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วันพุธที่ 18 พฤษภาคม 2565  
ณ หองประชุมรวงผึ้ง อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ 

และออนไลนผานโปรแกรม Microsoft Teams 
 

  จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานดานงานคลังและพัสดุ ระหวางบุคลากรผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานตรวจสอบภายใน และผูท่ีเก่ียวของ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอย ภายใตระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปนไปในทิศทางเดียวกันสําหรับทุก
สวนงาน รวมถึงเพ่ือใหรับทราบและตระหนักถึงขอพึงระวังในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีที่รับผิดชอบ จําแนกเปน 
3 หัวขอ ประกอบดวย 

1. การตรวจสอบเอกสารโครงการวิจัย 
2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายของผูตรวจใบเบิกเงินของสวนงาน 
3. ขอตรวจสอบและขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. การตรวจสอบเอกสารโครงการวิจัย 
สํานักวิจัยและสงเสริมวิชาการเกษตร นําเสนอการบริหารจัดการงานวิจัยตามหลักเกณฑการใช

จายงบประมาณโครงการวิจัย ประจําป 2565 ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในงานวิจัย ดังน้ี 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

1. การจัดซื้อ/จางพัสดุ 
ของโครงการวิจัย 
ประจําป 2565 

 1.1 การขออนุมัติอํานาจในการอนุมัติ 
 1.1.1 การจัดซื้อจัดจาง และกระบวนการจัดซื้อ
จัดจาง  
ผูมีอํานาจในการจัดซ้ือจัดจาง และกระบวนการ
จัดซื้อจัดจาง  

1) วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท 
       - หัวหนาโครงการ (นักวิจัย) มีอํานาจใน
การจัดซื้อ/จัดจางเอง 
       -  ห รือหั วหน า โค รงการ  เ ห็นควร ให
ดําเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการก็ได 
แลวใหคณะกรรมการจัดทํารายงานเสนอตอ
หัวหนาสวนงานตนสังกัดหัวหนาโครงการ 

2) วงเงินเกิน 1 ลานบาทแตไมเกิน 10 
ลานบาท 

       - หัวหนาโครงการ (นักวิจัย) ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง ตอผูอํานวยการสํานักวิจัย 

1.1.1 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แมโจ วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัย
และพัฒนา พ.ศ. 2563 สวนท่ี 2 
ขอ 6 และขอ 10 
 

2. คาใชจายงบประมาณ
วิจัย นอกเหนือจาก
การจัดซื้อ/จาง ของ
โครงการวิจัย ประจําป 
2565 

2.1 คาใชจาย 
1) ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัติงานโครงการวิจัย เชน คายานพาหนะ   
คาเบ้ียเลี้ยง คาที่พัก 

2) ค า ใช จ ายที่ เ กี่ ย ว เนื่ อ งกั บก าร
เดินทางไปปฏิบัติงานโครงการวิจัย (ถามี) เชน 
คาจางเหมารถยนต  

3) คาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
4) คาลงทะเบียนเขารวมการประชุม/

สัมมนาวิชาการ ฯลฯ 
5) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
6) ค า ต อ บ แ ท น นั ก ศึ ก ษ า ช ว ย

ปฏิบัติงาน 
7) ค า ต อ บ แ ท น ผู ใ ห ข อ มู ล /

คาตอบแทนผูชวยชาญ 

2.1.1 ค าใช จ ายลํ าดั บที่  
2.1   ปฏิบัติตาม 

1) ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติ

ใหเดินทางไปราชการและการ

จัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524 ขอ 6 ความวา “ใน

การพิจารณาอนุมัติการเดนิทาง

ไปราชการ หรือการจัดการ

ประชุมตามระเบียบน้ี ซึ่งมี

คาใชจายที่จะตองเบิกจากเงิน

งบประมาณหรือเงินอื่นใดของ

ทางราชการ ใหผูมีอํานาจอนุมัติ
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

8) คาธรรมเนียมบรกิาร/คาวิเคราะห 
9) คาธรรมเนียมการพิจารณจริยธรรม

วิจัยในคน 

พิจารณาในดานการเงินกอน

ดวย” 

2) ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม หมวดที่ 1 การเดินทาง
ไปราชการในอาณาจักร คาใชจาย
ประกอบดวย คาเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง คาเชาที่พัก คาขนยาย
สิ่งของสวนตวัในการเดินทางไป
ราชการประจํา พาหนะประจํา
ทาง พาหนะรับจางขามเขต
จังหวัด พาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ   

3) ระเบียบมหาวิทยาลัยแม
โจ วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ. 2563 ขอ 6(1) 
ความวา “การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 
1,000,000 บาท ใหหัวหนา
โครงการมีอํานาจดําเนินการ สั่ง
การ และสั่งซื้อสั่งจางพัสดุตาม
วัตถุประสงคและหมวดคาใชจาย
ของงานวิจัยและพัฒนาที่
รับผิดชอบ 

4) ระเบียบมหาวิทยาลัยแม
โจ วาดวยการควบคุมการเบิก
จายเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 
2564 ขอ 8(1) ความวา “เงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงิน
งบประมาณแผนดิน ใหขออนุมัติ
เบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัย ตาม
แผนการใชจายเงนิตอ

2.2 การขออนุมัติ ตามรายการคาใชจาย ขอ 
2.1 
1) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ-

แพรฯ เสนออนุมัติตอ คณบดีมหาวิทยาลัยแมโจ-
แพรฯ ทุกรายการ 

2) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ-
ชุมพร เสนออนุมัติตอ คณบดีมหาวิทยาลัยแมโจ-
ชุมพร ทุกรายการ 

3) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ
เชียงใหม 

   -คาใชจายลําดับที่ 2.1.1 และ 
2.1.2 เสนออนุมัติตอ คณบดีตนสังกัด 

   -คาใชจายลําดับที่ 2.1.3 – 2.1.9 
เสนออนุมัติตอ ผูอํานวยการสํานักวิจัยฯ 

2.3 การขออนุมัติ อ่ืน ๆ ของโครงการวิจัย 
ประจําป 2565 กําหนดใหเสนอขออนุมัติตอ 
ผูอํานวยการสํานักวิจัยฯ ไดแก 

1) การเปล่ียนแปลงชื่อโครงการวิจัย/ 
เปลี่ยนแปลงคณะนักวิจัย/ สัดสวนในการวิจัย 

2)  การเปลี่ยนแปลงหมวดคาใชจาย
ของโครงการ (หมวดคาวัสดุ และหมวดคาใช
สอย) โดยไมกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงค
และผลสัมฤทธ์ิของโครงการ 

3) การขอเบิกเงินวิจัย (เงนิงวด) 
4) การขอยกเลิกโครงการวิจัย/ การคืน

เงนิวิจัย 
5) การสงรายงานผลการดําเนินงาน 

(ผลผลิตและการใชจายเงนิวิจัย) 
6) กา รส ง ร า ย ง าน คว าม ก า วห น า 

รายงานผลการวิจัย ผลสัมฤทธิ์การวิจัย ฯลฯ 
2.4 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

เอกสารประกอบการเคลียรคา ใชจ าย ตาม
รายการขอ 2.1 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

2.4.1 คาใชจายจางเหมารถยนต 
1) สําเนาบัตรประชาชนเจาของรถ     

(ลงนามรบัรองสําเนา) 
2) สําเนาทะเบียนรถ (ลงนาม

รับรองสาํเนา) 
3) สําเนาหนารายการแสดงการ

เสียภาษี หรือปายวงกลม (ลงนามรับรองสําเนา) 
4) ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ( หั ว ห น า

โครงการลงนามผูจายเงิน) 
5) บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม ข อ อ นุ มั ติ

เดินทางและรายการเดินทางและรายงานการ
เดินทางท่ีไดรับอนุมัติจากสวนงานตนสังกัด โดย
ใหระบุคาจางเหมารถยนตในบันทึกขอความดวย 

 

ผูอํานวยการสํานัก หรือรอง
ผูอํานวยการสํานักท่ีไดรบั
มอบหมาย” และขอ 8(4) ความ
วา “เงินอุดหนุนการวิจัยแหลง
ทุนภายนอก ใหขออนุมตัิเบิก
จายเงินอุดหนุนการวิจัยตาม
แผนการใชจายเงนิที่แหลงทุน
กําหนดตอผูอํานวยการสํานัก” 

 



