนะน าในการระบุชื่อเจ้าเป็นผู้ขอเบิกเงิน ผู้ขออนุมัติเบิกเงินตาม
หลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว และจุดที่ 2 ใบขออนุญาตเบิกเงินจาก ระบบ ERP MIS ในการเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายให้ยึดกลุ่มเป้าหมายในโครงการ/การจัดงาน  ผู้เข้าร่วมโครงการเป็นกลุ่มใดมามากกว่าให้บันทึก
บัญชีตามกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ระบุชื่อเจ้าหนี้ให้ตรงกับผู้ขออนุญาตเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย
กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกเกินกึ่งหนึ่ง ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- บุคคลภายนอก  กรณี
กลุ่มเป้าหมายบุคคลกรภายใน ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ภายในประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         2.2 ตรวจสอบใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในการเบิก
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคนเข้าร่วมอบรมและระบุอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  ชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ในการจัดโครงการ  ให้ตรงกับโครงการก าหนดการที่ขออนุมัติ ในการ
เบิกจ่ายครั้งนี้   ระบุ จ านวนรวมที่เบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หากมีการเบิกเพียง จากค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริง ให้ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกเพียง และให้ผู้ขอเบิกลงนามก ากับทุกครั้ง จุดที่ 2 ตรวจสอบจ านวนเงิน
ตัวเลข ตัวอักษรให้ตรงกับหลักฐานแนบเบิกจ่าย และจุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามของผู้อนุมัติขอเบิกต้องเป็น
ผู้เกี่ยวข้องในโครงการ และระบุการจ่ายเงินไปครั้งนี้ตามจ านวนเงินที่ขอเบิกและตรวจสอบการลงนามของผู้มี
อ านาจอนุมัติให้เบิก ดังรูปภาพที่ 10 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 
 
 

 
รูปภาพที ่12 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ   
               เครื่องดืม่ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๓๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว  การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
พบว่า จุดที่ 1 การระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน ใบรับเงิน ใบแทนใบเสร็จรับเงิน  
จุดที่ 2 การค านวณเงินรวมไม่ตรงกับเอกสารใบรับเงิน ใบแทนใบเสร็จรับเงิน และจุดที่ 3 การลงนามไม่ครบถ้วน
ของผู้มีอ านาจลงนาม 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที ่1 ให้ระบุรายละเอียด อัตราค่าค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ชื่อ
โครงการ วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ  จุดที่ 2 ค านวณเงินอัตราค่าอาหารค่าอาหว่างและเครื่องดื่ม ราคาต่อ
คนให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
จุดที่ 2 ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิก จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามให้
ครบถ้วนก่อนน าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          2.3 ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 1 ตรวจสอบการระบุรายละเอียดชื่อ ที่
อยู่ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกใบรับเงินโดย จุดที่ 2 ตรวจสอบการระบุอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
การเบิกจ่ายค่าอาหาร ให้ตรวจสอบเอกสารใบรับเงินและใบแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 ก าหนดการ
ในการจัดอาหาร และตรวจสอบงบประมาณในการโครงการมีการระบุขอเบิกค่าอาหารในโครงการหรือไม่ 
และจัดอาหารกี่มื้อ จ านวนคนเข้าร่วมกี่คน  และตรงตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมลงลายมือไว้หรือไม่ และการ
ค่าอาหาร คา่อาหารว่างและเครื่องดื่มเป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และตามหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
หรือไม่ เช่น กรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดงานและเป็นผู้จ่ายค่าใช้จ่าย มีหลักเกณฑ์ดังนี้ การจัดอาหาร
ให้ส่วนราชการพิจารณาจัดระเบียบค่าใช้จ่ายในการ อาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ในโครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่ จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตาม
บัญชีหมายเลข 1 (ระเบียบฯ ข้อ 16) และท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี ๒๕๕๖และการตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ในการประชุมและในการฝึกอบรม ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุดที่ นร 
๐๕๐๖/ว ๒๔ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ (อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔๘๔๐ 
ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖) ก าหนดให้เบิกในอัตราดังนี้  ประชุมในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาท/
ต่อมื้อต่อคน  และประชุมในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/ต่อมื้อต่อคน  และตรวจสอบใบรับเงิน/
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินต้องระบุ ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ ในการจัดโครงการ และจุดที่ ต้องลงนาม
ผู้รับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรผู้รับเงิน ลงลายมือรับรองในส าเนาบัตร ดังรูปภาพที ่13 รูปภาพแสดงตัวอย่าง
ใบรับเงิน การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 รูปภาพที ่13 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับเงิน การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๓๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 จุดที่ 3 ตรวจสอบการกรอกรายละเอียด
การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม โดยมีการระบุรายละเอียดเหมือนกับใบรับเงิน แตกต่างในการ
รับรองการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงิน วันที่ที่ออกใบแทนใบเสร็จรับเงินอยู่ในช่วงวันที่จัดกิจกรรม/โครงการ 
จ านวนเงิน รวมแต่ละรายการ และจ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร และ จุดที่ 4 ตรวจสอบการลงลายมือ
รับรองของผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ขอเบิกเงิน กรณีการใช้ใบรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินใช้ในกรณีที่ไม่
สามารถเรียกรับใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ดังรูปภาพที่ 14 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 
 
รูปภาพที ่14 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  การเบิกค่าอาหาร  
               ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

จุดที่ 3 

จุดที่ 4 



๓๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  การตรวจสอบใบรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 การเบิกค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พบว่า จุดที่ 2 และจุดที่ 3 การระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน  การค านวณเงินรวมไม่
ตรงกับเอกสารจ านวนผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมตามจริง 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  จุดที่ 2 และจุดที่ 3 ให้ระบุรายละเอียด อัตราค่าค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ ค านวณเงินอัตราค่าอาหารค่าอาหว่างและเครื่องดื่ม ราคา
ต่อคนให้ตรงกับจ านวนลายมือผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมและจ านวนเงินรวมให้ตรงกับรายละเอียดการเบิกค่าอาหารที่
ขออนุมัติในโครงการ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 2 และจุดที่ 3 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกตรวจสอบการลงรายละเอียดในใบรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231 ให้ถูกต้องตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิกใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ของผู้เข้าร่วมโครงการ  และตรงกับงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  ก่อนด าเนินการจัดส่งขอเบิกเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และให้ผู้รับเงินลงนามในใบรับเงิน และผู้จ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        2.4 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบเอกสารต้องด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน โดย
ใบเสร็จรับเงินการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จะประกอบไปด้วยสาระส าคัญในลักษณะของ
ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง ดังนี้ จุดที่ 1 ตรวจสอบ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน ชื่อ
มหาวิทยาลัย เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ของผู้ประกอบการและของมหาวิทยาลัย  ตรวจสอบ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน ที่ต้องเป็นวันที่จ่ายเงิน และห้วงเวลาการจ่ายเงิน อยู่ในช่วงที่มีการจัดงาน จัดฝึกอบรม 
จัดประชุม จุดที่ 2 ตรวจสอบรายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่าเป็นค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ราคา/คน/มื้อ จ านวนเงินสุทธิทั้งตัวเลข วันที่จัดโครงการ/จัดงาน   ตรวจสอบจ านวนเงินรวม ที่จ่ายในครั้งนี้ ทั้ง
จ านวนตัวเลข และตัวอักษร จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้รับเงิน หากใช้บิลเงินสดต้องตรวจสอบ ให้มี
สาระส าคัญครบถ้วน ดังนี้ 1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 3) ชื่อผู้ซื้อ/
ผู้ใช้บริการ 4) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี) 5) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่าเป็นค่าของสินค้า  6) จ านวน
เงินสุทธิทั้งตัวเลข และตัวหนังสือ 7) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  ดังรูปภาพที่ 15 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน  
การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

        
 

รูปภาพที ่ 15 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน  การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พบว่า      
จุดที่ 1 ผู้ขอเบิกบางรายน าใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม ชื่อที่อยู่ของผู้ประกอบการ ชื่อที่อยู่
ของมหาวิทยาลัยไม่ครบถ้วนตามคุณลักษณะของใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ ผู้ขอเบิกเงินบางรายน าบิลเงินสดมา
แนบขอเงิน ซึ่งไม่มีรายละเอียดครบถ้วนตามคุณลักษณะของใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ และจุดที่ 2 ผู้ขอเบิกบาง
รายน าใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไมร่ะบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  จุดที่ 1 และจุดที่ 2 ให้ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุ ชื่อที่อยู่ 
อัตราค่าค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคน/มื้อ/ราคา ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ   
ค านวณเงินอัตราค่าอาหารค่าอาหว่างและเครื่องดื่ม ราคาต่อคนให้ตรงกับจ านวนลายมือผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมและ
จ านวนเงินรวมให้ตรงกับรายละเอียดการเบิกค่าอาหารที่ขออนุมัติในโครงการ 
  
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบ
ขอเบิกใบลงทะเบียนเข้าร่วมของผู้เข้าร่วมโครงการ  และตรงกับงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ ก่อนการจัดส่งขอ
เบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  และรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิกเงิน จัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้จ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         2.5 ตรวจสอบลงลายมือเข้าร่วมอบรม จุดที่ 1 ตรวจสอบใบลงเบียน เข้าร่วมงาน  ตรวจสอบหัวใบ
ลงทะเบียน ตรวจสอบ ชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ /จัดงาน สถานที่จัดโครงการ ให้ตรงกับใบรับเงิน /
ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 2 ตรวจสอบลายมือผู้เข้าร่วมโครงการโดยต้องลงลายมือของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจริง และนับจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ให้ตรงกับใบรับเงิน /ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน และกลุ่มเป้าหมายตามโครงการ  หากผู้ลงลายมือไม่ชัดเจน ให้ผู้ขอเบิกลงลายมือและรับรองการลง
นามเข้าร่วมของผู้อบรม/ผู้เข้าร่วมงาน หากมีการแก้ไข ให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือก ากับ ดังรูปภาพที ่16 ตัวอย่างใบ
ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 
 
 
รูปภาพที ่16 ตัวอย่างรูปภาพแสดงใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบเอกสารใบลงทะเบียนเข้าร่วม การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พบว่า      
จุดที่ 1 ผู้ขอเบิกบางรายไม่ระบุ ชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่จัดโครงการ และจุดที่ 2 การลงลายมือผู้เข้าร่วมไม่
ครบถ้วน และไม่ระบุช่วงเวลาในการเข้าร่วมให้ตรงกับก าหนดการ 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  จุดที่ 1 และจุดที่ 2 ให้ระบุรายละเอียด ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ ที่จัด
โครงการ  ให้ผู้เข้าร่วมลงอบรมลงลายมือร่วมให้ครบถ้วนตามที่เข้าร่วมจริง  
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนดการ 
และในโครงการ ระบุ วันเวลา สถานที่จัดงาน ช่วงเวลาที่จัดมื้ออาหาร มื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ระบุช่วงเวลา
ในใบลงทะเบียนเข้าร่วมให้ตรงกับก าหนดการ เพ่ือจะได้สอดคล้องกับช่วงเวลาที่เบิกมื้ออาหารในใบรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และใบเสร็จรับเงิน และให้ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือก ากับในเอกสารใบ
ลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม รับรองลายมือการลงทะเบียนเข้าร่วมจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        2.6 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ /ขออนุมัติงบประมาณ 
จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อเรื่องบันทึก ต้องระบุการขออนุมัติการจัดโครงการและการอนุมัติงบประมาณ   ตรวจสอบ
การอนุมัติให้จัดโครงการ และการอนุมัติงบประมาณ รายละเอียดในบันทึก จ านวนงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
ประเภทงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน จุดที่ 2 ตรวจสอบวัตถุประสงค์การจัดโครงการและ
กลุ่มเป้าหมายสอดคล้องกันตามที่จัดโครงการ และจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ที่สามารถเบิกค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม จะต้องไม่เกินจากจ านวนที่ขออนุมัติที่ขอเบิกจากโครงการ  จุดที่ 3  ตรวจสอบการระบุอัตรา
ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนมื้ออาหาร จ านวนคนในรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ และ
จ านวนเงินรวมที่ขออนุมัติในโครงการ เพ่ือจะได้น ารายการดังกล่าว ตรวจสอบกับใบรับเงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน /ใบเสร็จรับเงิน ในการตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ และตรวจสอบการลงนามผู้มีอ านาจในการ เสนอขออนุมัติโครงการ  และผู้ลงนาม
อนุมัติในโครงการ ดังรูปภาพ 17 และ รูปภาพที่ 18 

 
 
 
รูปภาพที ่17 ตัวอย่างรูปภาพแสดงบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ /ขออนุมัติงบประมาณ  

จุดที่ 1 



๔๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
                       

 
          

 
รูปภาพที ่18 ตัวอย่างรูปภาพแสดงรายละเอียดในโครงการ การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๔๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  การตรวจสอบเอกสารโครงการ/รายละเอียดในโครงการการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มเครื่องดื่ม พบว่าจุดที่ 2 ผู้ขอเบิกบางรายไม่ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายอัตราการเบิกค่าอาหาร จ านวนคน 
จ านวนมื้อ ราคาต่อหัว และเม่ือน าเอกสารมาเบิกเงินไม่สอดคล้องกับงบประมาณท่ีขอเบิกเงิน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ระบุรายละเอียด อัตราค่าอาหาร จ านวนมื้อ จ านวนคน ราคาต่อคน ใน
โครงการให้ชัดเจนและอัตราการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนดการ 
และในโครงการ ระบุ วันเวลา สถานที่จัดงาน ช่วงเวลาที่จัดมื้ออาหาร มื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ระบุช่วงเวลา
ในใบลงทะเบียนเข้าร่วมให้ตรงกับก าหนดการ เพ่ือจะได้สอดคล้องกับช่วงเวลาที่เบิกมื้ออาหารในใบรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และใบเสร็จรับเงิน และให้ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือก ากับในเอกสารใบ
ลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม รับรองลายมือการลงทะเบียนเข้าร่วมจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         2.7 ตรวจสอบก าหนดการ จุดที่ 1 ตรวจสอบ ชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ ให้ตรง
กับบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ วันเวลา  สถานที่จัดโครงการ  และ จุดที่ 2 ตรวจสอบในก าหนดการ ให้มีการจัด
มื้ออาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มให้ระบุในก าหนดการ และให้สอดคล้องกับรายละเอียดในใบรับเงิน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  โดยจะต้องระบุวัน เวลา ชื่อโครงการ  สถานที่จัดโครงการ ให้ตรงกับที่ระบุในก าหนดการ และ
ในก าหนดการให้ตรงกับบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ ดังรูปภาพ 19 ตัวอย่างรูปภาพแสดง ก าหนดการ การเบิก
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
            
 

 
 

