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บทที่ 1  
บทน า 

 
1.  ความเป็นมาและความส าคัญ 
  การตรวจเอกสารเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน  นับเป็นงานที่มีความส าคัญงานหนึ่งที่จะสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนของ    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือให้เอกสารเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความรวดเร็ว คล่องตัว 
และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ทางราชการก าหนดไว้ ดังนั้นการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายจึงเป็นวิธีหนึ่งที่
จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายจึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาด
ในการเบิกจ่ายเงิน  
  ในการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทนนั้น เนื่องจากการตรวจเอกสารเบิกจ่าย มีรายละเอียดที่
หลากหลาย เช่น จ านวนเงิน  หลักฐานการจ่ายเงิน ใบส าคัญรับเงิน แบบฟอร์มต่างๆ หากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความ
เข้าใจในระเบียบของทางราชการก็จะท าให้เกิดข้อผิดพลาดเกิดขึ้นได้ การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตาม พระราชกฤษฎีกา 
กฎ กระทรวงการคลัง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ หนังสือเวียน ที่ทางราชการก าหนดไว้ ดังนั้นการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือให้การตรวจเอกสารการเบิกจ่าย ให้ เป็ นไปตามระเบียบ ในเรื่องของหมวดค่าตอบแทน 
ประกอบด้วย ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการสอน ค่าตอบแทนที่ปรึกษา ค่าตอบแทนค่าเบี้ยประชุม 
ค่าตอบแทนกรรมการหลักสูตร  ซึ่งมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าตอบแทนแต่ละ
ประเภทนั้น มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อน จึงต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ที่ส าคัญขั้นตอนที่ ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน  อาจมีรูปแบบการ
ด าเนินงานที่แตกต่างกัน ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน เป็นไปตาม กฎ 
กระทรวงการคลัง ระเบียบ ข้อก าหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน 
            จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน จึงเป็นวิธีอีกวิธีหนึ่งที่
จะควบคุมและป้องกันไม่ให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน ผู้เขียนจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงจ าเป็น
ที่จะศึกษาปัญหาและแนวทางแก้ไขป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายมีข้ันตอนและการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างละเอียดและต้องอยู่ภายในกรอบของการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ -
พระนคร ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และ 



5 
 

เพ่ือถ่ายทอดแนวคิด กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินงาน และแนวปฏิบัติของการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินที่
ถูกต้อง  และยังเป็นการเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลอ่ืนสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้และสามารถปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์ในการจัดท า ดังนี้ 
 1. เพ่ือจัดท าคู่มือส าหรับการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ได้คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน  
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

4. ขอบเขต 
 ขอบเขตของการท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มุ่งศึกษาวิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอน ในการตรวจเอกสารการ
เบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจ
เอกสารการเบิกจ่าย โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน การตรวจสอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  หลักฐาน ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน และการส่งใช้ใบส าคัญ  โดยจะมุ่งเน้นให้
บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์ฯ เบิกจ่ายโครงการทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจะต้อง
เป็นไปตาม พระราชกฤษฎีกา ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และประกาศต่างๆ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร หลังจากตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว เสนอให้หัวหน้าส านักงาน
กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม เมื่อผ่านการลงนามจากหัวหน้าส านักงานแล้ว น าเสนอให้คณบดีพิจารณาอนุมัติ 
หลังจากคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว น าเอาสารส าเนาเพ่ือจัดเก็บและน าต้นฉบับส่งกองนโยบายและแผนงาน การ
ด าเนินการปฏิบัติงานตรวจเอกสารการเบิกจ่ายจึงส าเร็จลุล่วงเป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไว้ 

 
5. ค าจ ากัดความ  
 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน 
ลูกจ้างประจ า ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการกลุ่มอื่นๆ  
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 วิทยากร หมายถึง ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งท าหน้าที่ให้ความรู้ แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรและให้รวมถึงผู้ด าเนินการสัมมนา 
 วิทยากรภายใน หมายถึง บุคลากรที่อยู่ในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
 วิทยากรภายนอก หมายถึง ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย ที่มิใช่บุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ 
 ผู้บริหาร หมายถึง คณบดี รองคณบดี หัวหน้าส านักงาน 
 ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หน่วยงานอ่ืนของรัฐ ในราชการส่วนกลาง และ
ภูมิภาค 
 เอกสารเบิกจ่าย  หมายถึง เอกสารประกอบไปด้วย หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
แบบ บค. 02 ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชน ตารางบรรยายวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการจัดกิจกรรม เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรรงบประมาณ 
  หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง หมายถึง บทบัญญัติเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับต่างๆ ในเรื่องการเบิก  
จ่ายเงินจากคลัง และบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป โดยมีเจตนารมณ์ให้ทราบถึง
เนื้อหาสาระโดยทั่วไป การใช้งานในระบบ การเบิกเงิน การจ่ายเงินของส่วนราชการ การเบิกจ่ายเงินยืม การรับเงิน
ของส่วนราชการ การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการ
ควบคุมและตรวจสอบ ในที่นี้หมายถึงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  ประกอบด้วย ด้านการเบิกเงิน ด้านการ
จ่ายเงินของส่วนราชการ และด้านการควบคุมและตรวจสอบ 
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บทที่  2   
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เป็นอีกหนึ่งคณะที่มีภารกิจหลักในด้าน
การผลิตบัณฑิต  การวิจัย  การบริการวิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  และการบริหารจัดการ
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งในบทที่ 2 เป็นการน าเสนอเกี่ยวกับโครงสร้างการ
บริหารจัดการ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1  โครงสร้างองค์กร 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีหลักสูตรที่ได้รับการปรับปรุงอีกจ านวน 
9 หลักสูตร ในปีการศึกษา 2561  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการปรับปรุงรูปแบบการบริหารจัดการ
องค์กรภายใน ให้มีความเหมาะสมกับการด าเนินงานตามภารกิจ  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  จึงได้ออก
ประกาศยุบเลิกหน่วยงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จ านวน  2 หน่วยงาน คือ วิทยาลัยนานาชาติพระนครและ
บัณฑิตวิทยาลัย โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  ดังนั้น หลักสูตรการแพทย์แผนไทย
ประยุกต์บัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560)  ซึ่งเดิมสังกัดวิทยาลัยนานาชาติพระนคร ถูกโอนมาสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จึงมีสาขาวิชาที่รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จ านวนทั้งสิ้น  17  สาขาวิชา และ 2 ศูนย์  และมีโครงสร้างองค์กร  ดังต่อไปนี้  
 
  1) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
  2) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3) สาขาวิชาฟิสิกส์และอิเล็กทรอนิกส์   
  4) สาขาวิชาเคมี   
  5) สาขาวิชาชีววิทยา   
  6) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม   
  7) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร   
  8) สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์   
  9) สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
  10) สาขาวิชาสัตวศาสตร์   
  11) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการการเกษตร   
   12) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์   
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  13) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการสุขภาพและสุขศึกษา  
   14) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เครื่องส าอาง   
   15) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชันและมัลติมีเดีย  
   16) สาขาวิชาวัสดุศาสตร์  
   17) สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์    
  18) ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์
  19) ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2.1  โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
    ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ  
เอกลักษณ ์ และอัตลักษณ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ดังนี้ 

อธิการบดี 

คณบดี 

ส านักงานคณบดี 

รองคณบดี 

สาขาวิชา 

งานบริหารทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 

งานบริการการศึกษา 
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 ปรัชญา  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี มีปัญญา สร้างองค์ความรู้ สู่การพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น 
 วิสัยทัศน์  ผลิตบัณฑิตชั้นน า มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี บูรณาการองค์ความรู้สู่
ชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 พันธกิจ   
  1. ผลิตบัณฑิตวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และพัฒนาสมรรถนะวิชาชีพครู  ให้มี ความรู้และคุณธรรมทั้งใน
การด าเนินชีวิตและการประกอบวิชาชีพในยุคการศึกษา Thailand 4.0 
 2. สร้างองค์ความรู้จากการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีน าไปสู่การ พัฒนาวิชาการ วิชาชีพ เพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตและสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่ชุมชนท้องถิ่น 
 3. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง  ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือ
การพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นบนรากฐานเศรษฐกิจพอเพียงอย่างยั่งยืน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการหน่วยงาน ให้สอดรับการ เปลี่ยนแปลง ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ตลอดจนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
 เอกลักษณ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท างานเป็นทีม ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สร้างสรรค์
งานวิจัย สู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 อัตลักษณ์   ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 
 สัญลักษณ์ประจ าคณะและความหมาย   
 

