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สรุปผลกิจกรรม “การแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานดานงานคลังและพัสดุ” 
กลุมงานคลังและพัสดุ (รวมตรวจสอบภายใน) 

วันพุธที่ 18 พฤษภาคม 2565  
ณ หองประชุมรวงผึ้ง อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ 

และออนไลนผานโปรแกรม Microsoft Teams 
 

  จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานดานงานคลังและพัสดุ ระหวางบุคลากรผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานตรวจสอบภายใน และผูท่ีเก่ียวของ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอย ภายใตระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปนไปในทิศทางเดียวกันสําหรับทุก
สวนงาน รวมถึงเพ่ือใหรับทราบและตระหนักถึงขอพึงระวังในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีที่รับผิดชอบ จําแนกเปน 
3 หัวขอ ประกอบดวย 

1. การตรวจสอบเอกสารโครงการวิจัย 
2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายของผูตรวจใบเบิกเงินของสวนงาน 
3. ขอตรวจสอบและขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. การตรวจสอบเอกสารโครงการวิจัย 
สํานักวิจัยและสงเสริมวิชาการเกษตร นําเสนอการบริหารจัดการงานวิจัยตามหลักเกณฑการใช

จายงบประมาณโครงการวิจัย ประจําป 2565 ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในงานวิจัย ดังน้ี 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

1. การจัดซื้อ/จางพัสดุ 
ของโครงการวิจัย 
ประจําป 2565 

 1.1 การขออนุมัติอํานาจในการอนุมัติ 
 1.1.1 การจัดซื้อจัดจาง และกระบวนการจัดซื้อ
จัดจาง  
ผูมีอํานาจในการจัดซ้ือจัดจาง และกระบวนการ
จัดซื้อจัดจาง  

1) วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท 
       - หัวหนาโครงการ (นักวิจัย) มีอํานาจใน
การจัดซื้อ/จัดจางเอง 
       -  ห รือหั วหน า โค รงการ  เ ห็นควร ให
ดําเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการก็ได 
แลวใหคณะกรรมการจัดทํารายงานเสนอตอ
หัวหนาสวนงานตนสังกัดหัวหนาโครงการ 

2) วงเงินเกิน 1 ลานบาทแตไมเกิน 10 
ลานบาท 

       - หัวหนาโครงการ (นักวิจัย) ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง ตอผูอํานวยการสํานักวิจัย 

1.1.1 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แมโจ วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัย
และพัฒนา พ.ศ. 2563 สวนท่ี 2 
ขอ 6 และขอ 10 
 

2. คาใชจายงบประมาณ
วิจัย นอกเหนือจาก
การจัดซื้อ/จาง ของ
โครงการวิจัย ประจําป 
2565 

2.1 คาใชจาย 
1) ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัติงานโครงการวิจัย เชน คายานพาหนะ   
คาเบ้ียเลี้ยง คาที่พัก 

2) ค า ใช จ ายที่ เ กี่ ย ว เนื่ อ งกั บก าร
เดินทางไปปฏิบัติงานโครงการวิจัย (ถามี) เชน 
คาจางเหมารถยนต  

3) คาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
4) คาลงทะเบียนเขารวมการประชุม/

สัมมนาวิชาการ ฯลฯ 
5) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

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 /

คาตอบแทนผูชวยชาญ 

2.1.1 ค าใช จ ายลํ าดั บที่  
2.1   ปฏิบัติตาม 

1) ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติ

ใหเดินทางไปราชการและการ

จัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524 ขอ 6 ความวา “ใน

การพิจารณาอนุมัติการเดนิทาง

ไปราชการ หรือการจัดการ

ประชุมตามระเบียบน้ี ซึ่งมี

คาใชจายที่จะตองเบิกจากเงิน

งบประมาณหรือเงินอื่นใดของ

ทางราชการ ใหผูมีอํานาจอนุมัติ



3 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

8) คาธรรมเนียมบรกิาร/คาวิเคราะห 
9) คาธรรมเนียมการพิจารณจริยธรรม

วิจัยในคน 

พิจารณาในดานการเงินกอน

ดวย” 

2) ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม หมวดที่ 1 การเดินทาง
ไปราชการในอาณาจักร คาใชจาย
ประกอบดวย คาเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง คาเชาที่พัก คาขนยาย
สิ่งของสวนตวัในการเดินทางไป
ราชการประจํา พาหนะประจํา
ทาง พาหนะรับจางขามเขต
จังหวัด พาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ   

3) ระเบียบมหาวิทยาลัยแม
โจ วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ. 2563 ขอ 6(1) 
ความวา “การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 
1,000,000 บาท ใหหัวหนา
โครงการมีอํานาจดําเนินการ สั่ง
การ และสั่งซื้อสั่งจางพัสดุตาม
วัตถุประสงคและหมวดคาใชจาย
ของงานวิจัยและพัฒนาที่
รับผิดชอบ 

4) ระเบียบมหาวิทยาลัยแม
โจ วาดวยการควบคุมการเบิก
จายเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 
2564 ขอ 8(1) ความวา “เงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงิน
งบประมาณแผนดิน ใหขออนุมัติ
เบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัย ตาม
แผนการใชจายเงนิตอ

2.2 การขออนุมัติ ตามรายการคาใชจาย ขอ 
2.1 
1) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ-

แพรฯ เสนออนุมัติตอ คณบดีมหาวิทยาลัยแมโจ-
แพรฯ ทุกรายการ 

2) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ-
ชุมพร เสนออนุมัติตอ คณบดีมหาวิทยาลัยแมโจ-
ชุมพร ทุกรายการ 

3) นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ
เชียงใหม 

   -คาใชจายลําดับที่ 2.1.1 และ 
2.1.2 เสนออนุมัติตอ คณบดีตนสังกัด 

   -คาใชจายลําดับที่ 2.1.3 – 2.1.9 
เสนออนุมัติตอ ผูอํานวยการสํานักวิจัยฯ 

2.3 การขออนุมัติ อ่ืน ๆ ของโครงการวิจัย 
ประจําป 2565 กําหนดใหเสนอขออนุมัติตอ 
ผูอํานวยการสํานักวิจัยฯ ไดแก 

1) การเปล่ียนแปลงชื่อโครงการวิจัย/ 
เปลี่ยนแปลงคณะนักวิจัย/ สัดสวนในการวิจัย 

2)  การเปลี่ยนแปลงหมวดคาใชจาย
ของโครงการ (หมวดคาวัสดุ และหมวดคาใช
สอย) โดยไมกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงค
และผลสัมฤทธ์ิของโครงการ 

3) การขอเบิกเงินวิจัย (เงนิงวด) 
4) การขอยกเลิกโครงการวิจัย/ การคืน

เงนิวิจัย 
5) การสงรายงานผลการดําเนินงาน 

(ผลผลิตและการใชจายเงนิวิจัย) 
6) กา รส ง ร า ย ง าน คว าม ก า วห น า 

รายงานผลการวิจัย ผลสัมฤทธิ์การวิจัย ฯลฯ 
2.4 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

เอกสารประกอบการเคลียรคา ใชจ าย ตาม
รายการขอ 2.1 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยน
เรียนรู 

หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ีย
ของ 

2.4.1 คาใชจายจางเหมารถยนต 
1) สําเนาบัตรประชาชนเจาของรถ     

(ลงนามรบัรองสําเนา) 
2) สําเนาทะเบียนรถ (ลงนาม

รับรองสาํเนา) 
3) สําเนาหนารายการแสดงการ

เสียภาษี หรือปายวงกลม (ลงนามรับรองสําเนา) 
4) ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ( หั ว ห น า

โครงการลงนามผูจายเงิน) 
5) บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม ข อ อ นุ มั ติ

เดินทางและรายการเดินทางและรายงานการ
เดินทางท่ีไดรับอนุมัติจากสวนงานตนสังกัด โดย
ใหระบุคาจางเหมารถยนตในบันทึกขอความดวย 

 

ผูอํานวยการสํานัก หรือรอง
ผูอํานวยการสํานักท่ีไดรบั
มอบหมาย” และขอ 8(4) ความ
วา “เงินอุดหนุนการวิจัยแหลง
ทุนภายนอก ใหขออนุมตัิเบิก
จายเงินอุดหนุนการวิจัยตาม
แผนการใชจายเงนิที่แหลงทุน
กําหนดตอผูอํานวยการสํานัก” 

 