2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายของผูตรวจใบเบิกเงินของสวนงาน 
 

มหาวิทยาลัยแมโจ ดําเนินการเบิกจายผานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารดานงานคลัง       (E-
Financial) โดยทุกสวนงาน ดําเนินการบันทึกและสงขอมูลการเบิกจายผานระบบฯ และบุคลากรสังกัดกองคลัง 
ทําหนาท่ีในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายและดําเนินการส่ังจายเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงิน ซ่ึงมีการแบง
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบจําแนกตามสวนงานที่ทําหนาที่ในการเบิกจาย บางคร้ังอาจสงผลใหการดําเนินการ
เบกิจายแตละรายการมีความแตกตางกัน ดังนั้น เพ่ือใหบคุลากรผูที่เก่ียวของในการเบิกจายผานระบบ             E-
Financial รวมถึงการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย อันจะสงผลใหการดําเนินการเบิกจายเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน โดยไดมีการแลกเปล่ียนเรียนรูจําแนกเปนประเด็น ได
ดังตอไปนี้   

 
ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปล่ียนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

1. การ เ บิกจ า ยค า ใช จ า ยฝก อบ รมที่
เบกิจายจากเงินรับฝาก 

1.1 ขั้นตอนการเบิกเงินรับฝาก 
1) ใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-Form) 
2) ใบสําคัญทั่วไป (เอกสารจากการเบิกผานระบบ E-

Finance) 
3) นําเอกสารขอ 1) และ 2) และเอกสารประกอบการ

ต้ังเบิก จัดสงใหงานบริหารการเงิน 1 เพ่ือจายใหผูมี
สทิธิตอไป 

1.2 การเลือกผังบัญชีในขั้นตอนใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ 
E-Form) กรณีเบิกจายคาวัสดุสําหรับโครงการ/กิจกรรมฝกอบรม 
เพื่อใหคาใชจายในสวนของคาวัสดุปรากฏเปนคาวัสดุภายใต
โครงการ/กิจกรรมฝกอบรม ใหเลือกผังบัญชีที่มีขอความในวงเล็บ
ตอทายคาวัสดุประเภทนั้น เชน คาวัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย
(อบรมบุคคลภายนอก เปนตน 

ตัวอยางเชน 

 
 

1.3 ขั้นตอนใบสําคัญรับเงิน (เอกสารจากการเบิกผานระบบ 
E-Finance) ระบบจะดึงขอมูลจากใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-
Form) ซ่ึงจากกรณีขางตนตามขอ 1.2 คาใชจายที่ปรากฏในผัง
บัญชีเปนรายการ “คาใชจายฝกอบรม.........”  

ตัวอยางเชน 
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2. การเบิกเงินหลักประกันสัญญา 2.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารเบิกจายเงินกรณีขอคืนเงิน

ประกันสัญญา ใหสวนงานดําเนินการดังนี ้
1) จัดทําบันทึกขออนุมติขอคืนเงินประกันสัญญา (สัญญา

ที่ครบกําหนดความรับผิดนั้นๆ แลว) นําเสนอขออนุมัติตอหัวหนา
สวนงาน 

2) จัดทําใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-Form) โดยเลือก
รายการเปน “เงินประกันสัญญา” 

ตัวอยางเชน 

 
 

3) การจัดทําใบสําคัญทั่วไป (เอกสารจากการเบิกผาน
ระบบ E-Finance) โดยระบบจะดึงชื่อบัญชี ตามที่ระบุในระบบ 
E-Form ท้ังนี้ มีขอพึงระวังในการเลือกเอกสารอางอิง (เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน) ตองเลือกใหตรงกับสัญญาท่ีครบกําหนดความรับ
ผดินั้น ๆ 

ตวัอยางเชน 

 
4) การเพิ่มฐานขอมูลผูขายในฝงจาย 

กรณีไมมีชื่อผูขายในฝงจาย เนื่องจากฐานขอมูลใน
ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา ไมสามารถกําหนดให เปน
ฐานขอมูลขายในขั้นตอนการจายเงินเปนอัตโนมัติได เนื่องจาก
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ขอจํากัดของระบบ ดังนั้น จึงจําเปนตองดําเนินการขอเพิ่มขอมูล
ผูขายในฝงจายในระบบเพ่ือรองรับการเบิกจายตอไปดวย 