 
 
ภาพที่ 2.2  สัญลักษณป์ระจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานระดับคณะ  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดประกอบด้วย 
คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ประธานสาขาต่าง ๆ จ านวน  17  สาขา และหัวหน้าส านักงานคณบดี  มีบุคลากรสาย
วิชาการ  จ านนวน  95 อัตรา  และสายสนับสนุน  จ านวน  19 อัตรา รวมเป็น 114  อัตรา 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่และอ านาจในการสั่ง การอนุญาต  การอนุมัติ การ
ปฏิบัติการ หรือการด าเนินการอ่ืนใดที่อธิการบดีมอบอ านาจ และคณบดีได้มอบหมายให้รองคณบดี  เพ่ือท าหน้าที่
และรับผิดชอบ ก ากับ ติดตาม ดูแล ดังนี้ 
 รองคณบดีฝ่ายบริหารและการประกันคุณภาพการศึกษา  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลงานบริหารและ
พัฒนาบุคลากรสายวิชการ  งานการเงินและงบประมาณ  งานจัดท าแผนและก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการ  งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  และงานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ทุกสายงาน 
 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลงานจัดการเรียนการสอน การวัดและ
ประเมินผล  งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา  งานส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย งานการจัดการความรู้  งานแนะแนวและประชาสัมพันธ์หลักสูตร  และงานพัฒนากิจกรรมเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการ 
 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลงานส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรม และพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา  งานระเบียบวินัย ความประพฤติและสวัสดิการของนักศึกษา  งานกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา  และงานส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ประสาขาวิชา  หน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลการบริหารและพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามที่ก าหนด  
สนับสนุนการวิจัยของคณาจารย์ในสาขาวิชา  สนับสนุนส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  ด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  รวมถึงให้ความร่วมมือและปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ร่วมกับฝ่ายต่างๆ ของสาขาวิชาอ่ืนในคณะ 
 ส านักงานคณบดี  ท าหน้าที่ก ากับติดตามดูแล งานบริหารทั่วไป  งานบริการการศึกษา  และศูนย์
วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม  โดยมีโครงสร้างการบริหารภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Administration  
Chart) ดังนี้ 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

คณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

หัวหน้าส านักงานคณบดี ประธานสาขา 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2) 
2.นักวิชาการพัสดุ      (1) 
3.นักวิชาการเงินและบัญชี  (1) 
 

1.พนักงานห้องปฏิบัติการ (2) 
2.พนักงานห้องปฏิบัติการ -ว่าง- 
3.นักวิชาการศึกษา (4) 
4.นักวิทยาศาสตร์  (4) 
5.นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (1) 
6.นักวิชาการคอมพิวเตอร์( 1) 
7.นักวิชาการเกษตร (1) 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 
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 21.2 โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานคณบดี 
 ในส่วนส านักงานคณบดี  ซึ่งเป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจหลักในด้านการส่งเสริม  สนับสนุน คณาจารย์ใน
คณะให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจของอาจารย์ทั้งด้านงานสอน  งานวิจัย  งานบริการวิชาการ และงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  มีหัวหน้าส านักงานคณบดี  มีหน้าที่ก ากับติดตามดูแลทั้ง  3 งาน  
คือ งานบริหารทั่วไป  งานบริการการศึกษา  และศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม  ซึ่งมีอัตราก าลังในสายสนับสนุน 
จ านวน  19  อัตรา และมีโครงสร้างการบริหารงานดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานคณบดี   
      ข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคล  ณ  วันที่  15  กรกฎาคม  2560 
 

ส านักงานคณบดี   

นางรวมพร  เพ็ชรเพ็ง 

หัวหน้าส านักงานคณบดี (๑) 

งานบริหารทั่วไป  (๔) งานบริหารทั่วไปศึกษา  (14) 

๑.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (๒) 

๒.นักวิชาการพัสดุ  (๑) 

๓.นักวิชาการเงินและบัญชี (๑) 

๑.พนักงานห้องปฏิบัติการ (ลูกจ้างประจ า) (๒) 

๒.พนักงานห้องปฏิบัติการ (๑)  (-ว่าง-) 

๓.นักวิชาการศึกษา  (๔) 

๔.นักวิทยาศาสตร์  (๔) 

๕.นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (๑) 

๖.นักวิชาการคอมพิวเตอร์  (๑) 

๗.นักวิชาการเกษตร  (๑) 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
   การปฏิบัติงานในด้านงานตรวจเอกสารเบิกจ่าย เป็นงานที่ต้องศึกษาเรียนรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง และประกาศมหาวิทยาลัย รวมถึงประสบการณ์เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ การปฏิบัติงานด้านการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายมีขอบเขตกว้าง เนื้อหางานที่
หลากหลาย มีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ความสามารถ รวมถึง
ทักษะและประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน การแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากรวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ปัจจุบันผู้จัดท าต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการตรวจเอกสารการเบิกจ่าย มีหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ โครงการเฉพาะกิจ มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน
ที่มีประสิทธิภาพพร้อมทั้งกลั่นกรอง ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานต่อภาพรวมของคณะ 
  การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายในส่วนวิธีการและขั้นตอนของการตรวจสอบโดยเริ่มตั้งแต่รับเอกสารจาก
เจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่การเงิน มาตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ ซึ่งจะ
น าเสนอในบทที่ 3 ต่อไป 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
   การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินงานของงานการเงิน 
เมื่อมีการด าเนินการจัดโครงการ จะต้องมีการขออนุมัติงบประมาณ การขออนุมัติยืมเงิน การเบิกจ่ ายเงิน การ
ตรวจสอบการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
และการตรวจสอบการเบิกจ่ายโครงการ เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตรงตามหมวดงบประมาณและเอกสาร
เบิกจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ ตามกฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ  จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้นมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
การเงินเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
  การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย เป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันไม่ให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาด
ในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องศึกษาปัญาและแนวทาง
ในการป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาในการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติจึงได้จัดท าคู่มือ เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจ่าย
หมวดค่าตอบแทน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จะต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธี การปฏิบัติงาน  และการให้
ค าปรึกษา แนะน า ปฏิบัติตาม กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของกระทรวงการคลัง และของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร ที่เก่ียวข้องกับการตรวจเอกสารเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน มีดังนี้ 
 
3.2 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมมนาคุณวิทยากร ดังนี้ 

ชั่วโมงการฝึกอบรม ค่าสมนาคุณ 
1. บรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2. อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท า

หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
3. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนาแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 

จ่ายไดไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(ต้องก าหนดไว้ในโครงการ/หลักสูตร) 

 
* หากจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ 
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การนับชั่วโมงการฝึกอบรม 
 -ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 -เวลา 1 ชั่วโมง ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 -ถ้าเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่ายได้ก่ึงหนึ่ง 
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
  (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549) 
 

วิทยากร ระดับการฝึกอบรม อัตราค่าตอบแทน 
(ชั่วโมง) 