2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายของผูตรวจใบเบิกเงินของสวนงาน 
 

มหาวิทยาลัยแมโจ ดําเนินการเบิกจายผานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารดานงานคลัง       (E-
Financial) โดยทุกสวนงาน ดําเนินการบันทึกและสงขอมูลการเบิกจายผานระบบฯ และบุคลากรสังกัดกองคลัง 
ทําหนาท่ีในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายและดําเนินการส่ังจายเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงิน ซ่ึงมีการแบง
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบจําแนกตามสวนงานที่ทําหนาที่ในการเบิกจาย บางคร้ังอาจสงผลใหการดําเนินการ
เบกิจายแตละรายการมีความแตกตางกัน ดังนั้น เพ่ือใหบคุลากรผูที่เก่ียวของในการเบิกจายผานระบบ             E-
Financial รวมถึงการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย อันจะสงผลใหการดําเนินการเบิกจายเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน โดยไดมีการแลกเปล่ียนเรียนรูจําแนกเปนประเด็น ได
ดังตอไปนี้   

 
ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปล่ียนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

1. การ เ บิกจ า ยค า ใช จ า ยฝก อบ รมที่
เบกิจายจากเงินรับฝาก 

1.1 ขั้นตอนการเบิกเงินรับฝาก 
1) ใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-Form) 
2) ใบสําคัญทั่วไป (เอกสารจากการเบิกผานระบบ E-

Finance) 
3) นําเอกสารขอ 1) และ 2) และเอกสารประกอบการ

ต้ังเบิก จัดสงใหงานบริหารการเงิน 1 เพ่ือจายใหผูมี
สทิธิตอไป 

1.2 การเลือกผังบัญชีในขั้นตอนใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ 
E-Form) กรณีเบิกจายคาวัสดุสําหรับโครงการ/กิจกรรมฝกอบรม 
เพื่อใหคาใชจายในสวนของคาวัสดุปรากฏเปนคาวัสดุภายใต
โครงการ/กิจกรรมฝกอบรม ใหเลือกผังบัญชีที่มีขอความในวงเล็บ
ตอทายคาวัสดุประเภทนั้น เชน คาวัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย
(อบรมบุคคลภายนอก เปนตน 

ตัวอยางเชน 

 
 

1.3 ขั้นตอนใบสําคัญรับเงิน (เอกสารจากการเบิกผานระบบ 
E-Finance) ระบบจะดึงขอมูลจากใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-
Form) ซ่ึงจากกรณีขางตนตามขอ 1.2 คาใชจายที่ปรากฏในผัง
บัญชีเปนรายการ “คาใชจายฝกอบรม.........”  

ตัวอยางเชน 



6 
 

ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปล่ียนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

 
2. การเบิกเงินหลักประกันสัญญา 2.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารเบิกจายเงินกรณีขอคืนเงิน

ประกันสัญญา ใหสวนงานดําเนินการดังนี ้
1) จัดทําบันทึกขออนุมติขอคืนเงินประกันสัญญา (สัญญา

ที่ครบกําหนดความรับผิดนั้นๆ แลว) นําเสนอขออนุมัติตอหัวหนา
สวนงาน 

2) จัดทําใบขออนุมัติเบิก (ผานระบบ E-Form) โดยเลือก
รายการเปน “เงินประกันสัญญา” 

ตัวอยางเชน 

 
 

3) การจัดทําใบสําคัญทั่วไป (เอกสารจากการเบิกผาน
ระบบ E-Finance) โดยระบบจะดึงชื่อบัญชี ตามที่ระบุในระบบ 
E-Form ท้ังนี้ มีขอพึงระวังในการเลือกเอกสารอางอิง (เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน) ตองเลือกใหตรงกับสัญญาท่ีครบกําหนดความรับ
ผดินั้น ๆ 

ตวัอยางเชน 

 
4) การเพิ่มฐานขอมูลผูขายในฝงจาย 

กรณีไมมีชื่อผูขายในฝงจาย เนื่องจากฐานขอมูลใน
ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา ไมสามารถกําหนดให เปน
ฐานขอมูลขายในขั้นตอนการจายเงินเปนอัตโนมัติได เนื่องจาก