   
รูปภาพที ่19 ตัวอย่างรูปภาพแสดง ก าหนดการ การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๔๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         2.8 ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน โดยตรวจสอบการรายงานผลการจัดโครงการ มีการ
เสนอรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจลงนาม รายละเอียดในการรายงานการจัดฝึกอบรม การจัดโครงการ
ครั้งนี ้และรูปภาพประกอบ หรือรูปเล่มประกอบการรายงานผล 

 
 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบก าหนดการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พบว่าผู้ขอเบิกเงินไม่ระบุ
รายละเอียดให้การที่มีการจัดมื้ออาหาร ให้สอดคล้องกับใบรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ค าแนะน าผู้ขอเบิกเงิน ในรูปแบบการการจัดท าก าหนดการ ให้ระบุมื้อ
อาหาร มื้ออาหารว่างแลเครื่องดื่มในช่วงเวลาในก าหนดการ 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ผู้ขอเบิกเงินตรวจสอบในใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ให้ตรงกับก าหนดการ 
ก่อนการส่งเรื่องขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าตอบแทนวิทยากร  
        3.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP จุดที่ 1 ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้ ต้องเป็นผู้ขอเบิกเงิน ที่
เป็นผู้เสนอโครงการหรือมีความเกี่ยวข้องในโครงการ  ช่องแสดงรายการ จุดที่ 2 ตรวจสอบการเลือกประเภทบัญชี
ค่าใช้จ่ายจากระบบ ERP MIS ซึ่งผู้ขอเบิกเงินตอบแทนวิทยากรในการฝึกอบรม  จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย กรณี
เป็นการฝึกอบรมประเภท ข และบุคลากรภายนอก จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 
และกรณีการฝึกอบรมบุคลากรภายใน จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- ภายในประเทศ และระบุ
ค่าตอบแทนวิทยากร  ระบุจ านวนเงิน ระบุอัตราการเบิกจ่าย จ านวนเงิน รวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร จุดที่ 3 
ตรวจสอบการลงนามของผู้จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงิน ดัง
รูปภาพที่ 20 ตัวอย่างใบขออนุญาตเบิก จากระบบ ERP MIS การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
           

 
       
รูปภาพที่ 20 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบขออนุญาตเบิก จากระบบ ERP MIS การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๔๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร พบว่า จุดที่ 1 
ระบุชื่อเจ้าหนี้ไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน  และจุดที่ 2 การเลือกบัญชีประเภทค่าใช้จ่ายไม่
สอดคล้องกับหลักฐานเอกสารแนบเบิก 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  จุดที่ 1 ให้ค าแนะน าในการระบุชื่อเจ้าเป็นผู้ขอเบิกเงิน ผู้ขออนุมัติเบิกเงินตาม
หลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว และจุดที่ 2 ใบขออนุญาตเบิกเงินจาก ระบบ ERP MIS ในการเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายให้ยึดกลุ่มเป้าหมายในโครงการ/การจัดงาน  ผู้เข้าร่วมโครงการเป็นกลุ่มใดมามากกว่ าให้บันทึก
บัญชีตามกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ระบุชื่อเจ้าหนี้ให้ตรงกับผู้ขออนุญาตเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย
กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกเกินกึ่งหนึ่ง ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- บุคคลภายนอก  กรณี
กลุ่มเป้าหมายบุคคลกรภายใน ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ภายในประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

              3.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ตรวจสอบรายละเอียดในช่องรายการ ให้ระบุ
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนชั่วโมงการบรรยาย จ านวนวันที่บรรยาย  เวลาในการบรรยาย ชื่อโครงการ วัน
เวลา สถานที่จัดโครงการ  และจ านวนเงินรวมจากรายการที่ระบุในช่องรายการ  จุดที่ 2 ตรวจสอบจ านวนเงิน
ตัวเลข ตัวอักษร ให้ตรงกับใบส าคัญส าหรับวิทยากร และรายละเอียดที่ระบุในส่วนที่ 1 จุดที่ 3 ตรวจสอบจ านวน
เงินที่จ่ายครั้งนี้ให้ตรงกับจ านวนเงินรวมที่ขอเบิกและตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจลงนามในใบประมาณการ
เบิกอย่างเดียว ดังรูปภาพที่ 21 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทน
วิทยากร 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 21 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๕๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           ปัญหา  การตรวจสอบใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว  การเบิกตอบแทนวิทยากร พบว่าจุดที่ 1 การ
ระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน  จุดที่ 2 การค านวณเงินรวมไม่ตรงกับเอกสาร
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรและจุดที่ 3 การลงนามไม่ครบถ้วนของผู้มีอ านาจลงนาม 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ระบุรายละเอียด อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ชื่อโครงการ วัน เวลา 
สถานที่ ที่จัดโครงการ  จุดที่ 2 ค านวณเงินอัตราค่าตอบแทนวิทยากร ให้ตรงกับจ านวนวิทยากรในใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
จุดที่ 2 ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิก จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามให้
ครบถ้วนก่อนน าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          3.3 ตรวจสอบใบส าคัญส าหรับวิทยากร จุดที่ 1 ตรวจสอบการระบุรายละเอียด ในใบส าคัญส าหรับ
วิทยากร ชื่อส่วนราชการที่จัดโครงการ ชื่อโครงการ วัน เดือน ปี ที่รับเงินของวิทยากร  ชื่อ ที่ อยู่ของวิทยากร  จุด
ที่ 2 ตรวจสอบการระบุ รายละเอียด อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ชั่วโมงในการบรรยาย โดยอัตราการเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร ให้ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรให้ตรงกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด และจุดที่ 2 ตรวจสอบการ ระบุ
รายละเอียดในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร โดยระบุวัน เวลาในการบรรยาย  โครงการ สถานที่วิทยากรไป
บรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม โดยตรวจสอบการระบุรายละเอียดให้ตรงกับก าหนดการ  เพ่ือที่จะค านวณชั่วโมงการ
บรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม จากช่วงเวลาตามที่ระบุในก าหนดการ และตรวจสอบการเบิกอัตราค่าตอบแทน
วิทยากร ตามจ านวนที่ขออนุมัติไม่ให้เกินจากรายละเอียดที่ของบประมาณค่าใช้จ่ายงบประมาณ และตรวจสอบ
รายละเอียดที่ระบุในโครงการ จ านวนเงิน และจ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร และตรวจสอบ จุดที่ 3 ตรวจสอบการ
ลงนามผู้รับเงิน(วิทยากร) และลงนามผู้จ่ายเงิน โดยผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือผู้จัดโครงการที่ขอเบิกเงิน ดังรูปภาพ
ที่ 22 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

 
         
รูปภาพที่ 22 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๕๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร พบว่า จุดที่ 2 การระบุรายละเอียด การระบุอัตรา
ค่าตอบแทนวิทยากร เวลาการบรรยายไม่สอดคล้องกับก าหนดการ   
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 2 ให้ระบุรายละเอียด อัตราค่าตอบแทนวิทยากร  ชื่อโครงการ วัน เวลา 
สถานที่ ที่จัดโครงการ นับเวลาการบรรยายให้ตรงกับช่วงเวลาการบรรยายในก าหนดการ  
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดครบถ้วนให้ถูกต้อง ตามงบประมาณที่ขออนุมัติใน
โครงการ และตรวจสอบเวลาการบรรยาย อภิปราย การแบ่งกลุ่ม ตรวจสอบอัตราค่าตอบแทนวิทยากรให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ 
3 ) พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         3.4 ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร/ใบตอบรับ จุดที่ 1 ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร  ชื่อวิทยากร วัน
เวลา สถานที่ โครงการ ที่เชิญมาบรรยาย ให้ตรงตามก าหนดการ และผู้ลงนามในหนังสือเชิญ และตรวจสอบ
หนังสือเชิญวิทยากรกับหนังสือตอบรับให้สอดคล้องกัน และตรงกับใบส าคัญรับเงินส าหรับวิ ทยากร จุดที่ 2 
ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร วัน เวลา ชื่อโครงการ สถานที่จัดโครงการ และระบุยินดี
ที่จะเป็นวิทยาตามวันเวลาดังกล่าว และตรวจสอบการลงนามตอบรับของวิทยากรจากรูปภาพที่ 23 และ รูปภาพ
ที่ 24 

 
         
 
 
 
รูปภาพที่ 23 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายนอก 

จุดที่ 1 



๕๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
รูปภาพที่ 24 รูปภาพแสดงตัวอย่าง หนังสือเชิญตอบรับการเป็นวิทยากร 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ 2 



๕๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร พบว่า ผู้ส่งเอกสารขอ
เบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร หากมีการเปลี่ยนแปลงวันเวลาในการจัดโครงการฝึกอบรม ไม่จัดท าหนังสือเชิญ
วิทยากรและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากรให้ตรงก าหนดการที่เปลี่ยนแปลง  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   หากมีการเลี่ยนแปลงวัน เวลาที่จัดโครงการฝึกอบรม  ให้จัดท าก าหนดการที่
เปลี่ยนแปลงใหม่ ช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยายใหม่ และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากรแจ้งวันเวลาที่มีกาเปลี่ยนแปลง 
 
         ข้อเสนอแนะ   ให้จัดท าบันทึกข้อความถึงผู้มีอ านาจแจ้งวันเวลาที่เปลี่ยนแปลงในการจัดโครงการ และ
จัดท าก าหนดการ หนังสือเชิญวิทยา และให้วิทยากรตอบรับในช่วงก่อนการจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           3.5 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ /ขออนุมัติ
งบประมาณ  จุดที่ 1 ตรวจสอบชื่อเรื่องบันทึก ต้องระบุการขออนุมัติการจัดโครงการ และการอนุมัติงบประมาณ 
รายละเอียด วันเวลา สถานที่จัดโครงการ จุดที่ 2 ตรวจสอบการอนุมัติให้จัดโครงการ และการอนุมัติงบประมาณ 
จ านวนงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ประเภทงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบประมาณแผ่นดิน จุดที่ 
3 ตรวจสอบชื่อโครงการ วัตถุประสงค์การจัดโครงการและกลุ่มเป้าหมายสอดคล้องกันตามที่จัดโครงการ และ
จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ และจุดที่ 4 ตรวจสอบการระบุค่าใช้จ่ายในโครงการ ให้ระบุค่าตอบแทนวิทยากร หากมี
หลายกิจกรรมให้ระบุทุกกิจกรรม จ านวนวิทยากร อัตราที่เบิก จ านวนชั่วโมงท่ีบรรยาย  จ านวนเงินรวมที่ขออนุมัติ
ในโครงการ  และตรวจสอบการอนุมัติโครงการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ดังรูปภาพที่ 25 - 27 
 

 
 
รูปภาพที่ 25 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 
 
          

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๕๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 

 
              

 
 
 
รูปภาพที่ 26  รูปภาพแสดงตัวอย่างโครงการ 
 

จุดที่ 3 



๕๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 27 รูปภาพแสดงตัวอย่างโครงการ (ต่อ) 
 
 

จุดที่ 4 



๕๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
         ปัญหา  การตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ โครงการและรายละเอียดในโครงการ  พบว่าผู้ขอเบิก
เงินค่าตอบแทนวิทยากรลงนามในบันทึกขออนุมัติจัดโครงการและบันทึกขออนุมัติงบประมาณไม่ครบถ้วนและ
น ามาส่งขอเบิกจ่าย และในรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ อัตราการเบิกค่าตอบแทนวิทยากรวิทยากรภายนอก 
วิทยากรภายใน ไม่ตรงกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ผู้ขอเบิกเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดโครงการและบันทึกขออนุมัติ
งบประมาณเสนอผู้มีอ านาจลงนามให้ครบตามล าดับ และการจัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการในการระบุ
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และเสนอโครงการผ่านการลงนามอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
ลงนามตามล าดับ   
  
         ข้อเสนอแนะ   การเบิกอัตราค่าตอบแทนวิทยากรให้พิจารณาจากกลุ่มเป้าหมายในการฝึกอบรม และ
วิเคราะห์วิทยากรที่ขอเบิกในโครงการฝึกอบรม วิทยากรภายนอก คือ วิทยากรที่ไม่ใช้บุคลากรของรัฐ และวิทยากร
ภายใน  คือวิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ สังกัดทุกหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้จัดโครงการวิเคราะห์ในการเชิญวิทยากร
ภายนอก ภายใน เพ่ือเบิกอัตราค่าตอบแทนวิทยากรให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        3.6 ตรวจสอบก าหนดการ จุดที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม
โดยตรวจสอบจากลักษณะการจัดกิจกรรม ช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยายจะต้องระบุช่วงที่วิทยากรบรรยาย ระบุให้
สามารถนับชั่วโมงการบรรยายและการนับชั่วโมงการบรรยายจะต้องตรงกันกับเวลาที่ค านวนในใบส าคัญส าหรับ
วิทยากร ดังรูปภาพที่ 28 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 

                 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 28 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 
         

จุดที่ 1 



๖๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  การตรวจสอบก าหนดการการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดโครงการ บางราย ไม่
ระบุชื่อวิทยากในช่วงเวลาการบรรยาย การอภิปราย การแบ่งกลุ่ม ท าให้ช่วงเวลาที่เบิกจ่ายให้กับวิทยากร ไม่ตรง
กับใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดฝึกอบรม ระบุชื่อวิทยากร ในช่วงเวลาการบรรยาย การ
อภิปราย การแบ่งกลุ่ม ให้สอดคล้องกับหลักฐานใบส าคัญส าหรับวิทยากร  
 
         ข้อเสนอแนะ   การเบิกระบุชื่อวิทยากรในก าหนดการ การบรรยาย ให้ระบุชื่อวิทยากร ได้เพียง 1 คน  
ในช่วงเวลาการบรรยาย และการแบ่งกลุ่ม แบ่งกลุ่มให้ระบุชื่อวิทยากรในช่วงเวลาเดียวกันโดยการแบ่งเป็นกลุ่ม  
กลุ่มละไม่เกิน 2 คน และการอภิปราย ให้ระบุชื่อวิทยากรที่จะขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ในช่วงเวลาเดียวกันทุก
คน และการนับชั่วโมงการบรรยาย การอภิปราย การแบ่งกลุ่ม ให้นับตามที่ระบุในก าหนดการ และน าไประบุราย   
ระเอียดการบรรยาย การอภิปราย การแบ่งกลุ่ม ในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรให้สอดคล้องกับก าหนดการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         3.7 ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน/รูปภาพ จุดที่ 1 ตรวจสอบการบันทึกข้อความรายงาน
ผลการจัดโครงการต่อผู้บังคับบัญชา รายละเอียดในการรายงานผลให้สอดคล้องกับรายละเอียดในหลักฐาน
โครงการ ก าหนดการ และจุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามของผู้บังคับบัญชาลงนามในบันทึก และแนบรูปเล่ม
ภาพถ่าย ในการด าเนินกิจกรรม  ดังรูปภาพที่ 29 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