2.2 ขั้นตอนการการนําสงเอกสารใหกองคลัง และเอกสาร
ประกอบการขอคนืหลักประกันสัญญา  
1) จัดส ง เอกสารใบขออนุมัติ เงินก (E-form) และ

ใบสําคัญทั่วไป(เอกสารจากการเบิกผานระบบ E-Finance) และ
เอกสารประกอบการตั้งเบิกจาย จัดสงใหงานบริหารการเงิน 1 
ทั้งนี้งานบริหารการเงิน 1 จะจัดสงเอกสารใหงานบริหารขอมูลการ
บัญชี เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเงินประกัน
สัญญา ซึ่งจะเปนกระบวนการบริหารจัดการภายในของกองทคลัง 
โดยวันท่ีในการรับงบของงานบริหารการเงิน 1 ที่ปรากฏในระบบ 
E-Finance จะเปนวันที่หลังจากที่ผานการตรวจสอบขอมูลจาก
งานบริหารขอมูลการบัญชีเรยีบรอยแลว 

2) เอกสารประกอบการขอคืนหลักประกันสัญญา 
ประกอบดวย 

2.1) บันทึกขอคืนหลักประกันสัญญาที่ไดรับอนุมัติ
เรียบรอยแลว 
2.2) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (กรณีทําหาย ตองมีใบ
เจงความจาก 
      สถานีตํารวจซึ่งใบแจงความตองเปนฉบับจริง) 
2.3) สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 
2.4) สําเนาใบตรวจรับ 
2.5) สําเนาสมุดบัญชีผูมีสิทธิรบัเงิน  

     2.3 การเบิกหักผลักสงหลักประกันสัญญา  
          ปจจุบันไมสามารถกระทําได กองคลังอยูระหวางการ
พิจารณาเก่ียวกับขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ โดยจะพิจารณาให
สอดคลองกับการการปฏิบัติงานทุกภาคสวน เมื่อไดกําหนดขั้นตอน
และแนวทางการปฏิบัติเรียบรอยแลว จะไดแจงเวียนใหทราบและ
ถือปฏิบัติตอไป 

3. การเบิกเกินสงคืน 3.1 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ การเบิกเกินสงคืน ใหสวนงาน
ดําเนินการดังนี้ 
1) จัดทําบันทึก เรื่องการเบิกเกินสงคืน พรอมแนบสําเนา

หลักฐานการโอนเงิน และเอกสารประกอบอ่ืน (ถามี) 
2) บันทึกขอมูลในระบบ E-Finance กรณีการเบิกเกิน

สงคืน ปจจุบันข้ันตอนนี้ กองคลังอยูระหวางการพัฒนาระบบ 
Module เบิกเกินสงคืน ซึ่งหากระบบพัฒนาเรียบรอยแลว กอง
คลังจะดําเนินการเจงสวนงานเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้
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หากมีความจําเปนเรงดวน โดยใหสวนงานดําเนินการเบิกจายเงิน
ผานระบบ E-Finance ลกัษณะงบติดลบเพ่ือดึงเงินคืนเขาสูระบบ 
เพ่ือใหสามารถดําเนินการเบิกจายได  กองคลังจะพิจารณา
ดําเนินการเปนรายกรณีๆ ไป 

4. การเบิกจายคาตอบแทนการสอน 4.1 ขั้นตอนการเสนออนุมัติ ตามแบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง กําหนดแบบใบสําคัญรับเงิน 
ลงวันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 ขอ 2 กําหนดหลักฐานการจาย
ประเภทใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนการสอนจากเงินรายได  
ตามบบ บค.001 ใบเบิกเงินคาสอน  ซึ่งแบบฟอรมดังกลาวได
กําหนดกรอบการเสนออนุมัตติอผูมีอํานาจอนุมติตามลําดับ ดังนี้ 

 
แตเนื่องจากกรอบการเสนออนุมัติตอผูมีอาํนาจอนุมัติตาม
แบบฟอรมดังกลาว แตละสวนงานเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
แตกตางกัน ดังนั้น จึงรวมกันกําหนดลําดับขั้นการเสนอ
อนุมัต ิดังนี้ 
1) ผูกํากับรายวิชา ข้ึนอยูกับการบริหารจัดการของสวน