7 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

ขอจํากัดของระบบ ดังนั้น จึงจําเปนตองดําเนินการขอเพิ่มขอมูล
ผูขายในฝงจายในระบบเพ่ือรองรับการเบิกจายตอไปดวย 

2.2 ขั้นตอนการการนําสงเอกสารใหกองคลัง และเอกสาร
ประกอบการขอคนืหลักประกันสัญญา  
1) จัดส ง เอกสารใบขออนุมัติ เงินก (E-form) และ

ใบสําคัญทั่วไป(เอกสารจากการเบิกผานระบบ E-Finance) และ
เอกสารประกอบการตั้งเบิกจาย จัดสงใหงานบริหารการเงิน 1 
ทั้งนี้งานบริหารการเงิน 1 จะจัดสงเอกสารใหงานบริหารขอมูลการ
บัญชี เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเงินประกัน
สัญญา ซึ่งจะเปนกระบวนการบริหารจัดการภายในของกองทคลัง 
โดยวันท่ีในการรับงบของงานบริหารการเงิน 1 ที่ปรากฏในระบบ 
E-Finance จะเปนวันที่หลังจากที่ผานการตรวจสอบขอมูลจาก
งานบริหารขอมูลการบัญชีเรยีบรอยแลว 

2) เอกสารประกอบการขอคืนหลักประกันสัญญา 
ประกอบดวย 

2.1) บันทึกขอคืนหลักประกันสัญญาที่ไดรับอนุมัติ
เรียบรอยแลว 
2.2) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (กรณีทําหาย ตองมีใบ
เจงความจาก 
      สถานีตํารวจซึ่งใบแจงความตองเปนฉบับจริง) 
2.3) สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 
2.4) สําเนาใบตรวจรับ 
2.5) สําเนาสมุดบัญชีผูมีสิทธิรบัเงิน  

     2.3 การเบิกหักผลักสงหลักประกันสัญญา  
          ปจจุบันไมสามารถกระทําได กองคลังอยูระหวางการ
พิจารณาเก่ียวกับขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ โดยจะพิจารณาให
สอดคลองกับการการปฏิบัติงานทุกภาคสวน เมื่อไดกําหนดขั้นตอน
และแนวทางการปฏิบัติเรียบรอยแลว จะไดแจงเวียนใหทราบและ
ถือปฏิบัติตอไป 

3. การเบิกเกินสงคืน 3.1 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ การเบิกเกินสงคืน ใหสวนงาน
ดําเนินการดังนี้ 
1) จัดทําบันทึก เรื่องการเบิกเกินสงคืน พรอมแนบสําเนา

หลักฐานการโอนเงิน และเอกสารประกอบอ่ืน (ถามี) 
2) บันทึกขอมูลในระบบ E-Finance กรณีการเบิกเกิน

สงคืน ปจจุบันข้ันตอนนี้ กองคลังอยูระหวางการพัฒนาระบบ 
Module เบิกเกินสงคืน ซึ่งหากระบบพัฒนาเรียบรอยแลว กอง
คลังจะดําเนินการเจงสวนงานเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้
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ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปล่ียนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

หากมีความจําเปนเรงดวน โดยใหสวนงานดําเนินการเบิกจายเงิน
ผานระบบ E-Finance ลกัษณะงบติดลบเพ่ือดึงเงินคืนเขาสูระบบ 
เพ่ือใหสามารถดําเนินการเบิกจายได  กองคลังจะพิจารณา
ดําเนินการเปนรายกรณีๆ ไป 

4. การเบิกจายคาตอบแทนการสอน 4.1 ขั้นตอนการเสนออนุมัติ ตามแบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง กําหนดแบบใบสําคัญรับเงิน 
ลงวันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 ขอ 2 กําหนดหลักฐานการจาย
ประเภทใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนการสอนจากเงินรายได  
ตามบบ บค.001 ใบเบิกเงินคาสอน  ซึ่งแบบฟอรมดังกลาวได
กําหนดกรอบการเสนออนุมัตติอผูมีอํานาจอนุมติตามลําดับ ดังนี้ 

 
แตเนื่องจากกรอบการเสนออนุมัติตอผูมีอาํนาจอนุมัติตาม
แบบฟอรมดังกลาว แตละสวนงานเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
แตกตางกัน ดังนั้น จึงรวมกันกําหนดลําดับขั้นการเสนอ
อนุมัต ิดังนี้ 
1) ผูกํากับรายวิชา ข้ึนอยูกับการบริหารจัดการของสวน