 
 
รูปภาพที่ 29 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๖๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบรายงานผลการจัดโครงการ พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดโครงการ บางราย ไม่จัดท า
บันทึกเสนอผู้บริหาร การจัดท าบันทึกไม่อธิบายปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างการจัดโครงการ และวิธีการด าเนิน
โครงการให้ชัดเจนและไม่แนบรูปภาพประกอบ  ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ  
         
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ในการระบุรายละเอียด
ในการจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ ให้บันทึกรายงานผลต่อผู้บริหาร ให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนในการ
ด าเนินโครงการ และแนบรูปภาพประกอบให้แสดงการจัดโครงการ  
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน  รวบรวมปัญหาในการจัดโครงการ ผลในการจัด
โครงการ เสนอแนะ การจัดโครงการ และเก็บรูปภาพระหว่างจัดโครงการเสนอให้ผู้บริหารรับทราบผลการจัดงาน
ให้ครบถ้วน จัดท ารูปเล่มและให้ผู้บริหารลงนาม ก่อนจัดส่งขอเบิกเงินมาที่กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทางคณะกรรมการ 
         4.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้ ต้องเป็นผู้ขอเบิกเงิน 
ที่เป็นผู้เสนอโครงการหรือมีความเกี่ยวข้องในโครงการ จุดที่ 2 ช่องแสดงรายการให้ตรวจสอบการเลือกประเภท
บัญชีค่าใช้จ่ายจากระบบ ERP MIS ซึ่งผู้ขอเบิกเงินค่าเดินทางของวิทยากร /ค่าเดินทางคณะกรรมการ ในการจัด
งานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย เช่น คณะกรรมการด าเนินงาน  คณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน คณะกรรมใน
การจัดงานอ่ืน ซึ่งเป็นคณะกรรมที่เป็นบุคคลภายนอก ซึ่งทางมหาวิทยาลัย ได้มีค าสั่งตั้งตั้งคณะกรรมดังกล่าวให้
มาเข้าร่วมงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยอาจมีการเบิกค่าตอบแทนให้คณะกรรมการและเบิกค่า
เดินทางให้คณะกรรมการ /วิทยากร จะต้องเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย ชื่อบัญชี ค่าใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ-ใน
ประเทศ รายละเอียดในการระบุ ต้องระบุเป็นค่าเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ระบุจ านวนกิโลเมตร และอัตรา
กิโลเมตรละ 4 บาท   หรือ ระบุค่าเดินทางโดยเครื่องบิน วันเวลา ที่เดินทาง จุดที่ 3 ระบุจ านวนเงิน ระบุอัตรา
การเบิกจ่าย จ านวนเงิน รวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  และจุดที่ 4 ให้ตรวจสอบการลงนามของผู้จัดท าใบขอ
อนุญาตเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงินตามล าดับ ดังรูปภาพรูปภาพที่ 30 รูปภาพ
แสดงตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน จากระบบ ERP ค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทางคณะกรรมการ 
                 

 
          
รูปภาพที่ 30 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบ ERP ค่าเดินทางวิทยากร/คา่เดินทางคณะกรรมการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 

จุดที่ 4 



๖๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  ค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทาง
คณะกรรมการ จุดที่ 1 การระบุชื่อเจ้าหนี้ไม่ตรงกับหลักฐานขอเบิกเงิน จุดที่ 2 การเลือกประเภทบัญชีค่าใช้จ่าย
ไม่ถูกต้อง จุดที่ 3 การลงนามไม่ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ค าแนะน าในการระบุชื่อเจ้าเป็นผู้ขอเบิกเงิน ผู้ขออนุมัติเบิกเงินตาม
หลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว และจุดที่ 2 ใบขออนุญาตเบิกเงินจาก ระบบ ERP MIS ในการเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายให้ยึดกลุ่มเป้าหมายในโครงการ/การจัดงาน  ผู้เข้าร่วมโครงการเป็นกลุ่ม ใดมามากกว่าให้บันทึก
บัญชีตามกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ และ จุดที่ 3 ให้ผู้มีอ านาจลงนามให้ครบถ้วนก่อนด าเนินการส่ง 
กองคลัง 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ระบุชื่อเจ้าหนี้ให้ตรงกับผู้ขออนุญาตเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย
กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกเกินกึ่งหนึ่ง ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- บุคคลภายนอก  กรณี
กลุ่มเป้าหมายบุคคลกรภายใน ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ภายในประเทศ เสนอใบขออนุญาตเบิกเงิน
ตามล าดับผู้ลงนามที่มีอ านาจลงนาม และให้ผู้ขอเบิกศึกษาการเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในระบบ ERP MIS ตามที่กอง
คลังด าเนินการเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         4.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในช่องราย โดยให้
ระบุค่าใช้จ่ายการเดินทางของวิทยากร หรือคณะกรรมการ  เช่น ค่าพาหนะโดยรถยนต์ ค่าตั๋วโดยสารโดยเครื่องบิน 
ค่าท่ีพัก  ให้ระบุจ านวนรวมตามที่แนบหลักฐานเอกสารมาขอเบิกเงิน รวมทุกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของวิทยากร 
หรือคณะกรรมการ และระบุจ านวนเงินในช่องจ านวนเงิน และให้ตรวจสอบระบุรายละเอียดวันเวลาที่ เดินทาง 
โครงการ สถานที่  ให้ตรวจสอบ การระบุจ านวนเงินตัวเลขตัวอักษรให้ตรงกันกับรายละเอียดจ านวนเงิน และจุดที่ 
2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายครังนี้ให้จ านวนเงินตรงกับช่องจ านวนเงินรวม และตรวจสอบการลงนามของหัวหน้า
การเงินประจ าคณะ ศูนย์ ส านัก และตรวจสอบการลงนามของคณบดี/ผู้อ านวยการศูนย์/ผู้อ านวยการส านัก  ดัง
รูปภาพที่ 31 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการเบิกอย่างเดียวการเบิกค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทาง
คณะกรรมการ 
                        

 
รูปภาพที่ 31 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการเบิกอย่างเดียวการเบิกค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทาง 
                  คณะกรรมการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๖๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           ปัญหา  การตรวจสอบใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว  การเบิกค่าเดินทางวิทยากร/ค่าเดินทาง 
คณะกรรมการพบว่าจุดที่ 1 การระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน และ จุดที่ 2 การลง
นามไม่ครบถ้วนของผู้มีอ านาจลงนาม 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ระบุรายละเอียด ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก  ของวิทยากร เดินทางเข้าร่วม 
ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ  จุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
จุดที่ 2 ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิก ตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วนก่อน
น าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           4.3 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 จุดที่ 1 
ให้ตรวจสอบในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หากเป็นกรณีการยืมเงินให้
ตรวจสอบการระบุเลขที่เงินยืม วันที่ยืม ชื่อผู้ยืมเงิน จ านวนเงินที่ยืม ให้ตรวจสอบการอ้างอิงบันทึกขออนุมัติ เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้วิทยากร  คณะกรรมการ  เลขที่หนังสือ โดยให้แนบบันทึกดังกล่าวแนบเบิกมาพร้อม
หลักฐานใบเสร็จรับเงิน /ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ ค่าที่พัก และระบุช่วง วัน เวลาที่วิทยากรเดินทาง
ไป-กลับ  ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียด ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ให้ระบุตามหลักฐานใบเสร็จรับเงินค่าที่ พัก 
ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  (กรณีเบิกค่าเดินทางโดยรถยนต์ของวิทยากร) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว
โดยสารเครื่องบิน ตรวจสอบการระบุจ านวนเงินรวม ตัวเลขตัวอักษร และลงลายมือรับเงินโดยวิทยากรที่เดินทาง 
หรือคณะกรรมการภายนอกที่เดินทางมา และจากรูปภาพ 3.3.2  จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงนามผู้ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ตรวจสอบจ านวนเงินที่ขอเบิก ตัวเลขตัวอักษรให้ตรงกันกับจ านวนเงินรวมใน
จุดที่ 2 และตรวจสอบการลงนามของผู้อนุมัติให้เบิก และลงนามผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินกรณียืมเงินให้ผู้ยืมลงนาม
จ่ายเงินและผู้รับเงินลงนามโดยวิทยากร หรือคณะกรรมการ กรณีขอเบิกเงินให้ผู้ขอเบิกเงินลงนามผู้จ่ายเงิน ใน
ช่องหมายเหตุหากมีเหตุที่ไม่ได้ระบุในเอกสารหรือการเบิกเกินระยะทางเพียงเล็กน้อยให้ชี้แจงในหมายเหตุ  ดัง
รูปภาพที่ 32 และรูปภาพที่ 33 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
ส่วนที่ 1  
 

 
รูปภาพที่ 32 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 

จุดที่ 1 



๖๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 33  รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (ต่อ) 
 
 
          ปัญหา  การตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1  การเบิกค่า
เดินทางวิทยากร/ค่าเดินทางคณะกรรมการ พบว่าจุดที่ 1 การระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอ
เบิกเงินการค านวนเงินรวมการเบิกค่าพาหนะไม่ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และจุดการลงนามผู้เกี่ยวข้องไม่ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ระบุรายละเอียดอัตรา ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ของวิทยากร /ค่า
เดินทางเข้าร่วม  ตามจ านวนเงินที่แนบใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจลงนาม
ตามล าดับ 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
จุดที่ 2 ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิกใบเสร็จรับเงิน โดยค านวณค่าใช้จ่าย 
กรณีวิทยากร/คณะกรรมการใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบระยะและค านวณตามระยะทาง  และจุดที่ 2 ตรวจสอบ
การลงนามให้ครบถ้วนก่อนน าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 

จุดที่ 2 



๗๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2  จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อผู้
เดินทางไปราชการขอเบิกเงิน ชื่อวิทยากรผู้รับเงิน ชื่อคณะกรรมการผู้รับเงิน  รับเงินค่าที่พักให้ระบุในช่องค่าที่พัก 
รับเงินค่าพาหนะให้ระบุลงในช่องพาหนะ และรวมจ านวนเงินรวมในช่องรวม และให้ตรวจสอบ จ านวนเงินรวม
ตัวเลข ตัวอักษร และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงลายมือผู้จ่ายเงิน วันที่เดือนปีที่จ่ายเงิน และลงลายมือรับเงินใน
ช่องผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน ดังรูปภาพรูปภาพที่ 34 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 

 
           
รูปภาพที่ 34 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 
 
 
 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๗๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 การเบิกค่า
เดินทางวิทยากร/ค่าเดินทางคณะกรรมการ พบว่าจุดที่ 1 การระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอ
เบิกเงินการค านวนเงินรวมการเบิกค่าพาหนะไม่ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และจุดที่ 2 ผู้จ่ายเงิน/ผู้ยืมเงิน ลงนามไม่
ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ระบุรายละเอียดอัตรา ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ของวิทยากร /ค่า
เดินทางเข้าร่วม  ตามจ านวนเงินที่แนบใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามของผู้รับเงิน จ่ายเงิน ให้
ครบถ้วน 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิกใบเสร็จรับเงิน โดยค านวณค่าใช้จ่ายตาม
หลักฐานที่แนบ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าตั๋วโดยสารโดยเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.
4231  และจุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน ให้ครบถ้วนก่อนน าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        4.4 ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ให้จุดที่ 1 ตรวจสอบการ
ระบุรายละเอียด กรณีเบิกค่าโดยสารโดยสารโดยเครื่องบิน ให้ระบุรายละเอียด วันที่ที่จัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ให้สอดคล้องกับวันที่เดินทาง ระบุค่าโดยสารโดยเครื่องบิน ระบุชื่อผู้เดินทาง วันเดือนปีที่เดินทาง 
เดินทางมาเข้าร่วมโครงการ ระบุจ านวนเงินตามราคาในใบเสร็จรับเงิน ใช้ในกรณีท่ีรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่
ครบถ้วน และจุดที่ 2 ให้ลงนามรับรองระบุ “ข้อความว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกรับใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้” พร้อมตรวจสอบการลงนามรับรองของผู้จ่ายเงินหรือผู้ขอเบิกเงิน 
และระบุวันที่ที่จ่ายเงิน และกรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์ส่วนตัวของวิทยากร คณะกรรมการ ให้ตรวจสอบการ
ระบุระยะทางที่วิทยากร คณะกรรมเดินทางมา ตามระยะทางที่กรมทางหลวงก าหนด โดยให้ระบุจ านวนระยะคูณ
กับจ านวนอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท และให้มีบันทึกขออนุมัติเบิกค่าพาหนะให้กับวิทยากร และคณะกรรมการ 
และให้เบิกได้ไม่เกินจากงบประมาณที่ขออนุมัติและเบิกตามที่ระเบียบก าหนด ดังรูปภาพที่ 35 รูปภาพแสดง
ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 

            
 
รูปภาพที่ 35 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๗๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 การเบิกค่าเดินทางวิทยากร/ค่า
เดินทางคณะกรรมการ พบว่าจุดที่ 1 การระบุรายละเอียดไม่สอดคล้องกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินการค านวน
เงินรวมการเบิกค่าพาหนะไม่ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และจุดที่ 2 ผู้จ่ายเงิน/ผู้ยืมเงิน ลงนามไม่ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ระบุรายละเอียดอัตราค่าพาหนะของวิทยากร/คณะกรรมการ
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุอัตราตามระยะทาง อัตรา กิโลเมตรละ 4 บาท การเดินทางโดยสารโดย
เครื่องบิน ให้ระบุจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน กรณีที่รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนตามที่ระเบียบ
ก าหนด การเดินทางโดยสารโดยรถประจ าทาง ให้ระบุตามอัตราค่าโดยสารตามราคา ณ ปัจจุบัน ตามวันที่ที่
เดินทางไปกลับ จุดที่ 2 ให้ผู้จ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงิน ให้ครบถ้วน 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานแนบขอเบิก       
ตรวจสอบการค านวณเงินรวมให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิกใบเสร็จรับเงิน โดยค านวณค่าใช้จ่ายตาม
หลักฐานที่แนบ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าตั๋วโดยสารโดยเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.
4231  และจุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน ให้ครบถ้วนก่อนน าเอกสารส่งกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

            4.5 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ
รายละเอียดการเดินทาง ชื่อผู้เดินทาง วันเวลาเดินทาง จากสถานที่ -ถึงสถานที่  ขาไป-กลับ หรือเบิกขาไปอย่าง
เดียว จุดที่ 2 ตรวจสอบ จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร แนบหลักฐานใบจอง กากตั๋ว เนื่องจากตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน
แบบอิเล็กทรอนิกส์ มีรายละเอียดตามลักษณะของใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิกแนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับตามที่อ้างอิงตัวอย่าง ประกอบและเนื่องจากตัวอย่าง เป็นการเดินทางเป็นการจองโดยบุคคลไม่ได้จอง
ผ่านมหาวิทยาลัย ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตั๋วโดยสารโดยเครื่องบินของวิทยากร คณะกรรมการที่
มหาวิทยาลัยเชิญมาและมีงบประมาณในการเบิกค่าใช้จ่ายให้กับท่านวิทยากร คณะกรรมการระบุไว้ในโครงการ 
และ จุดที่ 3 ให้ตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน กากตั๋ว  และ จุดที่ 4 ให้ตรวจสอบการลงลายมือรับรองตาม
จ านวนเงินที่ขอเบิก ดังรูปภาพที่ 36 และรูปภาพที่ 37 