1.  วิทยากรเป็นวิทยากรของรัฐ ระดับต้น กลางและบุคคลภายนอก ไม่เกิน 600 บาท 
 ระดับสูง ไม่เกิน 800 บาท 
2.  วิทยากรที่มิใช่บุคคลของรัฐ ระดับต้น กลางและบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท 
 ระดับสูง ไม่เกิน 1,600 บาท 
**วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถสูงจะจ่ายสูงกว่าอัตราที่ก าหนดนี้ได้ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 
 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
บุคลากรและนักศึกษาปฏิบัติงานจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552) 
 ค่าตอบแทนวิทยากรที่ เชิญมาบรรยายหรืออบรมความรู้ให้แก่นักศึกษาวิทยากรซึ่งเป็นบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย ให้จ่ายได้ไม่เกินคนละ 300 บาทต่อ 1 ชั่วโมง ส่วนวิทยากรภายนอกให้เบิกจ่ายได้คนละไม่เกิน 600 
บาทต่อ 1 ชั่วโมง ส าหรับผู้ที่เป็นข้าราชการ และให้เพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่าส าหรับผู้ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ทางราชการ หรือในดุลยพินิจของอธิการบดี เฉพาะโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น และให้ใช้หลักเกณฑ์การจ่าย
ตามที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 ข้อ 16 โดยอนุโลม 
 กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่ก าหนด เพราะวิทยากรมีความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์เป็นพิเศษให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการจ้าของงบประมาณ  
 หากการฝึกอบรมจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาหน่วยงานอ่ืนแล้วให้งดเบิกค่า
สมนาคุณ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย 
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สรุปเปรียบเทียบของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับเดิม) 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 (ฉบับใหม่) 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 

๒๕๔๙  และแก้ไข (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๒ (เดิม) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม ฯ (ฉบับ

ที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ (ใหม่) 

สรุปประเด็นสาระท่ีส าคัญ 

ข้อ ๑๖ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ให้เป็นไปตาม  หลักเกณฑ์และอัตรา 
ดังนี้  (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร     
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้
ได้รับค่า สมนาคุณวิทยากร ส าหรับ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่ เกิน ชม.
ละ 800 บาท ส าหรับการฝึกอบรม
ป ร ะ เภ ท  ข  แ ล ะ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก ไม่เกิน ชม.ละ 600 
บาท (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ 
(ก) ให้ ได้รับค่า สมนาคุณวิทยากร
ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่ 
เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส าหรับ
การฝึกบุคคล ประเภท ข และการ
ฝึ กอบรมบุ คคลภ ายนอก ไม่ เกิ น 
ชั่วโมงละ ๑ ,๒๐๐ บาท (ค) กรณีที่
จ า เป็ นต้องใช้ วิทยากรที่ มึ ความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์เป็น
พิเศศษ เพ่ือ ประโยชน์ในการฝึกอบรม
ตามดครงการหรือหลักสูตร ที่ก าหนด 
จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ 

ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ให้เป็นไปตาม  หลักเกณฑ์และอัตรา 
ดังนี้  (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐ ไม่ว่า
จะสั งกั ดส่ วน  ราชการที่ จั ดการ
ฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่า 
สมนาคุณ วิท ยากร ส าห รับ การ
ฝึกอบรม ประเภท ก ไม่เกิน ชม.ละ 
800 บาท  ส าห รับ การฝึ กอบ รม 
ป ระ เภ ท  ข  แ ล ะก ารฝึ ก อบ รม
บุคคลภายนอก ไม่เกิน ชม.ละ 600 
บาท (ข) วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม 
(ก) ให้ได้รับค่า สมนาคุณส าหรับการ
ฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่
เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการ
ฝึกอบรม ข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรม บุคคลภายนอก ให้
ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๒๐๐ บาท (ค) กรณีที่จ าเป็นต้อง
ใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์ เป็นพิ เศษเพ่ือ
ประดยชน์ประโยชน์ในการฝึกอบรม 

เดิม ๑. ก าหนดให้หัวหน้าส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรม ใช้
ดุ ล พิ นิ จ จ่ า ย ค่ า ส ม น าคุ ณ
วิทยากรที่สังกัดส่วนราชการ 
ผู้จัดการฝึกอบรม ได้ตามความ
จ า เ ป็ น  แ ล ะ ใ น อั ต ร า ที่ 
เหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตรา
ตาม  (2) (ก) ๒. ไม่ได้ก าหนด
เกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายค่า 
สมนาคุณวิทยากรไว้ชัดเจนว่า
ใช้เอกสารใด   
 ใหม่ ๑. ก าหนดหลักเกณฑ์และ
อัตราค่าสมนาคุณ วิทยากรที่
สั งกัดส่ วนราชการผู้ จั ดการ
ฝึกอบรมเหมือน วิทยากรที่เป็น
บุคลากรของรัฐอ่ืนๆ      ๒. ให้
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
งดเบิก ค่า สมนาคุณ ในกรณี
ไ ด้ รั บ ค่ า ส ม น า คุ ณ จ า ก
หน่วยงานอ่ืน แล้ว นอกจากจะ
ท า ค ว า ม ต ก ล ง กั บ
กระทรวงการคลัง เป็นอย่างอ่ืน
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โดยให้อยู่ในดุลพินิจ ของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ  
  
   (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็น
ผู้จัด หรือจัด ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้า
วิท ยากรได้ รับ ค่ าสมนาคุณ  จาก
หน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการ
ผู้ จั ด ก า ร  ฝึ ก อ บ รม  งด เบิ ก  ค่ า
สมน าคุณ จากส่ ว น ราชการที่ จั ด 
ฝึกอบรม    
  
   (จ) กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการ
ผู้จัดการ ฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการ ผู้จัดการ
ฝึ ก อบ รม  ที่ จ ะ พิ จ ารณ าจ่ าย ค่ า
สมนาคุณ วิทยากรได้ตามความจ าเป็น 
และในอัตราที่เหมาะสม แต่ต้องไม่เกิน
อัตราตาม (ก)   

ป ระ โยชน์ ใน ก ารฝึ กอบ รม ตาม
โครงการหรือหลักสูตรที่ ก าหนด จะ
ให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่า
อัตราที่ ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็
ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจ ของหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (ง) 
การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัด หรือ
จัดร่วมกับ หน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากร
ได้รับค่าสมนาคุณจาก หน่วยงานอ่ืน
แ ล้ ว  ให้ ส่ ว น ร าช ก ารที่ จั ด ก า ร
ฝึกอบรม งดเบิก ค่าสมนาคุณจาก
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เว้น
แต่จะท าความตกลงกักระทรวงการ
คลังเป็นอย่าง อ่ืน (จ) ยกเลิก (3) 
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้
แบบใบส าคัญ รับเงินส าหรับวิทยากร
เอกสารหมายเลข 1 ท้าย ระเบียบนี้ 

ไว้        ๓ . ก าหนดให้จัดท า
หลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณ 
วิทยากรไว้ชัดเจน โดยก าหนด
แบบใบส าคัญรับ เงินส าหรับ
วิ ท ย า ก ร  ไว้ ต า ม เอ ก ส า ร
หมายเลข 1 ท้าย ระเบียบฯ 
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อัตราค่าสอนภาคปกต ิ อัตราค่าสอนภาค กศ.พบ. 
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ประกาศสถาบันราชภัฏพระนคร 
เรื่อง การนิเทศและหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศการฝึกงานหรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน   
งานการเงิน มีขั้นตอนการท างานที่มีความละเอียดอ่อน รอบคอบ และต้องอยู่ในกรอบของการ

ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันตามก าหนดเวลา ภายใต้กฎกระทรวง ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการที่
ก าหนดไว้ ไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิด
ผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติด้านการเงิน ของหน่วยงานจ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ
และทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมายได้ 