งาน โดยอาจะเปน รองคณบดีผูกํากับติดตาม / ประธานอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร / หวัหนางานบริการการศึกษาฯ 

2) หวัหนางานคลังและพัสดุ 
3) ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 
4) คณบด ี

5. การตรวจรับพัสดุ (กรณีน้ํามันเชื้อเพลิง) 5.1 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ กรณีจัดซื้อน้ํามัน
เชื้อเพลิง และจายเงินชําระหนี้คาน้ํามันเชื้อเพลิงในลักษณะตาง ๆ 
ดังนี้ 
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1) กรณีจายจากเงินทดรองราชการ ใหดําเนินการตรวจ
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) กรณีไมจายจากเงินดรองราชการ แตเบิกจายผานกอง
คลัง ใหดําเนินการตรวจรับพัสดุ โดยอางอิงการตรวจ
รับพัสดุตาม “ใบสงของ” หรือ “ใบแจงหนี้” 

           จากกรณีดังกลาวขางตน บางกรณีมีการจัดซื้อน้ํามันซึ่งมี
ใบแจงหนี้เปนรายเดือน แตมีการจายจากเงินทดรองราชการ จาก
ขอสังเกตของฝายตรวจสอบภายใน เห็นควรใหมีการเบิกจายผาน
กองคลัง แตเนื่องจากมีการกําหนดคาปรับการชําระเงินลาชาเกิน
กวากําหนด ดังนั้น จากกรอบระยะเวลาในการตั้งเบิกอาจลาชา จึง
มีความจําเปนตองยืมเงินทดรองราชการเพ่ือชําระคาใชจาย
ดังกลาว ดังนั้นจึงเห็นควรใหออกใบรับรองหัก ณ ที่จาย ตาม 50 ทวิ  

ทั้งนี้ การกําหนดแนวทางเก่ียวกับการหัก ณ ที่จาย 
กองคลัง อยูระหวางพิจารณาเก่ียวกับขี้นตอนและแนวทางในการ
หัก ณ ที่จาย หากดําเนินการแลวเสร็จจะดําเนินการแจงใหทราบ
และถือปฏิบัติตอไป 

 
6. เอกสารประกอบการเบิกจายครุภัณฑ 

หรอืการจัดซื้อจัดจางอื่น ๆ 
6.1 แนวปฏิบัติการแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย

ประกอบดวย 
1) แผนการจัดซื้อจาง 
2) รายงานขอซื้อขอจาง 
3) คําสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
4) รายงานผลการพิจารณาปรับปรุงรางประกาศและ

รางเอกสารประกดราคาอิเล็กทรอนิกส (กรณีนํารางประกาศและ
รางเอกสารประกวดราคาเผยแพรทางเว็บไซต) 

5) แบบ บก.06 
6) รายลเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
7) เอกสารประกาศและประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
8) ใบเสนอราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
9) รายงานผลการพินรณาการประกวดราคาซื้อ 
10) รายงานผลการพินรณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
11) แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง และประกาศผูชนะการ

เสนอราคา 
12) สัญญา 
13) ใบสงของ 
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14) ใบตรวจรับพัสด ุ
15) ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

7. หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน กรณี
การจายเงินใหกับผู รับที่เปนวิทยากร 
หรือผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทาง
วิชาการฯ ผูตรวจวิทยานิพนธ ปญหา
พิเศษ ที่เปนบุคคลภายนอก 

7.1 แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนด

หลักเกณฑการจายเงินผานระบบธนาคารและการใชหลักฐานการ
โอนเงนิผานธนาคารเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน พ.ศ.2562 ขอ 5 ความวา “เมื่อสวนงานดําเนินการ
โอนเงิน และผูมีสิทธิรับเงิน ผูขายหรือผูรับจาง ไดรับการโอนเงิน
เรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินท่ีมีหนาที่รับผิดชอบดานการ
จายเงิน ตรวจสอบรายการโอนเงนิและจัดพิมพรายงานการโอนเงิน
จากระบบธนาคาร เม่ือตรวจสอบแลวถูกตอง ใหลงชื่อรับรองการ
จายเงินในรายงานการโอนเงินดังกลาว และใชเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายรายการนั้น ๆ เพื่อประโยชนในการติดตาม
และตรวจสอบเชนเดียวกับหลักฐานทางการเงินของมหาวิทยาลัย”  