 
 
รูปภาพที่ 36 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครืองบิน 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๗๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
รูปภาพที่ 37 รูปภาพแสดงตัวอย่างติดใบส าคัญรับเงิน  
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ 3 

จุดที่ 4 

ติดใบเสร็จรบัเงินในติดใบส าคัญและรับรองการจ่ายเงิน 



๗๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ ชื่อที่อยู่ผู้ประกอบการ ชื่อที่อยู่มหาวิทยาลัย เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ ช่องรายการ ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก วันที่ออก  
จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร  จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และจุดที่ 3 ตรวจสอบการลง
นามผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินที่น ามาเป็นตัวอย่างมีรายละเอียดของลักษณะใบเสร็จรับไม่
ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 เพ่ิมเติม และการเบิกค่าที่พักวิทยากร ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินในนามมหาวิทยาลัย เพราะมหาวิทยาลัยเป็นผู้จ่ายเงิน และให้ระบุในรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน
เป็นชื่อวิทยากร คณะกรรมการเป็นผู้เข้าพัก และจุดที่ 4 ตรวจสอบรายละเอียดใน Folio ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
ดังรูปภาพที่ 38 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และรูปภาพที่ 39 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายละเอียด
ผู้เข้า 
 

 
รูปภาพที่ 38 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  

จุดที่ 5 

จุดที่ 6 

จุดที่ 7 



๗๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 39 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายละเอียดผู้เข้าพัก  
 

จุดที่ 8 



๗๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก
ของวิทยากร/ค่าเดินทางคณะกรรมการ บางกรณีพบว่าจุดที่ 1 ใบเสร็จรรับเงินมีรายละเอียดตามลักษณะไม่
ครบถ้วน และผู้เบิกบางรายไม่จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา    จุดที่ 1 ให้ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จ่ายเงินค่าพาหนะวิทยากรด าเนินการขอ
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ โดยให้ผู้ประกอบการ ออกใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงินที่น ามาขอเบิกควรให้มี
ลักษณะใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้
ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน เป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) หรือใบรับรอง การจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ข้อ 
๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้  
(๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่า
อะไร (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ถูกต้อง ในใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าตั๋วโดยสาร
โดยเครื่องบิน หากรายละเอียดไม่ครบถ้วนให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  และและให้ระบุ
รายระเอียดการเดินทาง วัน เวลา จากไป - กลับ และระบุชื่อวิทยากรในใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง
โดยสารโดยเครื่องบิน ในใบเสร็จรับเงินรับเงินค่าโดยสารโดยเครื่องบิน จุดที่ 1 และ 2 และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
จุดที่ 5 และ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         4.6 ตรวจสอบหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบหนังสือเชิญ ให้ตรวจสอบชื่อวิทยากร   
วัน เวลา ชื่อโครงการ ที่เชิญเข้าร่วม ให้ตรงกับหลักฐานการขอเบิกเงินค่าที่พัก ค่าพาหนะ และ จุดที่ 2 ตรวจสอบ
การลงนามในหนังสือเชิญ ดังรูปภาพที่ 40 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร/คณะกรรมการภายนอก 
 

 
 
รูปภาพที่ 40 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร/คณะกรรมการภายนอก 
 
            

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๘๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           ปัญหา  การตรวจสอบหนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร พบว่า จุดที่ 1 ผู้จัดโครงการ/ผู้
ขอเบิกเงิน บางรายจัดท าหนังสือเชิญไม่ถูกประเภท  เช่น จัดท าหนังสือเชิญเป็นบันทึกข้อความเชิญวิทยากร
ภายนอก ไม่จัดท าเป็นหนังสือภายนอก ไม่ระบุรายละเอียดในการเชิญวิทยากรให้ชัดเจน เช่น วัน เวลา สถานที่ 
และไม่แนบใบตอบรับวิทยากรในการเบิกจ่าย 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดโครงการ จัดท าหนังสือเชิญกรณีเป็นวิทยากร
บุคคลภายนอก ให้จัดท าหนังสือภายนอกส่งออก และกรณีเชิญวิทยากรภายใน ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
บุคลากรภายใน และระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการจัดงานให้ชัดเจนในหนังสือเชิญ และแนบหนังสือตอบรับในการ
เบิกจ่าย  
 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ให้ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดโครงการ จัดท าหนังสือเชิญกรณีเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก 
ให้จัดท าหนังสือภายนอกส่งออก  ให้ผู้มีอ านาจลงนาม และกรณีเชิญวิทยากรภายใน ให้จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติบุคลากรภายใน และระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการจัดงานให้ชัดเจนในหนังสือเชิญ และด าเนินการส่งหนังสือ
เชิญก่อนการจัดโครงการ ให้วิทยากรตอบรับ ก่อนการด าเนินจัดโครงการ  และให้วิทยากรลงนามการตอบรับก่อน
ส่งเบิกจ่าย พร้อมแนบหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         4.7 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติการเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ  
จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน   โดยตรวจสอบ ชื่อเรื่องใน
บันทึกต้องใช้ค าว่าขออนุมัติให้ตรงกับหลักฐานขอเบิกเงิน และจุดที่ 2 ตรวจสอบในบันทึกข้อความการแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นที่ขออนุมัติเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน  และ จุดที่ 3 ตรวจสอบระบุรหัสงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรและตรวจสอบการลงนามอนุมัติของผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ รูปภาพที่ 41  รูปภาพแสดงตัวอย่าง
บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน   
 

 
 
รูปภาพที่ 41  รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๘๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติโครงการ/รายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ จุดที่ 4 ให้ตรวจสอบการจัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ ชื่อบันทึก วันที่จัดท าบันทึก เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ชื่อเรื่อง และรายระเอียดใน
โครงการให้สอดคล้องของเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน และตรวจสอบจุดที่  5 ให้ตรวจสอบการอนุมัติในบันทึกให้
จัดโครงการและอนุมัติงบประมาณและจากรูปภาพตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเบิกค่าพาหนะให้
วิทยากร กรรมการ โดยให้จ านวนเงินขอเบิกให้ตรงกับหลักฐานขอเบิกเงิน และ จุดที่ 6 ให้ตรวจสอบการลงนามใน
โครงการมีการลงนามอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ดังรูปภาพที่ 42 และรูปภาพที่ 43 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 42 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการ 
 

จุดที่ 4 



๘๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

                      

 
 
 

 
 
รูปภาพที่ 43 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 
 
 
 
         

จุดที่ 5 

จุดที่ 6 



๘๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  การตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน ผู้จัดโครงการ/ผู้ขอเบิกเงิน บางราย
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตั๋วโดยสารโดยเครื่องบิน ไม่อธิบายรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นที่ท่านวิทยากร
เดินทางโดยสารโดยเครื่องบิน ไม่เปรียบเทียบราคา แสดงการเดินทางภาคพ้ืนดิน และระบุชื่อเรื่องบันทึกไม่
สอดคล้องกับเนื้อเรื่อง การตรวจสอบหลักฐานบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ /รายละเอียดในโครงการ ผู้จัด
โครงการ/ผู้ขอเบิกเงิน บางรายไม่ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าเดินทางโดยสารโดยเครื่องบินในโครงการท าให้ไม่มี
งบประมาณในการขอเบิกเงิน  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ผู้จัดโครงการ/ผู้ขอเบิกเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารโดย
เครื่องบินของวิทยากร/คณะกรรมการ กรณีที่ยังไม่มีงบประมาณให้ระบุชื่อเรื่อง โดยใช้ชื่อเรื่อง “ขออนุมัติให้
วิทยากรเดินทางโดยสารโดยเครื่องบินและขออนุมัติงบประมาณ ” ระบุเหตุผลความจ าเป็น เปรียบเทียบราคา
ภาคพ้ืนดิน และกรณีที่มีงบประมาณจัดสรร ให้ระบุงบประมาณที่ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของวิทยากรใน
บันทึกข้อความ จากรหัสงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดโครงการ ประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการ ให้ระบุค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางวิทยากร /คณะกรรมการ เช่น ค่าท่ีพักให้ระบุตามจ านวนคืน อัตราค่าที่พัก อัตราค่าพาหนะในการเดินทาง
ระบุเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว โดยสารรถประจ าทาง โดยสารโดยเครื่องบิน ให้ระบุอัตราไม่เกินจากที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          4.8 ตรวจสอบก าหนดการ จากรูปภาพ 3.7 ให้ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ให้
ตรงกับหนังสือเชิญวิทยากร คณะกรรมการและให้ตรงกับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน ดังรูปภาพที่ 44 รูปภาพ
แสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 
 

                
 
รูปภาพที่ 44 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 
 



๘๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานก าหนดกาการเบิกค่าเดินทางของวิทยากร /คณะกรรมการ พบว่าผู้ขอ
เบิกเงินบางราย ไม่ระบุรายละเอียดในหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายของวิทยาก/คระกรรมการ ให้ตรงตามวันเวลาใน
ก าหนดการ 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน  ให้ระบุรายละเอียด วัน 
เวลา สถานที่ วันที่รับเงิน จ่ายเงิน ให้สอดคล้องกับก าหนดการ 
 
         ข้อเสนอแนะ  ในการตรวจสอบหลักฐานก าหนดค่าเดินทางวิทยากร / คณะกรรมการ  ให้ค าแนะน าผู้
ด าเนินจัดโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ก่อนการเขียนโครงการ  การท าบันทึกขออนุมัติให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ที่ขอเบิกให้ครบถ้วน และในการจัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินให้ระบุค่าใช้จ่ายที่ท าการเบิกให้วิทยากรและขอ
อนุมัติงบประมาณและการระบุรายละเอียดในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
ส่วนที่ 2 และในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุวันที่ ตามก าหนดการ วันที่รับเงิน วันที่จ่ายเงินอยู่ในห้วงเวลา
การจัดงานตามก าหนดการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรม 
         5.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้ผู้ขอเบิก ให้ตรงกับ
เอกสารหลักฐานแนบเบิก และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบรายการขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้เลือกประเภทรายการค่าใช้จ่าย 
ตามหลักฐาน เช่น ค่าเบี้ยงเลี้ยง หากมีการเบิกค่าเบี้ยงเลี้ยง ให้เลือกบัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง –ในประเทศ  ให้ระบุจ านวน
วันและอัตราในการเบิกให้ตรงกับหลักฐานแนบขอเบิก กรณีท่ีมีการเบิกค่าที่พัก ให้เลือกบัญชีค่าท่ีพัก –ในประเทศ  
กรณีเบิกค่าพาหนะ ให้ใช้ชื่อบัญชี ค่าใช้เดินทางไปราชการ-ในประเทศ และจุดที่ 3 ให้ตรวจสอบจ านวนตัวเลข 
ตัวอักษรให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และจุดที่ 4 ให้ตรวจผู้ลงนามอนุมัติให้เบิกตามล าดับและหากผู้
ตรวจสอบตรวจสอบถูกต้องให้ลงนามในการตรวจสอบ ดังรูปภาพที่ 45 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิก
เงินจากระบบ ERP 

 

 
         
รูปภาพที่ 45 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 
จุดที่ 3 

จุดที่ 4 



๘๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วม
อบรม พบว่าจุดที่ 2 ผู้ขอเบิกเงินบางรายยังระบุการเลือกประเภทบัญชีค่าใช้จ่ายยังไม่ถูกต้อง 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการให้ระบุ
การเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรมของบุคลากรภายใน ให้เลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม-ในประเทศ 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการให้ระบุการเลือกบัญชี
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรมของบุคลากรภายใน  กรณีมีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน 
ค่าพาหนะในการเดินทาง ให้เลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ ให้เป็นไปตามผังบัญชีมาตรฐานส า 
หรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           5.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว  จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายการขอเบิกให้ตรงกับใบขอ
อนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP MIS และให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงินรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ทุกรายการ ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในช่องรายการ ระบุจ านวนเงินแต่ละรายการ และ จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ 
จ านวนเงินรวม ตัวเลข ตัวอักษร ผู้ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน คณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม          
ดังรูปภาพที่ 46 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
  

 
 
 
รูปภาพที่ 46 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๙๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้า
ร่วมอบรม พบว่าจุดที่ 1 ผู้ขอเบิกเงินบางรายระบุค่าใช้จ่าย ไม่แจกแจงประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่
พัก ค่าพาหนะ และจุดที่ 2 ผู้เกี่ยวข้องลงนามไม่ครบ 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 1 ให้ระบุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง =  ระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง X จ านวนวัน X จ านวนคน     
ค่าท่ีพัก = ระบุอัตราค่าที่พัก X จ านวนห้อง X จ านวนคืน   
ค่าพาหนะ = กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ระบุระยะทาง X 4 บาท X รอบ (ไป-กลับ)  
ระบุสถานที่ที่ไปเข้าร่วมอบรม วันเวลา  และ จุดที่ 2 ให้หัวหน้าฝ่ายการเงินและผู้อ านวยการ คณบดี  ของคณะ/
ศูนย์/ส านักลงนาม 
  
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 1 ในการให้ระบุให้ระบ ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ค านวณตามเอกสารหลักฐานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1   
และ 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        5.3 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 จุดที่ 1 ให้
ตรวจสอบกรณียืมเงินให้ระบุเลขที่เงินยืมที่ยืมไป วันที่ยืมชื่อผู้ยืมเงิน จ านวนเงินที่ยืมไป และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ
รายละเอียดให้อ้างอิงบันทึกขออนุมัติไปราชการ เดินทางไปราชการเพ่ือ...ตรวจสอบวันที่เดินทางไป – เดินทาง
กลับ โดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากท่ีสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ โดยนับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  ให้ตรวจสอบการค านวณชั่วโมงที่เดินทาง หากเดินทาง 
ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้เบิกค่าเบี้ยงเลี้ยงได้ครึ่งวัน กรณีนับชั่วโมงการเดินทางได้ 12 ชั่วโมง 
ขึ้นไปเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ในกรณีที่มีการจัดอาหารบางมื้อระหว่างฝึกอบรม ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ใน
อัตรา 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง ถ้าค่าเบี้ยเลี้ยง 240 หักมื้ออาหาร 1 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 160 บาท ให้
อ้างอิงการตรวจสอบการเบิกอัตราค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมอบรม จากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2555  หมวดที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และให้ตรวจสอบการเบิกค่าที่พัก ไม่ให้เกินจากอัตราในบัญชีหมายเลข 2 และค่าพาหนะให้เบิกตามสิทธิ
ของผู้เดินทางไปราชการ และให้น าจ านวนค่าใช้จ่ายบวกรวมกัน ระบุจ านวนรวมตัวเลขตัวอักษร จุดที่ 3 ให้
ตรวจสอบการผู้ขอเบิกลงนามรับเงิน และจุดที่ 4 ให้ตรวจสอบการลงนามผู้ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของ
หลักฐาน และผู้อนุมัติให้จ่าย รูปภาพที่ 47  และรูปภาพที่ 48 