งาน โดยอาจะเปน รองคณบดีผูกํากับติดตาม / ประธานอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร / หวัหนางานบริการการศึกษาฯ 

2) หวัหนางานคลังและพัสดุ 
3) ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 
4) คณบด ี

5. การตรวจรับพัสดุ (กรณีน้ํามันเชื้อเพลิง) 5.1 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ กรณีจัดซื้อน้ํามัน
เชื้อเพลิง และจายเงินชําระหนี้คาน้ํามันเชื้อเพลิงในลักษณะตาง ๆ 
ดังนี้ 
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1) กรณีจายจากเงินทดรองราชการ ใหดําเนินการตรวจ
รั บ พั ส ดุ  โ ด ย อ า ง อิ ง ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ต า ม 
“ใบเสร็จรับเงนิ” 

2) กรณีไมจายจากเงินดรองราชการ แตเบิกจายผานกอง
คลัง ใหดําเนินการตรวจรับพัสดุ โดยอางอิงการตรวจ
รับพัสดุตาม “ใบสงของ” หรือ “ใบแจงหนี้” 

           จากกรณีดังกลาวขางตน บางกรณีมีการจัดซื้อน้ํามันซึ่งมี
ใบแจงหนี้เปนรายเดือน แตมีการจายจากเงินทดรองราชการ จาก
ขอสังเกตของฝายตรวจสอบภายใน เห็นควรใหมีการเบิกจายผาน
กองคลัง แตเนื่องจากมีการกําหนดคาปรับการชําระเงินลาชาเกิน
กวากําหนด ดังนั้น จากกรอบระยะเวลาในการตั้งเบิกอาจลาชา จึง
มีความจําเปนตองยืมเงินทดรองราชการเพ่ือชําระคาใชจาย
ดังกลาว ดังนั้นจึงเห็นควรใหออกใบรับรองหัก ณ ที่จาย ตาม 50 ทวิ  

ทั้งนี้ การกําหนดแนวทางเก่ียวกับการหัก ณ ที่จาย 
กองคลัง อยูระหวางพิจารณาเก่ียวกับขี้นตอนและแนวทางในการ
หัก ณ ที่จาย หากดําเนินการแลวเสร็จจะดําเนินการแจงใหทราบ
และถือปฏิบัติตอไป 

 
6. เอกสารประกอบการเบิกจายครุภัณฑ 

หรอืการจัดซื้อจัดจางอื่น ๆ 
6.1 แนวปฏิบัติการแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย

ประกอบดวย 
1) แผนการจัดซื้อจาง 
2) รายงานขอซื้อขอจาง 
3) คําสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
4) รายงานผลการพิจารณาปรับปรุงรางประกาศและ

รางเอกสารประกดราคาอิเล็กทรอนิกส (กรณีนํารางประกาศและ
รางเอกสารประกวดราคาเผยแพรทางเว็บไซต) 

5) แบบ บก.06 
6) รายลเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
7) เอกสารประกาศและประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
8) ใบเสนอราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
9) รายงานผลการพินรณาการประกวดราคาซื้อ 
10) รายงานผลการพินรณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
11) แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง และประกาศผูชนะการ

เสนอราคา 
12) สัญญา 
13) ใบสงของ 
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14) ใบตรวจรับพัสด ุ
15) ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

7. หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน กรณี
การจายเงินใหกับผู รับที่เปนวิทยากร 
หรือผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทาง
วิชาการฯ ผูตรวจวิทยานิพนธ ปญหา
พิเศษ ที่เปนบุคคลภายนอก 

7.1 แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนด

หลักเกณฑการจายเงินผานระบบธนาคารและการใชหลักฐานการ
โอนเงนิผานธนาคารเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน พ.ศ.2562 ขอ 5 ความวา “เมื่อสวนงานดําเนินการ
โอนเงิน และผูมีสิทธิรับเงิน ผูขายหรือผูรับจาง ไดรับการโอนเงิน
เรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินท่ีมีหนาที่รับผิดชอบดานการ
จายเงิน ตรวจสอบรายการโอนเงนิและจัดพิมพรายงานการโอนเงิน
จากระบบธนาคาร เม่ือตรวจสอบแลวถูกตอง ใหลงชื่อรับรองการ
จายเงินในรายงานการโอนเงินดังกลาว และใชเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายรายการนั้น ๆ เพื่อประโยชนในการติดตาม
และตรวจสอบเชนเดียวกับหลักฐานทางการเงินของมหาวิทยาลัย”  