ซึ่งตามประกาศดังกลาว สามารถใชหลักฐานการ
โอนเงินผานธนาคารเพียงอยางเดียวเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจาย รวมถึงกรณีการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ ซึ่งดําเนินการโดยยืมเงินทดรอง
ราชการของสวนงาน และเสนออนุมัติการขออนุมัติจายเงินตาม
สัญญายืมเงินโดยการโอนเงินผานธนาคารใหแกผูมีสิทธิรับเงิน
โดยตรง เพื่อดําเนินการโอนเงินจายคาตอบแทนคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ ผานระบบ KTB Corporate Online 
และใชรายงานการโอนเงินจากระบบธนาคาร เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

กรณีดังกลาว ผูอํานวยการกองตรวจสอบภายใน 
ใหขอเสนอแนะ การนิยามของคําวา “หลักฐานการจาย” กับ 
“หลักฐานประกอบการเบิกจาย” ใหเปนไปดวยความถูกตองและ
ตรวจสอบได เนื่องจากคําวา “หลักฐานประกอบการเบิกจาย” 
ไมใช “หลักฐานการจาย” ดังนั้น จึงยังคงมีความจําเปนที่ตองใช 
ใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการจาย รวมถึงการยืมเงินทดรอง
จาย ซึ่งหากพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการดังกลาวขางตนมี
ความจําเปนและสงผลใหการเบิกจายเปนไปดวยความเรียบรอย 
จึงควรมีการพิจารณาทบทวนระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทาง
ปฏิบัติ ในการเบิกจายของมหาวิทยาลัย เพื่อใหเปนแนวทาง
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู รายละเอียดของประเด็นจากการการแลกเปลี่ยนเรียนรู/แนวปฏิบัติ 

เดียวกันในการปฏิบัติและการตรวจสอบ ทั้งมหาวิทยาลัย เพื่อ
ความถูกตองและตรวจสอบได  

ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เปนไป
ดวยความถูกตอง จึงเสนอใหมีการทบทวน    คําวา “หลักฐานการ
จาย” กับ “หลักฐานประกอบการจาย” เพ่ือใหเกิดความถูกตอง
และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน รวมถึงพิจารณาทบทวน
ระเบียบ หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติใหถูกตอง ครบถวน
และตรวจสอบไดตอไป 

8. การจัดเรียงเอกสารการเบิกจายและการ
จัดทําสําเนาใบเบิก 

8.1 แนวปฏิบัติในการจัดเรยีงเอกสารการเบิกจาย 
เนื่องจากปจจุบันใหมีการจัดทําสําเนาเฉพาะการเบิกจาย

คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง ดังนั้นใหดําเนินการจัดทําสําเนา
ใหถูกตองและครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกตามขอ 6.1 
เปนสําคัญ 

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 แนวปฏิบัติเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณี
การจัดการฝกอบรมในรูปบบ Hybrid Learning ดังนี้ 
9.1.1 กรณี เบิกจ ายค าตอบแทนวิทยากร เอกสาร

สารประกอบการเบิกจายมีดังนี้ 
1) โครงการที่ไดรับอนุมัติ 
2) หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร 
3) หนังสือเชิญวิทยากร 
4) หนังสือตอบรบัการเปนวิทยากร 
5) ใบสําคญัรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
6) ภาพจากการ Cap หนาจอในชวงเวลาใดชวงเวลาหนึ่ง

ที่แสดงการนําเสนอของวิทยากร และการเขารวมฝกอบรมของผู
เขารับการฝกอบรม โดบเนนยํ้าใหแสดงภาพวิทยากรอยางชัดเจน 

 
9.1.2 กรณีการ เบิกจายค าอาหาร อาหารว างและ

เคร่ืองดื่ม 
1)  โครงการท่ีไดรับอนุมัติ และกําหนดการฝกอบรม 
2)  หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม 
3)  ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
4)  หลักฐานใบลงทะเบียนลงมือชื่อสําหรับผูเขารวมการ