 
 
 
รูปภาพที่ 47  รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๙๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
                  

 
 
 
รูปภาพที่ 48  รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ 4 



๙๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรม พบว่าจุดที่ 2 ผู้ขอเบิกเงินบางรายระบุค่าใช้จ่าย ยังค านวนอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยงไม่ถูกต้อง  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ให้ค านวนค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางไป-กลับ โดยค านวณจากในการไปเข้าร่วมหากผู้จัดมีการจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมอบรมต้อง หักค่าเบี้ย
เลี้ยงออกตามที่มีการจัดอาหาร  
  
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการให้ระบุให้ระบ ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ค านวณตามเอกสารหลักฐานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1   
และ 2 ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ไป – กลับ ถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ โดยนับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
ให้ตรวจสอบการค านวณชั่วโมงที่เดินทาง หากเดินทาง ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
ได้ครึ่งวัน กรณีนับชั่วโมงการเดินทางได้ 12 ชั่วโมง ขึ้นไปเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ในกรณีที่มีการจัดอาหารบาง
มื้อระหว่างฝึกอบรม ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรา 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง ถ้าค่าเบี้ยเลี้ยง 240 หัก
มื้ออาหาร 1 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 160 บาท ให้อ้างอิงการตรวจสอบการเบิกอัตราค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วม
อบรม จากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  หมวดที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และให้ตรวจสอบการเบิกค่าที่พัก ไม่ให้
เกินจากอัตราในบัญชีหมายเลข 2 และค่าพาหนะให้เบิกตามสิทธิของผู้เดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ตรวจสอบแบบ 8708 ส่วนที่ 2 จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ กรณี
ที่ เดินทางไปเป็นหมู่คณะ ให้ระบุอัตราค่าใช้จ่ายและราย และอัตราค่าที่ พักกรณีพักคู่ ให้ เฉลี่ยจ่ายตาม
ใบเสร็จรับเงิน อัตราค่าพาหนะเดินทาง ให้ระบุในบรรทัดผู้ขอเบิกเงิน กรณีเดินทางโดยรถมหาวิทยาลัย กรณี
เดนิทางโดยสารโดยรถประจ าทางให้ระบางในบรรทัดแต่ละคน กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวให้ระบุตามบรรทัด
เจ้าของรถแต่ละคันที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และตรวจสอบการลงลายมือของผู้ร่วมเดินทางไปราชการทุกคน 
และรวมจ านวนเงินทุกช่อง ให้ตรงกับค่าใช้จ่ายในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 และให้ตรงกับ
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามบันทึกขออนุมัติไปราชการ และจุดที่ 2 ตรวจสอบ จ านวน
เงินรวมตัวเลขตัวอักษร และการลงลายมือผู้จ่ายเงิน วันที่ที่จ่ายเงิน ดังรูปภาพที่ 49 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 
 

 
 
รูปภาพที่ 49 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๙๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรม พบว่าจุดที่ 1 ผู้ขอเบิกเงินบางรายระบุค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่า
พาหนะ ไม่ตรงตามใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าน้ ามัน (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณี
ใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 1 ในการระบุ
รายละเอียดในใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2  ให้ค านวนค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไป-กลับ 
ตามการค านวณ วัน เวลา ไปกลับจากแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และค านวณ
จ านวนเงินรวมตามรายชื่อผู้ร่วมดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการ และค่าพาหนะ ค านวณตาม
ใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 1 ในการให้ระบุให้ระบ ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามที่ค านวณจากใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนที่ 1 โดยค านวนแต่ละ
คนที่สามารถเบิกค่าเดินทางไปราชการตามค าสั่งหรือบันทึกขออนุมัติไปราชการ  ค่าที่พัก ค านวนตาม
ใบเสร็จรับเงินต่อคน และค่าพาหนะให้ระบุในช่องของผู้เบิกเงิน /ผู้ยืมเงิน และค านวนจ านวนเงินรวมให้ตรงกับใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบประมาณการเบิกอย่างเดียว ใบขออนุญาตเบิก
เงินจากระบบ ERP MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          5.4 ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีการใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในการเบิกค่า
พาหนะโดยรถยนต์ส่วนตัว จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายละเอียด  วัน เดือน ปี ที่เดินทาง รายการวันที่เดินทางไป  
จาก-ถึง จ านวนกิโลเมตรที่ใชในการเดินทาง ราคากิโลเมตรละ 4 บาท ไปและกลับ โดยตรวจสอบระยะทางตามท่ี
แนบหลักฐานการระบุระยะทางจากกรมทางหลวงให้ตรงกันกับที่ขอเบิกมา ตรวจสอบการระบุเลขทะเบียนรถให้
ตรงกับที่ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ตรวจสอบระยะทางให้ตรงกับระยะที่ขออนุมัติ เบิกในบันทึกขออนุมัติไป
ราชการ และจุดที่ 2 ตรวจสอบการลงนามรับรองในการจ่ายเงินในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินนี้ และตรวจสอบ
การลงนามก ากับ ดังรูปภาพที่ 50 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 
รูปภาพที่ 50 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๙๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  พบว่า การระบุ
รายละเอียดการเดินทาง โดยใช้รถยนต์ส่วนตัวไม่ระบุระยะทางที่ประหยัด ในการเดินทาง และไม่ชี้แจงสาเหตุการ
เดินทางกรณีที่ใช้ระยะทางท่ีไกลเกินความจ าเป็น 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 1 ให้ระบุระยะที่
ประหยัด ตามระยะทางที่กรมทางหลวงก าหนด และระบุรายละเอียดในการเดินทาง จาก- ถึง ระบุวันที่ที่เดินทาง 
ระบุอัตราค่าเดินทาง จ านวนระยะทาง X กิโลเมตรละ 4 บาท จ านวนเที่ยวที่เดินทาง ทั้งไปและกลับ  
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินผู้เดินทางหรือผู้ขอเบิกเงิน  จุดที่ 1 ให้ระบุระยะที่ประหยัด ตาม
ระยะทางที่กรมทางหลวงก าหนด และระบุรายละเอียดในการเดินทาง จาก- ถึง ระบุวันที่ที่เดินทาง ระบุอัตราค่า
เดินทาง จ านวนระยะทาง จ านวนเที่ยวที่เดินทาง ทั้งไปและกลับ และตรวจสอบหลักฐานระยะทางน ามาแนบเบิกคู่
กับใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และระบุเลขทะเบียนรถที่ขออนุมัติเบิกให้ตรงกับบันทึกขออนุมัติเ ดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         5.5 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/ค่าพาหนะ/ค่าลงทะเบียน  การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก   
จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้มีคุณลักษณะ 5 ข้อตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ. ศ. 2562 หมวด 4 การ
จ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 46  โดยตรวจสอบ  ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ชื่อที่อยู่มหาวิทยาลัย เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  วันที่ที่ออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้า
และออกในการเข้าพัก จ านวนเงิน และอัตราการเบิกค่าที่พัก ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  ตามสิทธิของผู้เดินทางไป
ราชการเพ่ือเข้าร่วมอบรม และระบุจ านวนเงินรวม ตัวเลขตัวอักษร มีการลงนามผู้รับเงิน และจ านวนที่ท าการเบิก
ค่าที่พักต้องไม่เกินจากจ านวนที่ขออนุมัติงบประมาณค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ และจุดที่ 2 ตรวจสอบ
รายละเอียดผู้เข้าพัก ชื่อผู้เข้าพัก จ านวนคืน จ านวนเงิน วันเวลา จ านวนเงิน ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และ
ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดผู้เข้าพักในติดใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงลายมือรับรองตามจ านวนเงิน
ที่ขอเบิกตามใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เข้าพัก วันเวลาเข้าพัก ให้ตรงกับบันทึกขออนุมัติไป
ราชการ และจุดที่ 4 จากรูปภาพ 4.5.2 ตรวจสอบรายเอียดการใน Folio(รายละเอียดผู้เข้าพัก)ให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เข้าพัก  วันเวลาที่เข้าพัก จ านวนเงิน  ดังรูปภาพที่ 51 และ รูปภาพที่ 52  
 

 
รูปภาพที่ 51 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/รายละเอียดผู้เข้าพัก 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๙๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
รูปภาพที่ 52 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายละเอียดผู้เข้าพัก 
 
 
 
 
 

จุดที่ 4 



๑๐๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย) จุดที่ 5 ให้ตรวจสอบรายละเอียด
ในใบเสร็จรับเงิน ให้มีคุณลักษณะ 5 ข้อตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ. ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 46 และเพ่ิมเติมให้ตรวจสอบเลขที่เบียนรถให้ตรงกับบันทึกขออนุมัติใช้รถ ชื่อที่อยู่ เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี ของผู้ประกอบการและของมหาวิทยาลัย จุดที่ 6 ให้ตรวจสอบ วันเดือนปี รายการ ให้
ตรวจสอบจ านวนน้ ามัน ราคา/ลิตร จ านวนเงิน การค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิมให้ถูกต้อง จุดที่ 7 ให้ตรวจสอบการลง
นามผู้รับเงิน หากรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
แนบประกอบและลงลายมือรับรองในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และหากมีใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนให้มี
ลักษณะให้ครบ 5 ข้อและรายการระบุค่าลงทะเบียน ชื่อผู้ลงทะเบียน วันที่ออกใบเสร็จ โครงการที่เข้าร่วม
ลงทะเบียน วันเวลาที่เข้าร่วมโครงการ และแนบใบเสร็จรับเงินติดในใบติดใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการลง
ลายมือให้ตรงกัน และการเบิกค่าใช้จ่ายตามใบเสร็จรับเงินให้ตรงตามบันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ ดังรูปภาพ   
ที่ 53 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย)  
 

                
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 53 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย) 
         

จุดที่ 5 

จุดที่ 6 

จุดที่ 7 



๑๐๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าพาหนะ พบว่าการเบิกค่าที่พัก
ค่าลงทะเบียน ค่าพาหนะ ผู้ขอเบิกเงินบางราย ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีคุณลักษณะไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด และไม่ระบุรายละเอียดใหค้รบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ขอใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้ประกอบการ ให้มีคุณลักษณะให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๔ การ
จ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน เป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการ
จ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรอง การจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่าง
น้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ (๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (๓) รายการ
แสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินผู้เดินทางหรือผู้ขอเบิกเงิน  ให้ขอใบเสร็จรับเงินที่มีคุณลักษณะเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด โดยใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ให้ระบุในรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อผู้
เข้าพัก วันที่เข้าพัก วันที่ออก ให้มีการลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ ให้ระบุ วันที่ที่เติมน้ ามัน 
จ านวนน้ ามัน เลขทะเบียนรถที่ขออนุมัติใช้รถให้ตรงกับบันทึกที่ขออนุมัติไปราชการ และใบเสร็จรับเงิน
ค่าลงทะเบียน ให้ระบุชื่อผู้เข้าร่วมอบรม วันเวลา สถานที่ ชื่อโครงการที่เข้าร่วมอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          5.6 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติไปราชการ จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และขออนุมัติงบประมาณ วันที่จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการจัดท าก่อนที่จะเดินทาง
ไปราชการ และในรายละเอียดการบันทึกข้อความให้ตรวจสอบ การเดินทางไปราชการเพ่ือวัตถุประสงค์ใด วัน
เดือนปีที่ไป ชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติในการไปราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าลงทะเบียน ตรวจสอบการระบุจ านวนเงิน อัตราการเบิกค่าท่ีพัก ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ  และจ านวนเงินรวมที่
ขออนุมัติ รหัสงบประมาณที่ขออนุมัติ  จุดที่ 3 ตรวจสอบการลงนามอนุมัติให้ไปราชการ อนุมัติงบประมาณ ให้
ตรงกับหลักฐานแนบขอเบิกเงิน ดังรูปภาพที่ 54 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัตไิปราชการ 
 
 

 

            
 
รูปภาพที่ 54 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติไปราชการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๑๐๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานบันทึกขออนุมัติเดินทางเพ่ือเข้าร่วมอบรม พบว่า การไม่ระบุ
รายละเอียดในบันทึกขออนุมัติไปราชการให้ตรงกับหลักฐานการเบิกเงิน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ไปราชการ ให้อ้างถึงต้นเรื่องมีหนังสือเชิญเข้าร่วม วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ และระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ในบันทึกให้สอดคล้องกับหลักฐานขอเบิกเงิน ระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปราชการ ระบุการใช้รถราชการ รถยนต์
ส่วนตัว และรถโดยสารประจ าทาง 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ 
ให้อ้างถึงต้นเรื่องมีหนังสือเชิญเข้าร่วม วัน เวลา สถานที่ ที่จัดโครงการ ระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปราชการ และ
ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในบันทึกให้สอดคล้องกับหลักฐานขอเบิกเงิน เช่น ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวัน จ านวน
คน อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงต่อคน  ค่าที่พัก ระบุจ านวนคืน อัตราค่าห้อง จ านวนห้อง  ค่าพาหนะ ระบุการใช้รถราชการ 
รถยนต์ส่วนตัว ประมาณการค่าน้ ามันจากรถที่ใช้เดินทางไปราชการ และรถโดยสารประจ าทาง ระบุอัตราค่า
โดยสารโดยตรวจเช็คจากราคา ณ ปัจจุบัน และระบุงบประมาณที่ขอใช้ในกรเดินทางไปราชการครั้งนี้ (กรณีที่
ทราบรหัสงบประมาณ) หากยังไม่ทราบงบประมาณ ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุมัติ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          



๑๐๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         5.7 ตรวจสอบหนังสือเชิญเข้าร่วม/ก าหนดการ/หนังสือตอบรับเข้าร่วม จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบหนังสือเชิญ
เข้าร่วม/ก าหนดการให้ตรงกับช่วงวันเลาที่ขอเบิกและตรงกับบันทึกขออนุมัติไปราชการ หากมีค่าลงทะเบียน
จะต้องระบุในหนังสือเชิญเข้าร่วม และจากรูปภาพ 4.7.2 จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบก าหนดการเชิญเข้าร่วม หากมีการ
ก าหนดมื้ออาหารระหว่างเข้าร่วมฝึกอบรม ให้หักจ านวนมื้ออาหาร 1 มื้อ และลดจ านวนค่าเบี้ยเลี้ยงต่อวันเป็น 
160 บาท หากไม่มีการจัดมื้ออาหารให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 240 บาทต่อวันดังรูปภาพที่ 55 และรูปภาพที่ 56 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 55 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วม 
 