 
งานวิจัยท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 
 สมลกร บุษบัน (2549) ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิผลของการตรวจสอบภายใน ในทัศนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในขององค์กรรัฐที่เก่ียวกับกิจการไฟฟ้า พบว่า การเขียนรายงานการตรวจสอบเสนอฝ่ายบริหาร และสรุปประเด็น
เพ่ือให้หน่วยรับแก้ไข ส่งผลให้การตรวจสอบภายในมีประสิทธิผลของการตรวจสอบภายใน ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัย
ของ ธนิสสรา อุดมสุข (2549)  ที่ศึกษาปัจจัยที่มีผลกระทบต่อความมีประสิทธิผลของการตรวจสอบภายในในทัศนะ
ของผู้สอบบัญชีในส านักงานสอบบัญชีขนาดใหญ่ 4 แห่งในประเทศไทย พบว่าปัจจัยด้านการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ประกอบด้วย การเขียนรายงานการตรวจสอบเสนอฝ่ายบริหารและสรุปประเด็นเพ่ือให้หน่วยรับตรวจแก้ไข และ
ติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขและการน าไปใช้ประโยชน์ส่งผลต่อประสิทธิผลการตรวจสอบภายในเช่นกัน นอกจากนี้ 
พรพิมล นิลทจันทร์ (2549)  ศึกษาที่มีผลต่อประสิทธิผลในการปฏิบัติหน้าที่ของนักวิชาชีพตรวจสอบภายใน สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ พบว่า กระบวนการตรวจสอบมีผลต่อประสิทธิผลในการปฏิบัติหน้าที่ของนักวิชาชีพตรวจสอบ
ภายใน ในด้านสถานภาพการท างาน 
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บทที่  4 
กระบวนการและขั้นการตอนการปฏิบัติงาน 

 

ในส่วนของบทที่ 4 จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบไปด้วย แผนผังการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และ
กิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งอธิบายในรูปแบบแผนผังการ
ปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
  

 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ผู้จัดท าได้แยกประเภทค่าตอบแทนออกเป็น 9 ประเภท โดยขออธิบายเป็นสัญลักษณ์ที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
 

ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน 
(ค่าตอบแทนวิทยากร) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  1 รั บ เรื่ อ ง เอ ก ส า ร
เบิกจ่าย 
   1. รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าของ
โครงการ 
   2. รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

-เจ้าของโครงการ 
-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้ปฏิบัติ 
 

1-3 นาที 

  
  แก้ไข 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย โดยตรวจสอบหลักฐานดังนี้ 
   1. หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
   2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
   3. แบบ กค. 02 
   4. แบบ กง.52 (ใบส าคัญรับเงิน)  

-ผู้ปฏิบัติ 
 

2-3 วั น ท า
การ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ). 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
    5. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนา

บัตร ข้าราชการ 
   6. ตารางบรรยายวิทยากร 
   7. หนังสือเชิญวิทยากร 
   8. ประวัติวิทยากร 
   9. ก าหนดการ 
   10. ใบลงนามผู้เข้ารับการอบรม 
   11. หนั งสื อขออนุญ าตด าเนิ น
โครงการ 
   12. เอกสารหมายเลข 1, โครงการ 
ใบจัดสรรงบประมาณ 
   13. ตรวจสอบส าเนาสัญญาการ
ยืมเงิน 

  

  
 แก้ไข 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและ
พิจารณาลงนาม 
   น าเสนอหัวหน้าส านักงานเพ่ือ
กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

  
 แก้ไข 
 
      
 ไม่อนุมัต ิ

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   น าเสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา     
ลงนามอนุมัติ 
 
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

  
  
 
     
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่ผ่านการลงนามแล้ว
มาส าเนาเก็บ 

-ผู้ปฏิบัต ิ 25-40 นาท ี

1 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

3 

ส าเนาเอกสาร 
 

2 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ). 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 
   1. เขียนรายละเอียดลงในสมุด
ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง 
   2. ต้นฉบับน าส่งงานกองนโยบาย
และแผนเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

-ผู้ปฏิบัติ 
-กองแผนงาน 
 

5-10 นาท ี

 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าเอกสารที่ส าเนาเรียบร้อยแล้ว
เก็บเข้าแฟ้ม    
 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

3 นาท ี

  
 
 
 

  

 
  รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  จากตารางที่ 4.1 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เข้าใจ
กระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้น 7 ขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการของการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวด
ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนวิทยากร) 
  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่หน้าการเงิน จะต้องตรวจเช็คว่ารับมาจ านวน
กีเ่รื่อง เพ่ือที่จะน ามาตรวจสอบเอกสาร 
  ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบเอกสาร น าเอกสารได้รับมาตรวจสอบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยท าการตรวจสอบดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย   
  ในการตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ วันที่จัดท าให้ลงวันที่
หลังจากได้ด าเนินการจัดอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก หากเรื่องดังกล่าวมีการยืมเงินให้ส่ง
ใช้เงินยืมเลขที่ยืมโดยน ามาจากสัญญาเงินยืม พร้อมชื่อ สกุลผู้ยืม ในเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย เมื่อผู้ปฏิบัติตรวจ
เอกสารดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยหากมีการแก้ไข ส่งคืนเจ้าของโครงการให้แก้ไขในส่วนที่ผิดพลาด หากเอกสารดังกล่าว

2 

ลงสมดุหนังสือส่ง 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

4 

กองแผนงาน 

3 
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ถูกต้องตามระเบียบก็ลงนามผู้ตรวจจ่าย พร้อมส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้หัวหน้าส านักงานกลั่นกรองและพิจารณาลง
นาม กรณีที่หัวหน้าส านักงานมีข้อสงสัยแก้ให้แก้ไขก็ส่งคืนเจ้าของโครงการ หากเอกสารถูกต้องตามระเบียบเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน   
  ในการตรวจหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ วันที่ขออนุมัติ โดยจัดท า
หลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ชื่อ สกุล  หน่วยงานของผู้จัดท าเอกสาร วัตถุประสงค์ในการขออนุมัติ
เงิน หมวดรายจ่ายอ้างอิงกับเอกสารหมายเลข 1 และ ใบจัดสรรงบประมาณ (ใบขวาง) พร้อมระบุจ านวนเงินทั้งตัว
และและตัวอักษร ลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก ในส่วนของเจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบหมวดที่ใช้เงิน เลขที่ตัดยอด ลงวันที่
ตัดยอดเงิน ยอดยกมา ตัดจ่ายครั้งนี้ และยอดคงเหลือจะต้องถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน และคณบดี
ลงนามอนุมัติเรียบร้อย (ดังภาพท่ี 4.2) 

 

 
 
ภาพที่ 4.2 หนังสือขออนุมัติตัดยอดยอด 
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 3. แบบ กค.02  
  ในการตรวจ แบบ กค.02 ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ วันที่จัดท าโดยจัดท าหลังจากด าเนินการเสร็จ 
ชื่อวิทยากรบรรยายเสร็จเรียบร้อย ชื่อ-สกุล ต าแหน่งเจ้าของเรื่องผู้จัดท าเอกสาร หน่วยงานที่จัดอบรม ระบุ
วัตถุประสงค์ที่ขออนุมัติ เรื่องที่บรรยายจะต้องตรงกับหนังสือเชิญวิทยากรและก าหนดการ วันที่ และเวลาที่บรรยาย 
สถานที่บรรยาย เบิกจากหมวด และหมวดเงินจะต้องตรงกับใบจัดสรรงบประมาณ เรื่องที่บรรยาย พร้อมทั้งระบุ
จ านวนชั่วโมงที่บรรยายและอัตราต่อชั่วโมง ชื่อผู้บรรยาย ให้ระบุเป็นใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จ ลงวันที่ที่รับเงิน 
จ านวนเงินตัวเลข และตัวอักษร ลงลายมือชื่อผู้เบิก  (ดังภาพท่ี 4.3) 
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ภาพที่ 4.3 แบบ กค. 02 
  4. แบบ กง.52  (ใบส าคัญรับเงิน)  
  ในการตรวจ แบบ กง.52 (ใบส าคัญรับเงิน) ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ วันที่ด าเนินการบรรยาย 
ชื่อ สกุล สถานที่อยู่ตามบัตรประชาชน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ผู้บรรยาย ในส่วนของรายการให้ระบุเป็นค่าวิทยากร
บรรยายเรื่อง (ตามหนังสือเชิญวิทยากร) ระบุจ านวนชั่วโมงที่บรรยาย และอัตราต่อชั่วโมง ยอดเงินสุทธิที่ได้รับ ทั้ง
จ านวนเลขและตัวอักษร ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน (ภาพท่ี 4.4) 

 
ภาพที่ 4.4 แบบ กง.52 (ใบส าคัญรับเงิน) 
 