ฝกอบรมในลักษณะออนไซต (Onsite) 
5)  ภาพจากการ Cap หนาจอในชวงเวลาใดเวลาหน่ึงท่ี

แสดงใหเห็นภาพการฝกอบรมในลักษณะออนไลน (Online) 
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3. ดานขอตรวจสอบและขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 
                ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน  ไดนําเสนอและแลกเปลี่ยนเรยีนรู ถึงประเด็นขอที่ตรวจพบ
และขอทักทวงเกี่ยวกับการเบิกจาย 6 ประเด็น ดังนี้ 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
1. กรณีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ/ฝกอบรม 
1.1 เบิกคาเชา ท่ีพักในราคาที่สูงกวาที่พักแรมเรียกเก็บ

เน่ืองจากตกลงกับที่กักวาขอสวนตางมาบริหารจัดการโครงการ แต
ที่พักไมมีอัตรานั้นในการใชบริการ 

1.2 เบิกคาเชาที่พักลักษณะโฮมสเตยที่ไมมีใบจดทะเบียน
ประกอบธุรกิจโฮมสเตย 

1.3 เบิกคาเชาหองประชุมในสถานที่หนวยงานของรัฐหรือ
สถานที่สาธารณะ โดยใชบิลเงินสดเปนหลักฐานการจาย และผูรับ
เงินเปนบุคคลธรรมดาที่ไมมีความนาเชื่อถือ 

1.4 การอบรมท่ีมีคาลงทะเบียนซึ่งไดรวมคาอาหารกลางวัน
แลว แตไมมีการหักคาเบ้ียเลี้ยง (มือกลางวัน)  

1.5 การไปศึกษาดูงานในสถานที่ราชการ/เอกชน ที่มีชื่อ
ปรากฏในกําหนดการศึกษาดูงาน ไมมีหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน 
และหนังสือตอบรับ 

1.6 การเดินทางไปศึกษาดูงาน ซึ่งสถานที่ดูงานเปนลักษณะ
เพ่ือการทองเที่ยว และมีบุคคลอ่ืนที่ไมเก่ียวของเขารวมในการ
เดินทางไปศึกษาดูงาน ทั้งนี้ขอใหกําหนดวัตถุประสงค  และ
กลุมเปาหมายที่มีความเกี่ยวของกับการศึกษาดูงานนั้นๆ เพ่ือให
บรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

2. ก ร ณี ก า ร เ บิ ก ค า อ า ห า ร ก ล า ง วั น 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2.1 ไมพบหลักฐานการลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม มี
เพียงการคัดลอกรายชื่อ ที่อยู และอาชีพของผูเขารวมงาน 

2.2 กรณีที่จัดอบรม/สัมมนาเปนระยะเวลาติดตอกันหลายวัน
แตมีการลงลายมือชื่อของผูเขารวมการอบรมเพียงคร้ัวเดียว การ
อบรมที่จัดกิจกรรมกลายวันตองมีการลงลายมือชื่อทุกวัน โดยแยก
เอกสารการลงลายมือชื่อเปนรายวัน 

2.3 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ใหกับ
บุคคลที่มิใชเจาหนาที่ตามความหมายในระเบียบฯ เชน นักศึกษา
ชวยปฏิบัติงาน ไมสามารถทําได เวนแตกรณีมีภาระหนาที่ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินกิจการนั้นๆ ท้ังนี้ใหพิจารณาจากนิยามของ
ผูที่มีสิทธิเบิกจายคาใชจายไดตามระเบียบฯ 

2.4 กรณีการเบิกคาใชจายในการประชุม จํานวนคาอาหาร 
อาหารวางและเครื่องดื่ม  จัดเตรียมตามจํานวนคําสั่ ง ของ
คณะกรรมการประชุมนั้น ๆ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
3. คาสมนาคุณวิทยากร 3.1 การเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรใหกับผูชวยวิทยากร ซึ่ง

ยังไมมีระเบียบรองรบัในการเบิกจาย ไมสามารถเบิกจายได 
4. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 4.1 เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน ในชวงเวลา

ที่มีการลาพักผอน หรือการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไมสามารถ
เบิกจายได 