ซึ่งตามประกาศดังกลาว สามารถใชหลักฐานการ
โอนเงินผานธนาคารเพียงอยางเดียวเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจาย รวมถึงกรณีการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ ซึ่งดําเนินการโดยยืมเงินทดรอง
ราชการของสวนงาน และเสนออนุมัติการขออนุมัติจายเงินตาม
สัญญายืมเงินโดยการโอนเงินผานธนาคารใหแกผูมีสิทธิรับเงิน
โดยตรง เพื่อดําเนินการโอนเงินจายคาตอบแทนคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ ผานระบบ KTB Corporate Online 
และใชรายงานการโอนเงินจากระบบธนาคาร เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

กรณีดังกลาว ผูอํานวยการกองตรวจสอบภายใน 
ใหขอเสนอแนะ การนิยามของคําวา “หลักฐานการจาย” กับ 
“หลักฐานประกอบการเบิกจาย” ใหเปนไปดวยความถูกตองและ
ตรวจสอบได เนื่องจากคําวา “หลักฐานประกอบการเบิกจาย” 
ไมใช “หลักฐานการจาย” ดังนั้น จึงยังคงมีความจําเปนที่ตองใช 
ใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการจาย รวมถึงการยืมเงินทดรอง
จาย ซึ่งหากพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการดังกลาวขางตนมี
ความจําเปนและสงผลใหการเบิกจายเปนไปดวยความเรียบรอย 
จึงควรมีการพิจารณาทบทวนระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทาง
ปฏิบัติ ในการเบิกจายของมหาวิทยาลัย เพื่อใหเปนแนวทาง



11 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

เดียวกันในการปฏิบัติและการตรวจสอบ ทั้งมหาวิทยาลัย เพื่อ
ความถูกตองและตรวจสอบได  

ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เปนไป
ดวยความถูกตอง จึงเสนอใหมีการทบทวน    คําวา “หลักฐานการ
จาย” กับ “หลักฐานประกอบการจาย” เพ่ือใหเกิดความถูกตอง
และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน รวมถึงพิจารณาทบทวน
ระเบียบ หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติใหถูกตอง ครบถวน
และตรวจสอบไดตอไป 

8. การจัดเรียงเอกสารการเบิกจายและการ
จัดทําสําเนาใบเบิก 

8.1 แนวปฏิบัติในการจัดเรยีงเอกสารการเบิกจาย 
เนื่องจากปจจุบันใหมีการจัดทําสําเนาเฉพาะการเบิกจาย

คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง ดังนั้นใหดําเนินการจัดทําสําเนา
ใหถูกตองและครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกตามขอ 6.1 
เปนสําคัญ 

9. ก า ร จั ด โ ค ร ง ก า ร รู ป แ บ บ  Hybrid 
Learning  ทั้งแบบออนไซต (Onsite) 
และแบบออนไลน (Online) 

9.1 แนวปฏิบัติเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณี
การจัดการฝกอบรมในรูปบบ Hybrid Learning ดังนี้ 
9.1.1 กรณี เบิกจ ายค าตอบแทนวิทยากร เอกสาร

สารประกอบการเบิกจายมีดังนี้ 
1) โครงการที่ไดรับอนุมัติ 
2) หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร 
3) หนังสือเชิญวิทยากร 
4) หนังสือตอบรบัการเปนวิทยากร 
5) ใบสําคญัรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
6) ภาพจากการ Cap หนาจอในชวงเวลาใดชวงเวลาหนึ่ง

ที่แสดงการนําเสนอของวิทยากร และการเขารวมฝกอบรมของผู
เขารับการฝกอบรม โดบเนนยํ้าใหแสดงภาพวิทยากรอยางชัดเจน 

 
9.1.2 กรณีการ เบิกจายค าอาหาร อาหารว างและ

เคร่ืองดื่ม 
1)  โครงการท่ีไดรับอนุมัติ และกําหนดการฝกอบรม 
2)  หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม 
3)  ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
4)  หลักฐานใบลงทะเบียนลงมือชื่อสําหรับผูเขารวมการ