จุดที่ 1 



๑๐๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
รูปภาพที่ 56 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการเข้าร่วม 

จุดที่ 2 



๑๐๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          5.8 ตรวจสอบรายงานผลการเดินทางไปราชการ  จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบการบันทึกรายงานผลการจัด
กิจกรรมกับอธิการบดี การเดินทางไปราชการ ได้ประโยขน์อย่างไรน ามาใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างไร และจุดที่ 2 
ตรวจสอบการลงนามของอธิการบดี รูปภาพที่ 57 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
 
 

 
 
รูปภาพที่ 57 รูปภาพแสดงตัวอย่างรายงานผลการเดินทางไปราชการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๐๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐาน หนังสือเชิญต้นเรื่อง ก าหนดการ พบว่าผู้ขอเบิกเงินการเบิกเบี้ยเลี้ยง ผู้
ขอเบิกเงินไม่ศึกษาระเบียบก่อนการจัดท าบันทึก ท าให้เวลาที่ด าเนินการเบิกจ่าย ไม่หักค่าเบี้ยเลี้ยง ตามม้ืออาหาร
ที่ผู้จัดโครงการจัดให้  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ ให้ด าเนินการตรวจสอบ หนังสือเชิญเข้า
ร่วม ก าหนดการ หากมีการจัดมื้ออาหารให้ค านวนหักมื้ออาหารก่อนการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
 
         ข้อเสนอแนะ  ในการตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายเดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมอบรม  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัด
โครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ก่อนการเขียนโครงการ การท าบันทึกขออนุมัติให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกให้
ครบถ้วน และในการจัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินให้ระบุค่าใช้จ่ายที่ท าการเบิกค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกับการ
ขออนุมัติงบประมาณ ลดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงตามที่มีการจัดมื้ออาหารในก าหนดการ และการระบุรายละเอียดในใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 และในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ใบ
แทนใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุให้ตรงตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าเดินทางผู้เข้ารว่มอบรม 
            6.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ ชื่อเจ้าหนี้ผู้ขอเบิก ให้ตรงกับ
เอกสารหลักฐานแนบเบิก จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบรายการขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้เลือกประเภทรายการค่าใช้จ่าย ตาม
หลักฐาน เช่น ค่าเดินทางเข้าร่วมอบรมของผู้เข้าร่วมอบรมบุคคลภายนอก  ใหระบุจ านวนวันและอัตราในการเบิก
ให้ตรงกับหลักฐานแนบขอเบิก กรณีเบิกค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมอบรม ให้ใช้ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม - 
บุคคลภายนอก และตรวจสอบจ านวนตัวเลข ตัวอักษรให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และจุดที่ 3 ให้ตรวจผู้ลง
นามอนุมัติให้เบิกตามล าดับและหากผู้ตรวจสอบตรวจสอบถูกต้องให้ลงนามในการตรวจสอบ รูปภาพที่ 58 
รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าใช้จ่ายค่าเดินเดินผู้เข้าร่วมอบรม 
 

 
          
รูปภาพที่ 58 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๑๐๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้า
ร่วมอบรม พบว่าจุดที่ 2 ผู้ขอเบิกเงินบางรายยังระบุการเลือกประเภทบัญชีค่าใช้จ่ายยังไม่ถูกต้อง 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการให้ระบุ
การเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรมของบุคลากรภายนอก ที่เบิกค่าเดินทางให้ผู้เข้าร่วมอบรม 
เดินทางมาเข้าร่วมในการจัดอบรมที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้จัด ให้เลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการให้ระบุการเลือกบัญชี
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมอบรมของบุคลากรภายนอก  ให้เลือกบัญชีตามกลุ่มเป้าหมาย การจัดอบรมเป็น
บุคคคลภายนอก ให้เลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม –บุคคลภายนอก และกรณีบุคลากรภายในเดินทางไป
เพ่ือไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ กลุ่มเป้ายหมายเป็นบุคลคลภายนอกเกินกึ่งหนึ่ง ให้เลือกบัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม –บุคคลภายนอก ให้เป็นไปตามผังบัญชีมาตรฐานส า หรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         6.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว  ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ให้
ตรวจสอบรายการขอเบิกให้ตรงกับใบขออนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP MIS และให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน
รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมอบรมทุกรายการ ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในช่องรายการ ระบุ
จ านวนเงินแต่ละรายการ  และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ จ านวนเงินรวม ตัวเลข ตัวอักษร ผู้ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้า
ฝ่ายการเงิน คณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม ดังรูปภาพที่ 59 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการเบิกอย่าง
เดียว  การเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม 
 

 
รูปภาพที่ 59 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการเบิกอย่างเดียว  การเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม 
 
 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๑๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบประมาณการเบิกอย่างเดียว การเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม พบว่า
จุดที่ 2 ผู้ขอเบิกเงินบางรายไม่ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ใบประมาณการ
เบิกอย่างเดียวการเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม ให้ระบุรายละเอียด ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม จ านวนผู้เข้าร่วม 
อัตราค่าเดินทาง จ านวนวันที่เดินทาง ระบุชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ จ านวนเงินรวม 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน จุดที่ 2 ใบประมาณการเบิกอย่าง
เดียวการเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม ให้ระบุรายละเอียด ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม จ านวนผู้เข้าร่วม อัตราค่า
เดินทาง จ านวนวันที่เดินทาง ระบุชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ จ านวนเงินรวม  ลงนามผู้ขอ
เบิกเงิน ลงนามหัวหน้าการเงินของคณะ/ศูนย์/ส านัก ลงนามโดยคณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

           6.3 ตรวจสอบหนังสือเชิญเข้าร่วม/หนังสือตอบรับเข้าร่วม จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือ
เชิญบุคคลภายนอก รายระเอียดวัน เวลา สถานที่จัด วัตถุประสงค์ที่เชิญเข้าร่วม และชื่อผู้เชิญเข้าร่วม ตรวจสอบ
หนังสือตอบรับการเข้าร่วม 11จุดที่ 2 ตรวจสอบการยินยอมเข้าร่วม และการลงลายมือเข้าร่วมตามวันเวลาที่ระบุ
ในโครงการ/ก าหนดการ/หนังสือเชิญ ดังรูปภาพที่ 60 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วม และรูปภาพที่ 
61 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญตอบรับเข้าร่วม 
 
           

 
 
รูปภาพที่ 60 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วม 
 

จุดที่ 1 



๑๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 61 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญตอบรับเข้าร่วม 
 
 
 
 

จุดที่ 2 



๑๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบหนังสือเชิญเข้าร่วม/หนังสือตอบรับเข้าร่วม พบว่า ผู้จัดโครงการ/ผู้ขอเบิกเงิน 
ไม่ได้จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วม และหนังสือตอบรับ หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เชิญเข้าร่วมอบรม 
         
          แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้ผู้จัดโครงการ /ผู้ขอ
เบิกเงิน ก่อนการจัดโครงการ กรณีที่มีการประมาณค่าใช้จ่ายค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรมในโครงการตามที่ระบุใน
กิจกรรม ให้ด าเนินการจัดให้จัดท าหนังสือเชิญบุคคลภายนอกเข้าร่วมอบรม และให้บุคคลดังกล่าวตอบรับการเข้า
ร่วมกในกิจกรรม ก่อนการด าเนินการจัดกิจกรรม เพ่ือด าเนินการส ารวจกลุ่มเป้าหมายในการเข้าร่วม 
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้จัดท าหนังสือเชิญบุคคลเข้าร่วม 
โดยระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่จัดโครงการ สาเหตุที่เชิญบุคคลดังกล่าวเข้าร่วม วัตถุประสงค์การเชิญ
บุคคลภายนอกเข้าร่วม  และระบุการเบิกค่าใช้จ่ายผู้เข้าร่วม ค่าเดินทาง ค่าอาหาร ในหนังสือเชิญ และให้แนบ
หนังสือตอบรับเข้าร่วมให้ตอบรับก่อนการจัดโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        6.4 ตรวจสอบลงลายมือเข้าร่วมอบรมในแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก จุดที่ 
1 ให้ตรวจสอบการลงลายมือในแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตรวจสอบ ชื่อ
โครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ ตรวจสอบวันที่ที่รับเงิน การลงนามผู้รับเงิน  ส าเนาบัตรผู้รับเงินให้
ตรงกับการลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางผู้เข้าร่วม ให้ได้รับอนุมัติในโครงการ 
จ านวนเงิน ที่เบิกให้ตรงกันกับจ านวนรวมที่ขอเบิกเงินตามหลักฐานแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก และจุดที่ 3 ตรวจสอบการลงลายมือผู้จ่ายเงิน วันที่ที่จ่ายเงิน ดังรูปภาพที่ 62 รูปภาพแสดง
ตัวอย่างแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
 
รูปภาพที่ 62 รูปภาพแสดงตัวอย่างแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๑๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบในแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก พบว่า ผู้เข้าร่วม
อบรมไม่ลงลายมือในช่องลายมือผู้รับเงินให้ครบถ้วน และไม่แนบส าเนาบัตรในการรับเงิน 
 
          แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้ผู้จัดโครงการ /ผู้ขอ
เบิกเงิน ในการจัดท าแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ผู้เข้าร่วมลงลายมือรับรอง
ในช่องลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมลงลายมือรับรองในส าเนาบัตร และจัดเรียงส าเนาบัตรแนบท้ายใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตามล าดับรายชื่อที่ลงนาม      
 
         ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ให้ตรวจสอบการลงนามเข้าร่วมของ
ผู้เข้าร่วมอบรม โดยตรวจสอบความครบถ้วนของผุ้ลงนามและตรวจสอบการแนบส าเนาบัตรเรียงตามล าดับในช่วง
การจัดกิจกรรม เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาการลงลายมือรับเงินไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          6.5 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติให้จัดโครงการ 
ให้ตรวจสอบ ชื่อเรื่องในบันทึก ขออนุมัติให้จัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ ชื่อโครงการ วันเดือนปีที่จัด
โครงการ สถานที่จัดโครงการ วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ และการขออนุมัติงบประมาณ และบันทึกให้ได้รับ
การอนุมัติก่อนการจัดโครงการ ตรวจสอบโครงการ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย และจุดที่ 2 
ตรวจสอบรายละเอียดในโครงการ ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางผู้ เข้าร่วม
โครงการ จ านวนที่ขอเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม ให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติให้จัดโครงการ ดังรูปภาพที่ 63 รูปภาพแสดงตัวอย่างรูปภาพบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ 

 
 

   
         
        
รูปภาพที่ 63 รูปภาพแสดงตัวอย่างรูปภาพบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          6.6 ตรวจสอบก าหนดการ ให้ตรวจสอบก าหนดการให้ตรงกับใบส าคัญใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตรวจสอบชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ และให้ตรงกับหนังสือ เชิญ
เข้าร่วม และหนังสือตอบรับเข้าร่วม ดังรูปภาพที่ 64 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 

      
รูปภาพที่ 64 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
 
 
 



๑๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          6.7 ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน จุดที่ 1 ตรวจสอบการรายงานโดยเสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนามตามวันเวลาที่จัดโครงการ และตรวจสอบการลงนามผู้บังคับบัญชา และตรวจสอบรูปภาพประกอบ เล่ม
รายงานประกอบ ดังรูปภาพที่ 65 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการจัดโครงการ/จัดงาน 
 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 65 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการจัดโครงการ/จัดงาน 

จุดที่ 1 



๑๒๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานบันทึกการขออนุมัติจัดโครงการ/บันทึกขออนุมัติงบประมาณ โครงการ 
และบันทึกการรายงานผลการจัดโครงการ การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมอบรมบุคคลภายนอก พบว่าผู้ขอเบิก
บางราย ไม่แนบเอกสารที่ผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกจ่าย การไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วม
อบรมบุคคลภายนอกในโครงการ   
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ให้แนบเอกสารบันทึก
การขออนุมัติจัดโครงการ/บันทึกขออนุมัติงบประมาณ โครงการ และบันทึกการรายงานผลการจัดโครงการที่ผ่าน
การอนุมัติลงนามในหลักฐาน ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายอัตราค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมอบรมบุคคลภายนอกใน
โครงการ  จ านวนคน อัตราค่าเดินทาง วันที่เดินทางเข้าร่วม ตามกิจกรรมที่จัดโครงการ และแนบก าหนดการตาม
วันที่มีการเบิกค่าเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ให้แนบเอกสารบันทึกการขออนุมัติจัด
โครงการ/บันทึกขออนุมัติงบประมาณ โครงการ และบันทึกการรายงานผลการจัดโครงการที่ผ่านการอนุมัติลงนาม
ในหลักฐาน ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายอัตราค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมอบรมบุคคลภายนอกในโครงการ  จ านวน
คน อัตราค่าเดินทาง วันที่เดินทางเข้าร่วม ตามกิจกรรมที่จัดโครงการ แนบก าหนดการให้สอดคล้องกับหลักฐาน
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ระบุชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ และเบิกเงินไม่เกิน
จากที่ท าการขออนุมัติในโครงการ  เช่น จ านวนคน จ านวนเงิน อัตราค่าเดินทางของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
          7.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ จุดที่ 1 ให้
ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP ให้ตรวจสอบ ชื่อเจ้าหนี้ผู้ขอเบิก ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบ
เบิก จุดที่ 2 ตรวจสอบรายการขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้เลือกประเภทรายการค่าใช้จ่าย ตามหลักฐาน เช่น ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ในการจัดกิจกรรม การจัดงาน   ใหระบุจ านวนวันและอัตราในการเบิกให้ตรงกับหลักฐานแนบขอ
เบิก เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้ใช้ชื่อบัญชีค่าตอบแทนอ่ืน และตรวจสอบจ านวนตัวเลข ตัวอักษรให้ตรงกับ
เอกสารแนบขอเบิกเงิน และจุดที่ 3 ให้ตรวจผู้ลงนามอนุมัติให้เบิกตามล าดับและหากผู้ตรวจสอบตรวจสอบถูกต้อง
ให้ลงนามในการตรวจสอบ ดังรูปภาพที่ 66 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 

 
           
รูปภาพที่ 66 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

 