5. คาเลี้ยงรบัรอง 5.1 กรณีการเบิกคา เลี้ ยงรับรองในการจัดประชุม/การ
ฝกอบรม ตองเปนการขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรองท่ีแยกประเด็น
ออกมาใหชัดเจน และมีมีความเกี่ยวของกับการประชุม/การ
ฝกอบรมในคร้ังนั้นๆ 

5.2 การขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรอง มีเอกสารประกอบการ
เบิก ดงันี้ 

1) บันทึกขออนุมัติเบิกคาเลี้ยงรับรองที่ระบุชัดเจนถึงการ
เลี้ยงรับรองบุคคลใด จํานวนบุคคลที่เขารวมการเลี้ยงรับรอง และ
อัตราการเบิกจายคาเลี้ยงรับรองในแตละมื้ออาหาร 

2) หนังสือเชิญ หรือหนังสือที่แจงถึงการเขารวมพบปะหารือ 
เปนตน 

3) ใบเสรจ็รับเงินคาอาหารเลี้ยงรบัรอง 
4) ไมตองแนบใบเซน็ชื่อผูเขารวมงาน 

6. การจัดซื้อจัดจาง กรณีตัวอยางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาที่ไมเปนไปตามระเบียบ 
6.1 การจางเหมาบุคคลภายนอก 

1) การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางานใหกับ
ผูรับจางเหมาบุคคลภายนอกไมสามารถเบิกจายได 

2) การเบิกคาสมนาคุณวิทยากรให กับผูรับจางเหมา
บุคคลภายนอก ตองมีการจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน (Term of 
Reference หรือ TOR) โดยรวมคาสมนาคุณวิทยากรไวกับคาจาง
เหมาบุคคลไวใหครอบคลุมและเหมาะสม ท้ังนี้ผูวาจางตองสามารถ
ชี้แจงไดถึงขอกําหนดขอบเขตงานท่ีไดจัดทําและวงเงินที่จางเหมา
ได 

3) การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตอง
ระบุไวในสัญญาจางใหชัดเจนและครอบคลุมรายการเบิกคาใชจาย
เดินทาง 

6.2 การแบงซื้อแบงจาง โดยการลดวงเงินซื้อ/จาง เพ่ือให
วิธีการซื้อจาง หรืออํานาจในการสั่งซื้อ/จางเปลี่ยนแปลง ซึ่งเปน
การซื้อ/จางลักษณะเดียวกัน ชวงเวลาเดียวกัน วงเงินที่ซื้อ/จาง
รวมกันแลวเกิน 500,000 บาท เปนการกระทําที่ขัดตอระเบียบฯ 
ที่รายแรงไมสามารถกระทําได 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประเด็นขอตรวจพบและขอทักทวงเก่ียวกับการเบิก 
6.3 การจัดซื้อ วัสดุที่ ไม เ ก่ียวของ กับการดําเนินงานของ

โครงการ 
6.4 พบรายการครุภัณฑรวมอยูในการจางเหมาบริการ เชน 

รายการคาใชจายโครงการ กําหนดวาเปนการจางเหมาบริการแต
ตรวจพบวารายการดังกลาวเปนครุภัณฑ เปนตน 

 

6.5 การจัดซื้อวัสดุโครงการภายหลังจากชวงเวลาที่ดําเนินการ
กิจกรรม ควรดําเนินการจัดซื้อจัดจางระหวางดําเนินการโครงการ 

6.6 มีการตรวจรับครุภัณฑและเบิกจายเงินแลว แตไมมี
ครุภัณฑใหตรวจสอบ เชน สถานที่ไมพรอมสําหรับการติดตั้ง
ครุภัณฑ ทําใหผูตรวจไมพบรายการครุภัณฑดังกลาว ควร
ดําเนินการใหสอดคลองกับระเบียบเบิกจาย 

6.7 การจางเหมาจัดทําคูมือ ไมเปนไปตามขอตกลงในใบสั่ง
จาง เชน ตรวจพบการเปลี่ยนอัตราและจํานวนจากงบประมาณ
ที่ตั้งไว 

6.8 ไมมีการจัดทําบัญชีวัสดุ เพ่ือควบคุมวัสดุแตละประเภท
ของโครงการ รายการจัดซื้อจัดจางวัสดุทุกประเภทตองมีการจัดํา
บัญชีวัสดุเพื่อควบคุมวัสดุในทุกประเภทเงินที่จัดซื้อจัดจาง 
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