  5. ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาบัตรข้าราชการ  
    จะต้องไม่หมดอายุ ณ วันเป็นวิทยากร  พร้อมส าเนาถูกต้อง 
 
 6. ตารางบรรยายวิทยากร   
  ในการตรวจตารางบรรยายวิทยากร ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ โดยระบุวันที่ท าการบรรยาย  
เวลาบรรยาย หัวข้อที่บรรยาย และลงลายมือชื่อของวิทยากร (ดังภาพท่ี 4.5) 

 
 

ภาพที่ 4.5  ตารางบรรยายวิทยากร   
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  7. หนังสือเชิญวิทยากร 
 ในการตรวจหนังสือเชิญวิทยากร ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ ชื่อ สกุลที่เชิญมาเป็น
วิทยากร เรื่อง วัน เวลา สถานที่ที่บรรยาย (ภาพที่ 4.6) 

 
 
ภาพที่ 4.6 หนังสือเชิญวิทยากร 
 
  8. ประวัติวิทยากร 
  ระบุชื่อ นามสกุล รายละเอียดการศึกษา ประวัติการท างาน ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานจนถึงปัจจุบัน           
 
 9. ก าหนดการ 
  ในการตรวจก าหนดการ ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ หัวข้อเรื่องที่บรรยาย วันเวลา 
สถานที่ที่จัดอบรม ในแต่ละวันที่บรรยายจะต้องระบุเรื่องที่บรรยายในแต่ละช่วงเวลาว่าบรรยายเรื่องอะไร 
(ภาพท่ี 4.7) 
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ภาพที่ 4.7 ก าหนดการ 
 
 10. ใบลงนามผู้เข้ารับการอบรม  
  ในการตรวจใบลงนามผู้เข้ารับการอบรม ในส่วนของผู้ขออนุมัติ ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียด
ดังนี้ ระบุเรื่องที่บรรยาย วันที่ เวลา สถานที่บรรยาย ชื่อ-สกุล ผู้เข้ารับการอบรม เข้ารับการอบรมเวลามา 
เวลากลับ พร้อมลงลายมือชื่อเวลามาและเวลากลับ เพราะจะได้ตรวจสอบในการค านวณค่าอาหารกลางวัน
และอาหารว่าง จะต้องตรงกับ 
ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ภาพท่ี 4.8) 

 

 
 
ภาพที่ 4.8 ใบลงนามผู้เข้ารับการอบรม 
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 11. หนังสือขออนุญาตด าเนินโครงการ 
  ในการตรวจหนังสือขออนุญาตด าเนินโครงการ ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้หนังสือขอ
อนุญาตด าเนินโครงการ จะต้องท าเป็นบันทึกข้อความ ระบุส่วนราชการที่ด าเนินโครงการ วัน เวลา สถานที่ 
จ านวนเงินที่ขออนุมัติ พร้อมอธิบายรายละเอียดในการจัดกิจกรรมพร้อมทั้งลงลายมือชื่อเจ้าของโครงการ 
แหล่งเงินเบิกจ่าย และจะต้องผ่านการอนุมัติจากคณบดี หรือ อธิการบดี จึงจะสามารถจัดกิจกรรมดังกล่าว
ได ้(ภาพท่ี 4.9) 

 
 

ภาพที่ 4.9 หนังสือขออนุญาตด าเนินโครงการ 
 
  12. สัญญายืมเงิน  แนบกรณีท่ีเจ้าของโครงการยืมเงินทดรองราชการจ่ายใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
  ในการตรวจสัญญาเงินยืม ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบดังนี้ ชื่อผู้ยืมเงิน ตรงกับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
หรือไม่ จ านวนเงินที่ยืมจะต้องเท่ากันหรือมากกว่าเอกสารเบิกจ่าย 

 
ภาพที่ 4.13 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
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  หลังจากตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วหากเอกสารมีข้อผิดพลาด 
หลักฐานไม่ครบ เบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ส่งให้เจ้าของโครงการท าการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ถ้า
หากเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ช่อง
ผู้ตรวจจ่ายพร้อมประทับตราวันที่ที่ท าการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเสนอหัวหน้าส านักงาน และ
คณบดี 
  จากการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินที่ผ่านมาพบว่าที่ผิดพลาดบ่อยคือ จ านวนเงินตัวอักษรใน
ใบส าคัญรับเงินไม่ถูกต้อง แนบหลักฐานไม่ครบ เช่น ไม่แนบหนังสือเชิญวิทยากร ค านวณยอดเงินผิด  ขาด
ลายเซ็นผู้จ่ายเงิน 
 
  ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อกลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
  น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ใส่แฟ้มเสนอ
หัวหน้าส านักงานเพ่ือพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมลงนามในส่วนของหัวหน้าส านักงาน
เสร็จเรียบร้อย น าเอกสารการเบิกจ่ายดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
  น าเอกสารที่คณบดีอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเอกสารเก็บไว้เผื่อหากเอกสารดังกล่าวมี
ปัญหาจะได้สืบค้นน ามาตรวจสอบว่ามีปัญหาจุดใด 
  ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
  ลงทะเบียนคุมหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายส่งกองนโยบายและแผนงาน โดยลงรายการดังนี้ 
  1. ที่เอกสาร ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงินให้ระบุว่าเป็นเงินงบประมาณ (งปม.)  เงินนอกเงบประมาณ 
(บ.กศ.) เงินกองทุนและการกีฬา (SC) และเงินโครงการเฉพาะกิจ (S)  
  2. วันที่ ที่ระบุไว้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
  3. จาก ระบุชื่อเจ้าของเรื่องท าการเบิกจ่าย (ผู้เบิก) 
  4. ถึง ระบุชื่อ กองนโยบายและแผนงาน 
  5. เรื่อง ระบุข่ือเป็นค่าตอบแทนวิทยากร 
  6. การปฏิบัติงาน ให้ผู้รับเอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนาม เมื่อลงสมุดหนังสือส่งเรียบร้อยแล้วน า
ต้นฉบับส่งกองนโยบายและแผนส่วน ส่วนส าเนาจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 



33 
 

  ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
  หลังจากถ่ายส าเนาเสร็จเรียบร้อยแล้วเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกแต่ละปะเภทเงิน และให้แยกสีแฟ้มเพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 
 
แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน (นาที) หมายเหตุ 
 1-10 11-20 21-30 31-40 41-50 50-60  
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (โครงการ/
กิจกรรม) 

       

หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน        
แบบ กค. 02        
แบบ กง.52 (ใบส าคัญรับเงิน)        
ส าเนาบัตรประชาชน/ 
บัตรข้าราชการ  

       

ตารางบรรยาย        
หนังสือเชิญวิทยากร        
ประวัติวิทยากร (ถ้ามี)        
ก าหนดการ        
ใบลงนามผู้เข้ารับการอบรม        
บันทึกขออนุมัติขอใช้งบประมาณ        
เอกสารหมายเลขท่ี / โครงการ / 
งบประมาณ 

       

ส าเนาสัญญาเงินยืม        
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ตารางที่ 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวด
ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องเบิกจ่าย 
   รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้ปฏิบัติ 

 

1-3 นาที 

  แก้ไข 
 
    

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
   3. ใบสรุปธนาคาร 
   4. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ
สอนนักศึกษาภาคปกติ 
5. แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 
6. เอกสารหมายเลข1, โครงการ 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

2-3 วันท าการ 

 
   แก้ไข 

 
 

 ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและ
พิจารณาลงนาม 
   น าเสนอหัวหน้าส านักงานเพ่ือ
กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

ก าหนดไม่ได้ 

 
  แก้ไข 

 
  ไม่อนุมัติ 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา      
ลงนามอนุมัติ 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

ก าหนดไม่ได้ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
gvdlki 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

1 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่ ลงนามแล้วมา
ส าเนา 
 

-ผู้ปฏิบัติ 25-40 นาท ี

 
 

 

ขั้นตอนที่  6 ลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 
   1. เขียนรายละเอียดลงในสมุด
ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง 
   2. ต้นฉบับส่งกองนโยบายและ
แผนงาน 