ฝกอบรมในลักษณะออนไซต (Onsite) 
5)  ภาพจากการ Cap หนาจอในชวงเวลาใดเวลาหน่ึงท่ี

แสดงใหเห็นภาพการฝกอบรมในลักษณะออนไลน (Online) 
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3. ดานขอตรวจสอบและขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 
                ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน  ไดนําเสนอและแลกเปลี่ยนเรยีนรู ถึงประเด็นขอที่ตรวจพบ
และขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 6 ประเด็น ดังนี้ 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
1. กรณีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ/ฝกอบรม 
1.1 เบิกคาเชา ท่ีพักในราคาที่สูงกวาที่พักแรมเรียกเก็บ

เน่ืองจากตกลงกับที่กักวาขอสวนตางมาบริหารจัดการโครงการ แต
ที่พักไมมีอัตรานั้นในการใชบริการ 

1.2 เบิกคาเชาที่พักลักษณะโฮมสเตยที่ไมมีใบจดทะเบียน
ประกอบธุรกิจโฮมสเตย 

1.3 เบิกคาเชาหองประชุมในสถานที่หนวยงานของรัฐหรือ
สถานที่สาธารณะ โดยใชบิลเงินสดเปนหลักฐานการจาย และผูรับ
เงินเปนบุคคลธรรมดาที่ไมมีความนาเชื่อถือ 

1.4 การอบรมท่ีมีคาลงทะเบียนซึ่งไดรวมคาอาหารกลางวัน
แลว แตไมมีการหักคาเบ้ียเลี้ยง (มือกลางวัน)  

1.5 การไปศึกษาดูงานในสถานที่ราชการ/เอกชน ที่มีชื่อ
ปรากฏในกําหนดการศึกษาดูงาน ไมมีหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน 
และหนังสือตอบรับ 

1.6 การเดินทางไปศึกษาดูงาน ซึ่งสถานที่ดูงานเปนลักษณะ
เพ่ือการทองเที่ยว และมีบุคคลอ่ืนที่ไมเก่ียวของเขารวมในการ
เดินทางไปศึกษาดูงาน ทั้งนี้ขอใหกําหนดวัตถุประสงค  และ
กลุมเปาหมายที่มีความเกี่ยวของกับการศึกษาดูงานนั้นๆ เพ่ือให
บรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

2. ก ร ณี ก า ร เ บิ ก ค า อ า ห า ร ก ล า ง วั น 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2.1 ไมพบหลักฐานการลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม มี
เพียงการคัดลอกรายชื่อ ที่อยู และอาชีพของผูเขารวมงาน 

2.2 กรณีที่จัดอบรม/สัมมนาเปนระยะเวลาติดตอกันหลายวัน
แตมีการลงลายมือชื่อของผูเขารวมการอบรมเพียงคร้ัวเดียว การ
อบรมที่จัดกิจกรรมกลายวันตองมีการลงลายมือชื่อทุกวัน โดยแยก
เอกสารการลงลายมือชื่อเปนรายวัน 

2.3 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ใหกับ
บุคคลที่มิใชเจาหนาที่ตามความหมายในระเบียบฯ เชน นักศึกษา
ชวยปฏิบัติงาน ไมสามารถทําได เวนแตกรณีมีภาระหนาที่ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินกิจการนั้นๆ ท้ังนี้ใหพิจารณาจากนิยามของ
ผูที่มีสิทธิเบิกจายคาใชจายไดตามระเบียบฯ 

2.4 กรณีการเบิกคาใชจายในการประชุม จํานวนคาอาหาร 
อาหารวางและเครื่องดื่ม  จัดเตรียมตามจํานวนคําสั่ ง ของ
คณะกรรมการประชุมนั้น ๆ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
3. คาสมนาคุณวิทยากร 3.1 การเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรใหกับผูชวยวิทยากร ซึ่ง

ยังไมมีระเบียบรองรบัในการเบิกจาย ไมสามารถเบิกจายได 
4. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 4.1 เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน ในชวงเวลา

ที่มีการลาพักผอน หรือการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไมสามารถ
เบิกจายได 