 จุดที่ 2 

 
จุดที่ 1 

จุดที่ 3 



๑๒๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา   ในการตรวจสอบหลักฐานใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ พบว่า การเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้เลือกบัญชีค่าใชจ่าย 
เป็นบัญชีค่าตอบแทนอ่ืน จุดที่ 2 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบหลักบานประกอบแนบ
เบิกจ่าย กรณีการจัดงาน ซึ่งมีคณะกรรมการหลายฝ่าย ซึ่งอาจมีประเภทการใช้เงินตามที่ได้รับจัดสรร การเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ จะต้องมีกฎ ระเบียบ ประกาศรองรับในการเบิกอัตราค่าตอบแทน  ซึ่งการเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ คณะกรรมการตัด เป็นการเบิกค่าตอบแทนให้กับผู้ปฏิบัติงานให้กับราชการ ให้ใช้ชื่อ
บัญชีค่าตอบแทนอ่ืนใน ระบบ ERP MIS ซึ่งเป็นบัญชีเดียวกันตามผังบัญชี ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานให้กับส่วน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียวตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ตรวจสอบ
ใบประมาณการเบิกอย่างเดียว ให้ตรวจสอบ รายการขอเบิกให้ตรงกับใบขออนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP MIS 
และให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงินรวมค่าตอบแทนคณะกรรมการทุกรายการ   ตรวจสอบการระบุรายละเอียด
ในช่องรายการ ระบุจ านวนเงินแต่ละรายการ  จ านวนอัตราการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ชื่อโครงการ วัน
เดือนปี เวลาที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ จ านวนเงินรวม ตัวเลข ตัวอักษร ผู้ขอ
เบิกเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน คณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม ดังรูปภาพที่ 67 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบ
ประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 

 
 
          
   รูปภาพที่ 67 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๒๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดงาน/ผู้จัดโคงการ ไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน จ านวนคณะกรรมการ  ไม่ระบุชื่อ
โครงการ วันเวลาที่จัดโครงการ ไม่ระบุกิจกรรม  
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวน
คณะกรรมการ ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุ
จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม  
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวน
คณะกรรมการ ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุ
จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ให้ผู้ขออนุญาตเบิกเงินลงนาม และให้หัวหน้าการเงินของคณะ ศูนย์ ส านักลงนาม และ
ให้ คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.3 ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน จุด
ที่ 1 ตรวจสอบการระบุรายละเอียดชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกใบรับเงินโดย ตรวจสอบการระบุอัตราค่าตอบแทน
ของคณะกรรมการ การลงลายมือผู้รับเงิน โดยผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบเอกสารใบรับเงินให้ตรงกับใบแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  และอัตราการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้ดูจากการจัดโครงการ ได้รับ
จัดสรรจากงบประมาณใดอัตราต้องอ้างอิงจากกฎ ระเบียบ ประกาศ หนังสือสั่งการนั้น  เช่น จากตัวอย่างรูปภาพ
ที่ 66 เป็นการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินความก้าวหน้าโครงการยุทธศาสตร์  ซึ่งเป็นเงินงบประมาณ
แผ่นดิน  ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  การใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ปฏิบัติตาม 
หนังสือจากระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว.126  เรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ลง
วันที่ 7 กันยายน 2548 ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบประมาณ ก าหนดระเบียบภายในควบคุมการใช้
จ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ขอตั้งงบประมาณ และการเบิกจ่ายดังกล่าวเป็นโครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ให้เบิกจ่ายโดยใช้ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 387/2565 
เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับโครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ตามบัญชีแนบท้าย ข้อ 2 ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมิน
ความก้าวหน้าโครงการยุทธศาสตร์  และให้ตรวจสอบ ชื่อคณะกรรมการผู้ขอเบิกเงินให้มีชื่อในค าสั่งการปฏิบัติงาน
ตามโครงการยุทธศาสตร์ และค าสั่งการปฏิบัติงานต้องแยกหน้าที่ความรับผิดชอบให้เชดเจนและต้องได้รับการลง
นามจากหัวหน้าส่วนราชการ และอัตราค่าตอบแทนให้ตรวจสอบการระบุในรายละเอียดการใช้จ่ายในงบประมาณ 
รายละเอียดการเบิก ให้ระบุ ชื่อ ที่อยู่ คณะกรรมการผู้รับเงิน  ช่องรายการให้ตรวจสอบการระบุ ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ตามต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  อัตราการเบิกให้เบิกตามประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด  วัน 
เวลา   ชื่อโครงการ สถานที่ ให้ตรวจสอบก าหนดการประกอบการค านวณอัตราการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
ดังรูปภาพที่ 68 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับเงิน 

 
รูปภาพที่ 68 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับเงิน 

จุดที่ 1 



๑๒๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการระบุ
รายละเอียดตามใบรับเงิน ให้ ในรายละเอียดการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบการลงรายละเอียดให้ตรงกับใบรับเงิน หาก
มีใบรับเงินหลายฉบับ อาจจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินฉบับเดียว และให้น ารายละเอียดมาระการจ่ายเงิน
คณะกรรมการ และบวกจ านวนเงินรวม ตัวเลข ตัวอักษร  ให้ระบุชื่อโรงการ วันเวลา สถานที่จัด และตรวจสอบ
การรับรองการจ่ายเงิน ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4321 ดังรูปภาพที่ 69 รูปภาพแสดงตัวอย่าง
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 69 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

จุดที่ 2 



๑๒๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 การเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดงาน/ผู้จัดโคงการ ไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน 
จ านวนคณะกรรมการ  ไม่ระบุชื่อโครงการ วันเวลาที่จัดโครงการ ไม่ระบุกิจกรรม ในใบรับเงิน และในใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน แบบบก.4231  
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวน
คณะกรรมการ ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุ
จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม  ในใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ในการระบุ รายละเอียดในใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231  ในการเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนคณะกรรมการ ระบุ
ชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุจ านวนเงิน จ านวนเงินรวม 
ให้ผู้ขออนุญาตเบิกเงินลงนาม และให้หัวหน้าการเงินของคณะ ศูนย์ ส านักลงนาม และให้ คณบดี ผู้อ านวยการ
ศูนย์/ส านัก ลงนาม ในใบรับเงินและในใบรับองแทนใบเสร็จรับเงิน และอัตราค่าตอบแทนจะต้องเบิกตาม ระเบียบ 
ประกาศ ที่เกี่ยวข้องจากประเภทการจัดสรรเงิน การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
มีการออกประกาศการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เช่น เงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับ
โครงการยุทธศาสตร์ ให้ผู้ขอเบิกเงิน เบิกค่าตอบแทน เบิกเงินให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 
387/2565 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับ
โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.4 ตรวจสอบค าสั่งแต่งแต่งคณะกรรมการ  จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบค าสั่ง หน้าที่ความรับผิดชอบในค าสั่งของ
คณะกรรมการ รายชื่อคณะกรรมการที่ขอเบิกให้ตรงกับใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และให้ตรงกับ
ก าหนดการ รูปภาพที่ 70  รูปภาพแสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามโครงการ 

 
 
รูปภาพที่ 70  รูปภาพแสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามโครงการ 
 
 

จุดที่ 1 



๑๒๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการ พบว่า การเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ บางรายไม่มีชื่อในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ท าให้ไม่สอดคล้องกับประกาศหลักเกรฑ์การเบิกเงิน 
ที่ก าหนดอัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการ   
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ในการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ คณะกรรมการผู้เบิกเงินจะต้องได้รับแต่งตั้งให้เป็น
คณะกรรมการตามค าสั่ง 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้
อ้างอิงค าสั่งในการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ และอัตราค่าตอบแทนจะต้องเบิกตาม ระเบียบ ประกาศ ที่
เกี่ยวข้องจากประเภทการจัดสรรเงิน การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  มีการออก
ประกาศการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เช่น เงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับโครงการ
ยุทธศาสตร์ ให้ผู้ขอเบิกเงิน เบิกค่าตอบแทน เบิกเงินให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 
387/2565 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับ
โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



๑๓๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.5 ตรวจสอบหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับคณะกรรมการ จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบชื่อคณะกรรมในหนังสือ
เชิญ รายละเอียดวัน เดือนปี เวลา สถานที่ที่เชิญเข้าร่วม ให้ตรงกับใบตอบรับเข้าร่วม ให้ตรงกับใบรับเงิน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และจุดที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับให้ตรงกับ
ก าหนดการ รูปภาพที่ 71 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับคณะกรรมการ 

 

           
        
รูปภาพที่ 71 รูปภาพแสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับคณะกรรมการ 
 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๓๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหนังสือเชิญคณะกรรมการ/หนังสือตอบรับการเข้าร่วมคณะกรรมการ พบว่า การ
เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ผู้ขอเบิกเงินบางรายไม่แนบหลักฐานหนังสือเชิญคณะกรรมการ หนังสือตอบรับ
การเป็นคณะกรรมการ 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ มีค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการติดสิน  ให้แนบหนังสือเชิญคณะกรรมการ 
หนังสือตอบรับการเป็นคณะกรรมการแนบพร้อมใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้
ผู้ขอเบิกเงิน /ผู้จัดโครงการ จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ และให้คณะกรรมการตอบรับเข้าร่วมงาน เข้าร่วม
กิจกรรม การการด าเนินการจัดกิจกรรม และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการก่อนการด าเนินการจัดงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



๑๓๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.6 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ ตัวอย่างการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติให้จัดโครงการ 
จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ ชื่อเรื่องในบันทึก ขออนุมัติให้จัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ ชื่อโครงการ วันเดือนปี
ที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ และการขออนุมัติงบประมาณ และตรวจสอบ
การลงนามอนุมัติในบันทึกให้ได้รับการอนุมัติก่อนการจัดโครงการ และตรวจสอบโครงการ ชื่อโครงการ 
วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบรายละเอียดในโครงการ ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ 
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ ตามจ านวนที่ขอเบิกเงิน ให้จ านวนที่ขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้
ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนามอนุมัติให้จัดโครงการ และให้ตรงกับรายละเอกในใบรับ
เงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และตรวจสอบการลงนามอนุมัติในโครงการตามล าดับ ดัง
รูปภาพที่ 72 และ รูปภาพที่ 73 รูปภาพแสดงตัวอย่าง โครงการ /รายละเอียดในโครงการ 
 

 
 
รูปภาพที่ 72 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  

จุดที่ 1 



๑๓๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 

 
 
 
รูปภาพที่ 73 รูปภาพแสดงตัวอย่าง โครงการ /รายละเอียดในโครงการ 

จุดที่ 2 



๑๓๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        7.7 ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน ให้ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน 
ตรวจสอบบันทึกข้อความการรายงานโดยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามวันเวลาที่จัดโครงการ และตรวจสอบการ
ลงนามผู้บังคับบัญชา และให้ตรวจสอบรูปภาพประกอบ เล่มรายงานประกอบ 
 
 
           ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และ
รายละเอียดในโครงการ  การรายงานผลการจัดโครงการในการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ พบว่าผู้ขอเบิกเงิน
บางราย ไม่แนบเอกสารหลักฐานบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และรายละเอียดใน
โครงการ  การรายงานผลการจัดโครงการในการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการที่ได้รับการอนุมัติลงนาม ไม่ แนบ
เอกสารให้ครบถ้วน และผู้ขอเบิกเงินบายรายไม่ระบุรายละเอียดค่าตอบแทนคณะกรรมการในโครงการแต่ท าการ
เบิกเงินมา 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน แนบเอกสารหลักฐาน
บันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และรายละเอียดในโครงการ  การรายงานผลการจัด
โครงการในการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ ที่ได้รับการอนมัติมาให้ครบถ้วน และกรณีไม่ได้ระบุรายละเอียด
ค่าตอบแทนคณะกรรมการในโครงการ จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้เนื่องจากไม่มีงบประมาณในการเบิกจ่าย 
          
        ข้อเสนอแนะ  ในการตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทนคณะกรรมการ แต่ไม่ได้ระบุค่าตอบแทนกรรมการใน
โครงการ ให้ผู้ขอเบิกเงินด าเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในโครงการกรณีใช้เงินส าหรับโครงการ
ยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น  ให้ผู้จัดโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ปรับเปลี่ยนแผนก่อนการด าเนินกิจกรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
          8.1 ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ให้ตรวจสอบ
ใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจาก
ระบบ ERP  จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ ชื่อเจ้าหนี้ผู้ขอเบิก ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานแนบเบิก จุดที่ 2 ตรวจสอบ
รายการขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้เลือกประเภทรายการค่าใช้จ่าย ตามหลักฐาน เช่น ค่าตอบแทนนักศึกษาช่ วยงาน ใน
การจัดกิจกรรม การจัดงาน   ใหระบุจ านวนวันและอัตราในการเบิกให้ตรงกับหลักฐานแนบขอเบิก เบิกค่าตอบ
ตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ให้ใช้ชื่อบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม - บุคคลภายนอก (กรณีที่จัดฝึกอบรม/จัดงาน
ให้บุคคลภายนอก) และให้ใช้ชื่อบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ภายในประเทศ (กรณีจัดฝึกอบรม/จัดงานให้
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย)  แต่มีการขอเบิกค่าตอบแทนให้นักศึกษาช่วยงานในการจัดงาน และให้ตรวจสอบ 
จ านวนนักศึกษา  อัตราที่เบิกค่าตอบแทนให้นักศึกษาช่วยงาน จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน จ านวนตัวเลข ตัวอักษรให้
ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และจุดที่ 3 ให้ตรวจผู้ลงนามอนุมัติให้เบิกตามล าดับและหากผู้ตรวจสอบตรวจสอบ
ถูกต้องให้ลงนามในการตรวจสอบ ดังรูปภาพที่ 74 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงิน 
 

 
        
รูปภาพที่ 74 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๑๓๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        ปัญหา การตรวจสอบใบอนุญาตขอเบิกเงินจากระบบ ERP  ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน จุดที่ 1 การ
ระบุชื่อเจ้าหนี้ไม่ตรงกับหลักฐานขอเบิกเงิน จุดที่ 2 การเลือกประเภทบัญชีค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง จุดที่ 3 การลงนาม
ไม่ครบถ้วน 
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   จุดที่ 1 ให้ค าแนะน าในการระบุชื่อเจ้าเป็นผู้ขอเบิกเงิน ผู้ขออนุมัติเบิกเงินตาม
หลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว และจุดที่ 2 ใบขออนุญาตเบิกเงินจาก ระบบ ERP MIS ในการเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายให้ยึดกลุ่มเป้าหมายในโครงการ/การจัดงาน  ผู้เข้าร่วมโครงการเป็นกลุ่มใดมามากกว่าให้บันทึก
บัญชีตามกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ และ จุดที่ 3 ให้ผู้มีอ านาจลงนามให้ครบถ้วนก่อนด าเนินการส่ง 
กองคลัง 
 