-ผู้ปฏิบัติ 
-กองนโยบายและ
แผนงาน 
 

5-10 นาท ี

 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าเอกสารที่ส าเนาเรียบร้อย
แล้วเก็บเข้าแฟ้ม 
 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

3 นาท ี

  
 
 

  

 
 จากตารางที่ 4.2 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(ค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ) ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่หน้าการเงิน เพ่ือน าที่จะน ามา
ตรวจสอบหลักฐาน 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร น าเอกสารได้รับมาตรวจสอบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยท าการตรวจสอบดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  ตรวจสอบดังนี้ 
      1.1 วันที่จัดท า โดยจัดท าหลังจากสอนเสร็จ ณ เดือนที่ท าการสอน 
      1.2 ตรวจสอบชื่อ สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารการเบิกจ่าย พร้อมลงนามผู้ขอ
เบิก 

ส าเนาเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

ลงสมดุหนังสือส่ง 

 
กองแผนงาน 

ส าเนาเอกสาร 
 

1 

จบ 
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      1.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
      1.4 หัวหน้าส านักงาน คณบดี ลงนามอนุมัติพร้อมลงวันที่ (ภาพท่ี 4.13) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.13  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน  โดยตรวจสอบ 
      2.1 วันที่ขออนุมัติ โดยจัดท าหลังจากสอนเสร็จสิ้นในเดือนนั้น 
      2.2 ชื่อเจ้าของเรื่องผู้ขอเบิก   หน่วยงานที่ด าเนินการ 
      2.3 วัตถุประสงค์ขออนุมัติเงิน 
     2.4 ใช้เงินงบอะไร จากแผนงาน โครงการ รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่ายอะไร 
     2.5 จ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
     2.6 ตรวจสอบหมวดเงิน  วันที่กันยอด 
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     2.7 ยอดคงเหลือยกมา ตัดจ่ายครั้งนี้  และยอดคงเหลืองยกไป พร้อมลงลายมือชื่ อ
เจ้าหน้าที่การเงินที่กันยอด และลงวันที่ทีกันยอด 
     2.8 ตรวจสอบคณบดีลงนามอนุมัติครบถ้วน (ดังภาพท่ี 4.14) 
 

 
 
ภาพที่ 4.14  หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน บ.กศ. 
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  3. ใบสรุปธนาคาร 
  ตรวจสอบเดือนที่ท าการสอน ปีการศึกษา ภาคการศึกษา รายชื่ออาจารย์ผู้สอน หมายเลขบัญชี
ธนาคาร จ านวนเงินแต่ละบุคคล ยอดรวมสุทธิที่ท าการเบิกจ่าย (ภาพท่ี 4.15) 
 

 
ภาพที่ 4.15 ใบสรุปธนาคาร 
 
 4. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษสอนนักศึกษาภาคปกติ  
  ตรวจสอบภาคการศึกษา ปีการศึกษา  ชื่อ-สกุลอาจารย์ผู้สอน รหัสวิชา ชื่อวิชาที่สอน จ านวนหมู่เรียน 
วันที่ท าการสอน จ านวนคาบที่สอน จ านวนสัปดาห์ที่สอนในภาคละภาคการศึกษา 

 

 
ภาพที่ 4.16 ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์สอนพิเศษภาคปกติ 
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5. แบบใบเบกิเงินค่าสอนพิเศษภาคปกติ 
  ในการตรวจสอบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ นี้ผู้ปฏิบัติเริ่มตรวจสอบเดือนที่ท าการสอน ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง
อาจารย์ผู้สอน วัน เดือน ปี ที่ท าการสอน รายวิชาที่สอน รหัสวิชา เวลาที่สอนตั้งแต่เวลาถึงเวลาที่ท าการสอน 
ตรวจสอบว่าเป็นทฤษฎี หรือภาคปฏิบัติ รวมจ านวนชั่วโมงที่สอน อัตราต่อชั่วโมง จ านวนเงินต่อหน่วย จ านวนเงินที่
ท าการเบิกจ่าย พร้อมลงลายมือชื่อรองคณบดีผ่ายวิชาการและวิจัย  คณบดี 

 
 

ภาพที่ 4.17  แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษภาคปกติ 
 หลังจากตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วหากเอกสารมีข้อผิดพลาด 
หลักฐานไม่ครบ เบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ส่งให้เจ้าของโครงการท าการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ถ้า
หากเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ช่อง
ผู้ตรวจจ่ายพร้อมประทับตราวันที่ที่ท าการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเสนอหัวหน้าส านักงาน และ
คณบดี 
  จากการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนภาคปกติ ที่ผ่านมาพบว่าที่ผิดพลาดบ่อยคือ จ านวน
เงินตัวอักษร วันที่สอน รหัสวิชา จ านวนเงิน 
  ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
    น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หัวหน้าส านักงานเพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมลงนามในส่วนของหัวหน้า
ส านักงานเสร็จเรียบร้อย น าเอกสารการเบิกจ่ายดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่คณบดีอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้วมาส าเนาเอกสารเก็บไว้  เผื่อหากเจ้าของ
โครงการผู้บริหารต้องการข้อมูล หรือเอกสารเรื่องดังกล่าวมีปัญหาจะได้สืบค้นเพ่ือน ามาตรวจสอบว่ามี
ปัญหาจุดใด 
  ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
   ลงทะเบียนคุมหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายส่งกองนโยบายและแผนงาน โดยลง
รายการดังนี้ 
   1. ที่เอกสาร ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงินให้ระบุว่าเป็นเงินนอกเงบประมาณ (บ.กศ.)  
  2. วันที่ ที่ระบุไว้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
   3. จาก ระบุชื่อเจ้าของเรื่องท าการเบิกจ่าย (ผู้เบิก) 
   4. ถึง ระบุชื่อ กองนโยบายและแผนงาน 
   5. เรื่อง ระบุขื่อ ค่าสอนภาคปกติ ประจ าเดือน....................... 
   6. การปฏิบัติงาน ให้ผู้รับเอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าส าเนาเอกสารการเบิกจ่ายเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกแต่ละปะเภทเงิน และแยกสีแฟ้มเพ่ือ
สะดวกในการสืบค้นหากมีข้อสงสัยหรือปัญหาเกี่ยวกับเอกสาร 
แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน (นาที) หมาย 
 1-10 11-20 21-30 31-40 41-50 50-60 เหตุ 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (โครงการ/
กิจกรรม) 

       

หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน        

ใบสรุปธนาคาร        

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน        

แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ (ภาคปกติ)        

เอกสารหมายเลขท่ี / โครงการ / 
งบประมาณ 
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ตารางที่ 4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวด
ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พบ.) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องเบิกจ่าย 
   รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้ปฏิบัติ 
 

1-3 นาที 

   
   
 แก้ไข 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
   3. ใบสรุปธนาคาร 
   4. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน
ตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับ
พัฒนาบุคลากร (กศ.พบ.) 
   5. สรุปใบเบิกค่าสอน กศ.พบ. 
   6. เอกสารการเบิกค่าสอน 
ภาค กศ.พบ. 
   7. ใบจัดสรรงบประมาณ 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

2-3 วันท าการ 

 
   แก้ไข 

 

ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและ 
พิจารณาลงนาม 
   น าเสนอหัวหน้าส านักงานเพ่ือ
กลัน่กรองและลงนาม 
 
 
 
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

พิจารณา 
ลงนาม 

1 
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ตารางท่ี 4.3 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  
ลงนามอนุมัติ 
 
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่ ลงนามแล้วมา
ส าเนา   
 

-ผู้ปฏิบัติ 25-40 นาท ี

 
 

 

ขั้นตอนที่  6 ลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 
   1. เขียนรายละเอียดลงในสมุด
ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง 
   2. ต้นฉบับส่งกองนโยบายและ
แผนงาน 

-ผู้ปฏิบัติ 
-กองนโยบายและ
แผนงาน 
 

5-10 นาท ี

 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าเอกสารที่ส าเนาเรียบร้อย
แล้วเก็บเข้าแฟ้ม  
 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