5. คาเลี้ยงรบัรอง 5.1 กรณีการเบิกคา เลี้ ยงรับรองในการจัดประชุม/การ
ฝกอบรม ตองเปนการขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรองท่ีแยกประเด็น
ออกมาใหชัดเจน และมีมีความเกี่ยวของกับการประชุม/การ
ฝกอบรมในคร้ังนั้นๆ 

5.2 การขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรอง มีเอกสารประกอบการ
เบิก ดงันี้ 

1) บันทึกขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรองที่ระบุชัดเจนถึงการ
เลี้ยงรับรองบุคคลใด จํานวนบุคคลที่เขารวมการเลี้ยงรับรอง และ
อัตราการเบิกจายคาเลี้ยงรับรองในแตละมื้ออาหาร 

2) หนังสือเชิญ หรือหนังสือที่แจงถึงการเขารวมพบปะหารือ 
เปนตน 

3) ใบเสรจ็รับเงินคาอาหารเลี้ยงรบัรอง 
4) ไมตองแนบใบเซน็ชื่อผูเขารวมงาน 

6. การจัดซื้อจัดจาง กรณีตัวอยางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาที่ไมเปนไปตามระเบียบ 
6.1 การจางเหมาบุคคลภายนอก 

1) การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางานใหกับ
ผูรับจางเหมาบุคคลภายนอกไมสามารถเบิกจายได 

2) การเบิกคาสมนาคุณวิทยากรให กับผูรับจางเหมา
บุคคลภายนอก ตองมีการจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน (Term of 
Reference หรือ TOR) โดยรวมคาสมนาคุณวิทยากรไวกับคาจาง
เหมาบุคคลไวใหครอบคลุมและเหมาะสม ท้ังนี้ผูวาจางตองสามารถ
ชี้แจงไดถึงขอกําหนดขอบเขตงานท่ีไดจัดทําและวงเงินที่จางเหมา
ได 

3) การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตอง
ระบุไวในสัญญาจางใหชัดเจนและครอบคลุมรายการเบิกคาใชจาย
เดินทาง 

6.2 การแบงซื้อแบงจาง โดยการลดวงเงินซื้อ/จาง เพ่ือให
วิธีการซื้อจาง หรืออํานาจในการสั่งซื้อ/จางเปลี่ยนแปลง ซึ่งเปน
การซื้อ/จางลักษณะเดียวกัน ชวงเวลาเดียวกัน วงเงินที่ซื้อ/จาง
รวมกันแลวเกิน 500,000 บาท เปนการกระทําที่ขัดตอระเบียบฯ 
ที่รายแรงไมสามารถกระทําได 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
6.3 การจัดซื้อ วัสดุที่ ไม เ ก่ียวของ กับการดําเนินงานของ

โครงการ 
6.4 พบรายการครุภัณฑรวมอยูในการจางเหมาบริการ เชน 

รายการคาใชจายโครงการ กําหนดวาเปนการจางเหมาบริการแต
ตรวจพบวารายการดังกลาวเปนครุภัณฑ เปนตน 

 

6.5 การจัดซื้อวัสดุโครงการภายหลังจากชวงเวลาที่ดําเนินการ
กิจกรรม ควรดําเนินการจัดซื้อจัดจางระหวางดําเนินการโครงการ 

6.6 มีการตรวจรับครุภัณฑและเบิกจายเงินแลว แตไมมี
ครุภัณฑใหตรวจสอบ เชน สถานที่ไมพรอมสําหรับการติดตั้ง
ครุภัณฑ ทําใหผูตรวจไมพบรายการครุภัณฑดังกลาว ควร
ดําเนินการใหสอดคลองกับระเบียบเบิกจาย 

6.7 การจางเหมาจัดทําคูมือ ไมเปนไปตามขอตกลงในใบสั่ง
จาง เชน ตรวจพบการเปลี่ยนอัตราและจํานวนจากงบประมาณ
ที่ตั้งไว 

6.8 ไมมีการจัดทําบัญชีวัสดุ เพ่ือควบคุมวัสดุแตละประเภท
ของโครงการ รายการจัดซื้อจัดจางวัสดุทุกประเภทตองมีการจัดํา
บัญชีวัสดุเพื่อควบคุมวัสดุในทุกประเภทเงินที่จัดซื้อจัดจาง 
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