         ข้อเสนอแนะ   จุดที่ 1 ระบุชื่อเจ้าหนี้ให้ตรงกับผู้ขออนุญาตเบิกเงิน จุดที่ 2 ในการเลือกบัญชีค่าใช้จ่าย
กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกเกินกึ่งหนึ่ง ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม- บุคคลภายนอก  กรณี
กลุ่มเป้าหมายบุคคลกรภายใน ให้เลือกบัญชี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ภายในประเทศ เสนอใบขออนุญาตเบิกเงิน
ตามล าดับผู้ลงนามที่มีอ านาจลงนาม และให้ผู้ขอเบิกศึกษาการเลือกบัญชีค่าใช้จ่ายในระบบ ERP MIS ตามที่กอง
คลังด าเนินการเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         8.2 ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียวตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียวตรวจสอบใบ
ประมาณการเบิกอย่างเดียว  ตรวจสอบใบประมาณการเบิกอย่างเดียว จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบ รายการขอเบิกให้ตรง
กับใบขออนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP MIS และให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงินรวมค่าตอบแทนนักศึกษา 
ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในช่องรายการ ตามจ านวนที่ขอเบิก อัตราที่ขอเบิก วัน เวลาที่ขอเบิก  ชื่อโครงการ 
วันเดือนปี เวลาที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบ จ านวนเงินรวม ตัวเลข ตัวอักษร ผู้ขอ
เบิกเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน คณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม รูปภาพที่ 75 รูปภาพแสดงตัวอย่าง ใบ
ประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
 

 
 
รูปภาพที่ 75 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน
พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดงาน/ผู้จัดโคงการ ไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน จ านวนนักศึกษา จ านวนวันเวลาที่
ปฏิบัติงาน  ไม่ระบุชื่อโครงการ วันเวลาที่จัดโครงการ ไม่ระบุกิจกรรม  
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยงาน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนนักศึกษา วันเวลาที่ปฏิบัติงาน ระบุชื่อโครงการ วันเวลา 
สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุจ านวนเงิน จ านวนเงินรวม  
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนนักศึกษาที่ปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติงาน ระบุชื่อโครงการ วันเวลา 
สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุจ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ให้ผู้ขออนุญาตเบิก
เงินลงนาม และให้หัวหน้าการเงินของคณะ ศูนย์ ส านักลงนาม และให้ คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          8.3 ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ให้ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบในใบรับเงิน การระบุราย ละเอียดชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกใบรับเงินโดย 
ตรวจสอบการระบุอัตราค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน โดยผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบเอกสารใบรับเงินและใบแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 ให้ตรงใบลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบให้ตรงกับงบประมาณในการขอเบิก
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน และบันทึกขออนุมัติขอเบิกค่าตอบแทนให้นักศึกษาช่วยงาน  และให้ตรงตามลายมือ
ชื่อในใบลงเวลาปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ให้ตรวจสอบเอกสารเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2555 และตามหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  การจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา กรณีใช้เงิน
งบประมาณแผ่นดิน งบด าเนินงาน แต่เนื่องจากงบประมาณแผ่นดินไม่ได้มีอัตราที่ระบุชัดเจน ให้ตรวจสอบอ้างอิง 
หมวด 3 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ
ทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายในการจัดงานเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น
เหมาะสมและประหยัด และจุดที่ 2ตรวจสอบการลงนามผู้รับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรผู้รับเงิน ลงลายมือรับรอง
ในส าเนาบัตร  ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 จุดที่ 3 ให้ตรวจสอบการกรอกรายละเอียด
การเบิกตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน โดยมีการระบุรายละเอียดเหมือนกับใบรับเงิน แตกต่างในการรับรองการ
จ่ายเงินให้กับผู้รับเงิน วันที่ที่ออกใบแทนใบเสร็จรับเงินอยู่ในช่วงวันที่จัดกิจกรรม/โครงการ จ านวนเงิน รวมแต่ละ
รายการ และจ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร และจุดที่ 4 ตรวจสอบการลงลายมือรับรองของผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้
ขอเบิกเงิน กรณีการใช้ใบรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินใช้ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกรับใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ดังรูปภาพที่ 76 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับเงิน การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน และรูปภาพที่ 
77 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 
 

 
รูปภาพที่ 76 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับเงิน การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 

จุดที่ 2 

จุดที่ 1 



๑๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
รูปภาพที่ 77 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ 3 

จุดที่ 4 



๑๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 การเบิก
ค่าตอบแทนนักศึกษา พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดงาน/ผู้จัดโครงการ ไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน จ านวน
วันที่ปฏิบัติงาน  ไม่ระบุชื่อโครงการ วันเวลาที่จัดโครงการ ไม่ระบุกิจกรรม ในใบรับเงิน และในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบบก.4231  
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา   ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิก 
ค่าตอบแทนนักศึกษา  ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุ
กิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุจ านวนเงิน จ านวนเงินรวม  ในใบรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน ในการระบุ รายละเอียดในใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231  ในการเบิก
ค่าตอบแทน ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน  ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม 
(กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  ระบุจ านวนเงิน จ านวนเงินรวม ให้ผู้ขออนุญาตเบิกเงินลงนาม และให้
หัวหน้าการเงินของคณะ ศูนย์ ส านักลงนาม และให้ คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก ลงนาม ในใบรับเงินและใน
ใบรับองแทนใบเสร็จรับเงิน และอัตราค่าตอบแทนจะต้องเบิกตาม ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องจากประเภทการ
จัดสรรเงิน การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  มีการออกประกาศการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เช่น เงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับโครงการยุทธศาสตร์ ให้ผู้ขอเบิกเงิน 
เบิกค่าตอบแทน เบิกเงินให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่  387/2565 เรื่องหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  และให้เบิกจ่ายตามบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบนักศึกษาช่วยงาน ที่ระบุวันที่เบิก ชื่อ
นักศึกษาที่ขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         8.4 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน/ใบลงเวลาปฏิบัติงาน จุดที่ 1 ให้
ตรวจสอบ วันที่จัดท าบันทึก ให้เกิดขึ้นก่อนการจัดโครงการ/จัดงาน ชื่อเรื่อง ให้ระบุขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนให้
นักศึกษาช่วยงาน  เบิกในโครงการ สถานที่จัดโครงการ วันเวลาที่จัดโครงการ จุดที่ 2 ให้ตรวจสอบรายชื่อ
นักศึกษาที่ขอเบิกค่าตอบแทนในช่วงที่ปฏิบัติงานให้ตรงกับใบรับเงิน ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  และให้ตรวจสอบการ
ลงนามอนุมัติในบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานโดยอธิการบดีลงนาม ดังรูปภาพที่ 78 รูปภาพ
แสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติขอเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน และรูปภาพที่ 79 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึก
ขออนุมัติขอเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 78 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติขอเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
 
 

จุดที่ 1 



๑๔๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 

 
         
 
  รูปภาพที่ 79 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติขอเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
   
 
 
 
 

จุดที่ 2 



๑๔๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

       ตรวจสอบในใบลงเวลาปฏิบัติงานนักศึกษาช่วยงาน จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายชื่อช่วง วัน เดือน ปี เวลา ที่
นักศึกษาช่วยปฏิบัติให้ตรงกับหลักฐานใบรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และให้
ตรวจสอบการลงเวลาในใบลงเวลาปฏิบัติงานให้ตรงตามรายละเอียดบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงนามของผู้ควบคุมงานลงนามรับรองการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดัง
รูปภาพที่ 80 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 

  
 
รูปภาพที่ 80 รูปภาพแสดงตัวอย่างใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 



๑๔๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน การเบิกค่าตอบแทน
นักศึกษา พบว่า ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดงาน/ผู้จัดโครงการ ไม่ระบุรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน  
ชื่อนักศึกษาที่ขอเบิกเงิน ท าให้ไม่ตรงกับใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทน 
มีค่าตอบแทนนักศึกษา  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวน
วันที่ปฏิบัติงาน ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุกิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  และระบุ
ชื่อนักศึกษาที่ขอเบิกค่าตอบแทน และจ านวนเงินรวมที่ขอเบิกให้ตรงกับขออนุมัติเบิกในโครงการ 
          
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงิน กรณีการเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน ในการระบุให้ระบุอัตราค่าตอบแทน จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน ระบุชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ ระบุ
กิจกรรม (กรณีมีการจัดกิจกรรมหลายกิจกรรม)  และระบุชื่อนักศึกษาที่ขอเบิกค่าตอบแทน และจ านวนเงินรวมที่
ขอเบิกให้ตรงกับขออนุมัติเบิกในโครงการ และตรวจสอบรายชื่อให้ตรงกับใบลงเวลาปฏิบัติงาน ใบรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และ ตามงบประมาณท่ีขออนุมัติเบิกในโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

          8.5 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/โครงการ  การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน จุดที่ 1 ให้
ตรวจสอบ ชื่อเรื่องในบันทึก ขออนุมัติให้จัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ ชื่อโครงการ วันเดือนปีที่จัด
โครงการ สถานที่จัดโครงการ วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ และการขออนุมัติงบประมาณ และตรวจสอบการลง
นามอนุมัติในบันทึกให้ได้รับการอนุมัติก่อนการจัดโครงการ และตรวจสอบโครงการ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบรายละเอียดในโครงการ ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ 
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ตามจ านวนที่ขอเบิกเงิน ให้จ านวนที่ขอเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
ให้ตรงกับเอกสารแนบขอเบิกเงิน และตรวจสอบการลงนามอนุมัติให้จัดโครงการ และให้ตรงกับรายละเอกในใบรับ
เงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 และตรวจสอบการลงนามอนุมัติในโครงการตามล าดับ  ดัง
รูปภาพที่ 81 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ และรูปภาพที่  82 รูปภาพแสดงตัวอย่าง
โครงการ/รายละเอียดในโครงการ 

 
 
 
 
รูปภาพที่ 81 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 

จุดที่ 1 



๑๔๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

 
      
 รูปภาพที่ 82 รูปภาพแสดงตัวอย่างโครงการ/รายละเอียดในโครงการ 
 

จุดที่ 2 



๑๔๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐานบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และรายละเอียด
ในโครงการ   การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน พบว่าผู้ขอเบิกเงินบางราย ไม่แนบเอกสารหลักฐานบันทึกขอ
อนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และรายละเอียดในโครงการที่ได้รับการอนุมัติลงนาม ไม่แนบเอกสาร
ให้ครบถ้วน และผู้ขอเบิกเงินบายรายไม่ระบุรายละเอียดค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานในโครงการแต่ท าการเบิก
เงินมา 
  
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน แนบเอกสารหลักฐาน
บันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ และรายละเอียดในโครงการ ที่ได้รับการอนมัติมาให้
ครบถ้วน และกรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานในโครงการ จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้
เนื่องจากไม่มีงบประมาณในการเบิกจ่าย 
          
        ข้อเสนอแนะ  ในการตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน แต่ไม่ได้ระบุค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงานในโครงการ ให้ผู้ขอเบิกเงินด าเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในโครงการกรณีใช้เงินส าหรับ
โครงการยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  ให้ผู้จัดโครงการหรือผู้ขอเบิกเงิน ปรับเปลี่ยนแผนก่อนการด าเนิน
กิจกรรม  โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติขอปรับแผนก่อนการเสนอแผนการจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        8.6 ตรวจสอบก าหนด ให้ท าการตรวจสอบก าหนดการ ให้ตรวจสอบก าหนดการให้ตรงกับใบรับเงินการเบิก
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ตรวจสอบชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ และให้ตรงกับช่วงเวลา
ที่ขออนุมัติจัดโครงการ ให้ตรงกับใบลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาช่วยงาน รูปภาพที่ 83 รูปภาพแสดงตัวอย่าง
ก าหนดการ 
 

 
      
รูปภาพที่ 83 รูปภาพแสดงตัวอย่างก าหนดการ 
  
 



๑๕๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

        8.7 ตรวจสอบรายงานผลการจัดโครงการ จุดที่ 1 ให้ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน ให้
ตรวจสอบรายงานผลการโครงการ/การจัดงาน ตรวจสอบบันทึกข้อความการรายงานโดยเสนอผู้บังคับบัญชาลง
นามตามวันเวลาที่จัดโครงการ และจุดที่ 2 ให้ตรวจสอบการลงนามผู้บังคับบัญชา และให้ตรวจสอบรูปภาพ
ประกอบ เล่มรายงานประกอบ ดังรูปภาพที่ 84 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการจัดโครงการ 
 
 

 
      
 รูปภาพที่ 84 รูปภาพแสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการจัดโครงการ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 



๑๕๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

   
         ปัญหา  ในการตรวจสอบหลักฐาน ก าหนดการ รายงานผลการจัดโครงการ การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน พบว่าผู้ขอเบิกเงินเอกสารรายงานผลที่ผู้บริหารลงนาม ก าหนดการไม่ตรงกับหลักฐานใบรับเงิน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน ขอเบิกเงินให้ครบถ้วน ตามก าหนดการ  
 
         แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงินตรวจสอบเอกสารขอเบิก 
รายงานผลที่เสนอผู้บริหารพร้อมรูปภาพ และระบุวันเวลาในใบรับเงิน และในใบรับรองแทนเสร็จรับเงิน แบบ บก.
4231 ให้ตรงกัน กับก าหนดการ 
 
        ข้อเสนอแนะ  ให้ค าแนะน าผู้ด าเนินจัดท าโครงการ หรือผู้ขอเบิกเงินตรวจสอบเอกสารขอเบิก รายงานผลที่
เสนอผู้บริหารพร้อมรูปภาพ และระบุวันเวลาในใบรับเงิน และในใบรับรองแทนเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 ให้
ตรงกัน กับก าหนดการ โดยให้ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในก าหนดการให้สอดคลร้องกับใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
ใบรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
          
 

 
        



152 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

ขั้นตอนที่ 9 ลงนามในเอกสารขอเบิกเงินเพื่อจัดท าใบส าคัญท่ัวไป ใบส าคัญรับ-จ่าย เสนอขออนุมัติจ่าย 
             เมื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแนบขอเบิกเงิน ขอส่งชดใช้เงินยืม ให้ลงนามในช่อง
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารผ่าน หากไม่ถูกต้องแจ้งผู้ขอเบิกเงิน เจ้าหน้าที่คณะ/ศูนย์/ส านัก มารับเรื่อง
แก้ไข และเรื่องที่ถูกต้องน ามาจัดท าใบใบส าคัญทั่วไป ใบส าคัญรับ – ใบส าคัญจ่าย  และน าเสนอขออนุมัติให้
จ่ายเงินตามล าดับ ดังรูปภาพที่ 85 รูปภาพแสดงตัวอย่างการลงนามการตรวจสอบเอกสารที่ถูกต้องของ
เจ้าหน้าทีก่ารเงินผู้ตรวจสอบเอกสาร 

 
 

 
รูปภาพที่ 85 รูปภาพแสดงตัวอย่างการลงนามการตรวจสอบเอกสารที่ถูกต้องของเจ้าหน้าที่การเงิน 