3 นาท ี

  
 
 

  

 
 
 จากตารางที่ 4.3 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(ค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พบ.) ดังนี้ 

ส าเนาเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

ลงสมดุหนังสือส่ง 

 
กองแผนงาน 

ส าเนาเอกสาร 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

จบ 

1 
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  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่หน้าการเงิน เพ่ือน าที่จะน ามา
ตรวจสอบหลักฐาน 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร น าเอกสารได้รับมาตรวจสอบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยท าการตรวจสอบดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  ตรวจสอบดังนี้ 
      1.1 วันที่จัดท า โดยจัดท าหลังจากสอนเสร็จ ณ เดือนที่ท าการสอน 
      1.2 ตรวจสอบชื่อ สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารการเบิกจ่าย พร้อมลงนามผู้ขอ
เบิก 
      1.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
      1.4 หัวหน้าส านักงาน คณบดี ลงนามอนุมัติครบถ้วน (ภาพท่ี 4.13) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.13 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน  โดยตรวจสอบ 
      2.1 วันที่ขออนุมัติ โดยจัดท าหลังจากสอนเสร็จสิ้นในเดือนนั้น 
      2.2 ตรวจสอบชื่อ สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารการเบิกจ่าย พร้อมลงนามผู้ขอ
เบิก 
      2.3 วัตถุประสงค์ขออนุมัติเงิน ค่าสอนภาค กศ.พบ. ประจ าเดือนที่ท าการสอน 
     2.4 ใช้เงินงบอะไร จากแผนงาน โครงการ รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่ายอะไร 
     2.5 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
     2.6 ตรวจสอบหมวดเงิน  วันที่กันยอดเบิกจ่าย   
     2.7 ยอดคงเหลือยกมา ตัดจ่ายครั้งนี้  และยอดคงเหลืองยกไป พร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่การเงินที่กันยอด และลงวันที่ทีกันยอด 
     2.8 ตรวจสอบลายเซ็นคณบดีลงนามอนุมัติครบถ้วน (ดังภาพท่ี 4.14) 

 
ภาพที่ 4.14 หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
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  จากการตรวจสอบหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน กศ.พบ. นี้ พบข้อผิดพลาดคือ ยอดเงินตัวอักษร 
และยอดคงเหลือหลังจากตัดจ่ายครั้งนี้ 
 
 3. ใบสรุปธนาคาร 
  ตรวจสอบเดือนที่ท าการสอน ปีการศึกษา ภาคการศึกษา รายชื่ออาจารย์ผู้สอน หมายเลขบัญชี
ธนาคาร จ านวนเงินแต่ละบุคคล ยอดรวมสุทธิที่ท าการเบิกจ่าย (ภาพท่ี 4.15) 

 
ภาพที่ 4.15 ใบสรุปธนาคาร 
 
 4. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร (กศ.พบ.)  
  ตรวจสอบภาคการศึกษา ปีการศึกษา  ชื่อ-สกุลอาจารย์ผู้สอน รหัสวิชา ชื่อวิชาที่สอน จ านวนหมู่
เรียน วันที่ท าการสอน จ านวนคาบที่สอน จ านวนสัปดาห์ที่สอนในภาคละภาคการศึกษา (ภาพที่ 4.16) 
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ภาพที่ 4.16 ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 

 
 
ภาพที่ 4.16 (ต่อ) 
 
 6. สรุปใบเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 
  ตรวจสอบเดือนที่ท าการเบิกจ่าย ขื่อ สกุล อาจารย์ผู้สอน จ านวนคาบที่สอนของแต่ละคน อัตราต่อคาบ
โดยตรวจกับจ านวนนักศึกษาซึ่งอาจารย์ผู้สอนจะต้องแนบในเดือนแรกที่ท าการสอน จ านวนเงินสุทธิของแค่ละคน  
ยอดรวมอาจารย์ทุกคนที่ท าการสอน ในส่วนของใบสรุปเบิกค่าสอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้พบข้อผิดพลาดคือ จ านวนคาบ
และยอดเงินไม่ตรงกัน รวมถึงยอดเงินสุทธิที่ท าการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง (ภาพที่ 4.17) 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.17 สรุปใบเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 
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  7. เอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 
 ตรวจสอบเดือนที่ท าการสอน ชื่ออาจารย์ผู้สอน วันที่สอน รายวิชาที่สอน รหัสวิชา เวลา ที่ท าการ
สอน ตรวจสอบว่าเป็นทฤษฎี หรือภาคปฏิบัติ รวมจ านวนชั่วโมงที่สอน อัตราต่อชั่วโมง จ านวนเงินต่อหน่วย 
จ านวนเงินที่ท ากาเบิกจ่าย พร้อมลงลายมือชื่อรองคณบดีผ่ายวิชาการและวิจัย  คณบดี (ภาพท่ี 4.18) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 เอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 
 
 หลังจากตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วหากเอกสารมีข้อผิดพลาด 
หลักฐานไม่ครบ เบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ส่งให้เจ้าของโครงการท าการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ถ้า
หากเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ช่อง
ผู้ตรวจจ่ายพร้อมประทับตราวันที่ที่ท าการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเสนอหัวหน้าส านักงาน และ
คณบดี 
  จากประสบการณ์ในการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนภาค กศ.พบ. ที่ผ่านมาพบว่าที่
ผิดพลาดบ่อยคือ จ านวนเงินตัวอักษร วันที่สอน รหัสวิชา และบางครั้งอาจารย์ผู้สอนได้ขีดฆ่ายอดเงินทั้งใน
ส่วนของตัวเลขและตัวอักษร จ านวนจ านวนรวมต่อชั่วโมง แต่ไม่ลงนามก ากับในการแก้ไขข้อมูลนั้นๆ  
 ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
    น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หัวหน้าส านักงานเพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมลงนามในส่วนของหัวหน้า
ส านักงานเสร็จเรียบร้อย น าเอกสารการเบิกจ่ายดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่คณบดีอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเอกสารเก็บไว้ เผื่อหากเจ้าของ
โครงการผู้บริหารต้องการข้อมูล หรือเอกสารเรื่องดังกล่าวมีปัญหาจะได้สืบค้นเพ่ือน ามาตรวจสอบว่ามี
ปัญหาจุดใด 
  ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
  ลงทะเบียนคุมหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายส่งกองนโยบายและแผนงาน โดยลงรายการดังนี้ 
   1. ที่เอกสาร ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงินให้ระบุว่าเป็นเงินนอกเงบประมาณ (กศ.พบ..)  
  2. วันที่ ที่ระบุไว้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
   3. จาก ระบุชื่อเจ้าของเรื่องท าการเบิกจ่าย (ผู้เบิก) 
   4. ถึง ระบุชื่อ กองนโยบายและแผนงาน 
   5. เรื่อง ระบุขื่อเป็นค่าสอนภาค กศ.พบ. ประจ าเดือน........... 
   6. การปฏิบัติงาน ให้ผู้รับเอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
  หลังจากถ่ายส าเนาเสร็จเรียบร้อยแล้วเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกแต่ละปะเภทเงิน และให้แยกสีแฟ้มเพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 
 
แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน (นาที) หมาย 
 1-10 11-20 21-30 31-40 41-50 50-60 เหตุ 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย         

หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน        

ใบสรุปธนาคาร        

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน        

เอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ.        

เอกสารหมายเลขท่ี / โครงการ / 
งบประมาณ 
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ตารางที่ 4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวด
ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนค่าคุมสอบ ภาค กศ.พบ.) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องเบิกจ่าย 
   รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้ปฏิบัติ 
 

1-3 นาที 

   
 
 

    
      แก้ไข 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
   3. ใบสรุปธนาคาร 
   4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค 
   5. ใบลงเวลาคณะกรรมการ
ด าเนินการคุมสอบปลายภาค      
กศ.พบ. 
   6. แบบ บก.กจ.8 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

2-3 วันท าการ 

    
 แก้ไข 

 
 
 

          ไม่อนุมัติ       
 
 

ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและ 
พิจารณาลงนาม 
   น าเสนอหัวหน้าส านักงานเพ่ือ
กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
 
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

พิจารณา 
ลงนาม 

2 3 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

 แก้ไข 
 

 
          ไม่อนุมัติ       

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ
 
 

 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่ผ่านการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเก็บ
เป็นหลักฐาน 

-ผู้ปฏิบัติ 25-40 นาท ี

 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 
   1. เขียนรายละเอียดลงในสมุด
ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง 
   2. ต้นฉบับส่งกองนโยบายและ
แผนงาน 

-ผู้ปฏิบัติ 
-กองนโยบายและ
แผนงาน 
 

5-10 นาท ี

 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าเอกสารที่ส าเนาเรียบร้อย
แล้วเก็บเข้าแฟ้ม   
 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

3 นาท ี

  
 
 

  

 
 จากตารางที่ 4.4 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(ค่าตอบแทนคุมสอบ ภาค กศ.พบ.) ดังนี้ 

ส าเนาเอกสาร 
 

2 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

ลงสมดุหนังสือส่ง 

 
กองแผนงาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

จบ 

3 



51 
 

  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่หน้าการเงิน เพ่ือน าที่จะน ามา
ตรวจสอบหลักฐาน 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร น าเอกสารได้รับมาตรวจสอบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยท าการตรวจสอบดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  ตรวจสอบดังนี้ 
      1.1 วันที่จัดท า โดยจัดท าหลังจากคุมสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
      1.2 ตรวจสอบชื่อ สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารการเบิกจ่าย พร้อมลงนามผู้ขอ
เบิก 
      1.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
      1.4 หัวหน้าส านักงาน คณบดี ลงนามอนุมัติครบถ้วน (ภาพท่ี 4.19) 
. 
 

 

ภาพที่ 4.19 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน  โดยตรวจสอบ 
      2.1 วันที่ขออนุมัติ โดยจัดท าหลังจากคุมสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
      2.2 ชื่อเจ้าของเรื่อง  หน่วยงานที่ด าเนินการ 
      2.3 วัตถุประสงค์ขออนุมัติเงิน ค่าคุมสอบภาค กศ.พบ. ภาคการศึกษาท่ี...........  
     2.4 ใช้เงินงบอะไร จากแผนงาน โครงการ รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่ายอะไร 
     2.5 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
     2.6 ตรวจสอบหมวดเงิน  วันที่กันยอด 
     2.7 ยอดคงเหลือยกมา ตัดจ่ายครั้งนี้  และยอดคงเหลืองยกไป พร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่การเงินที่กันยอด และลงวันที่ทีกันยอด 
     2.8 ตรวจสอบคณบดีลงนามอนุมัติครบถ้วน (ดังภาพท่ี 4.20) 

 
 
ภาพที่ 4.20 หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
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 3. ใบสรุปธนาคาร 
  ตรวจสอบภาคการศึกษา ปีการศึกษาที่ท าการคุมสอบ ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้คุมสอบ หมายเลขบัญชี
ธนาคาร จ านวนเงินแต่ละบุคคล แลยอดเงินรวมสุทธิที่ท าการเบิกจ่าย (ภาพท่ี 4.21) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.21 ใบสรุปธนาคาร 
 
 4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคุมสอบปลายภาค กศ.พบ. 
  ตรวจสอบรายละเอียดของค าสั่งว่าถูกต้องครบถ้วนครอบคลุมข้อมูลหรือไม่โดยตรวจสอบ ภาค
การศึกษาที่ท าการสอบ ระบุวันที่ท าการคุมสอบ พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้คุมสอบในแต่ละวัน   
 
  5. ใบลงเวลาคณะกรรมการด าเนินการคุมสอบปลายภาค ภาค กศ.พบ. (ภาพท่ี 4.22) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.22 ใบลงเวลาคณะกรรมการด าเนินการคุมสอบปลายภาค 
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 ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
    น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หัวหน้าส านักงานเพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมลงนามในส่วนของหัวหน้า
ส านักงานเสร็จเรียบร้อย น าเอกสารการเบิกจ่ายดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่คณบดีอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเอกสารเก็บไว้ เผื่อหากเจ้าของ
โครงการผู้บริหารต้องการข้อมูล หรือเอกสารเรื่องดังกล่าวมีปัญหาจะได้สืบค้นเพ่ือน ามาตรวจสอบว่ามี
ปัญหาจุดใด 
  ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
  ลงทะเบียนคุมหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายส่งกองนโยบายและแผนงาน โดยลงรายการดังนี้ 
   1. ที่เอกสาร ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงินให้ระบุว่าเป็นเงินนอกเงบประมาณ (กศ.พบ..)  
  2. วันที่ ที่ระบุไว้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
   3. จาก ระบุชื่อเจ้าของเรื่องท าการเบิกจ่าย (ผู้เบิก) 
   4. ถึง ระบุชื่อ กองนโยบายและแผนงาน 
   5. เรื่อง ระบุขื่อเป็นค่าตอบแทนวิทยากร 
   6. การปฏิบัติงาน ให้ผู้รับเอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
  หลังจากถ่ายส าเนาเสร็จเรียบร้อยแล้วเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกแต่ละปะเภทเงิน และให้แยกสีแฟ้มเพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 
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แผนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน (นาที) หมาย 

 1-10 11-20 21-30 31-40 41-50 50-60 เหตุ 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย         

หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน กศ.พบ.        

ใบสรุปธนาคาร        

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบ   
ปลายภาค 

       

ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        

แบบ บก.กจ.8        

เอกสารหมายเลขท่ี / โครงการ / 
งบประมาณ 

       

 
ตารางที่ 4.5 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวด
ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องเบิกจ่าย 
   รับเรื่องเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้ปฏิบัติ 

1-3 นาที 

 
 
 

   แก้ไข 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
   3. ใบสรุปธนาคาร 
   4. แบบ ปทน. (ใบปะหน้าเบิก
ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ) 
   5. รายชื่อนักศึกษาช าระ 

-ผู้ปฏิบัติ 
 

2-3 วันท าการ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

2 3 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 ค่าลงทะเบียน 
   6. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
   7. แบบ นท.1  
   8. ตารางสอน 

  

    
 แก้ไข 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและ 
พิจารณาลงนาม 
   น าเสนอหัวหน้าส านักงานเพ่ือ
กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 
 แก้ไข 

 
 ไม่อนุมัติ         

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ
 

-ผู้ปฏิบัติ ก าหนดไม่ได้ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่ผ่านการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเก็บ
เป็นหลักฐาน 

-ผู้ปฏิบัติ 25-40 นาท ี

 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 
   1. เขียนรายละเอียดลงในสมุด
ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง 
   2. ต้นฉบับส่งกองนโยบายและ
แผนงาน 

-ผู้ปฏิบัติ 
-กองนโยบายและ
แผนงาน 
 

5-10 นาท ี

 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
   น าเอกสารที่ส าเนาเรียบร้อย
แล้วเก็บเข้าแฟ้ม   

-ผู้ปฏิบัติ 
 

3 นาท ี

  
 
 

  

2 

ส าเนาเอกสาร 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

ลงสมดุหนังสือส่ง 

 
กองแผนงาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

3 

จบ 
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 จากตารางที่ 4.5 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ) ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่หน้าการเงิน เพ่ือน าที่จะน ามา
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่าย 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร น าเอกสารได้รับมาตรวจสอบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยท าการตรวจสอบดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  ตรวจสอบดังนี้ 
      1.1 วันที่จัดท า โดยจัดท าหลังจากนิเทศนักศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
      1.2 ตรวจสอบชื่อ-สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารเบิกจ่ายพร้อมลงนามผู้ขอเบิก 
      1.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
      1.5 หัวหน้าส านักงาน คณบดี ลงนามอนุมัติครบถ้วน (ภาพท่ี 4.22) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.19 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 2. หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน  โดยตรวจสอบ 
      2.1 วันที่ขออนุมัติ โดยจัดท าหลังจากได้ด าเนินการนิเทศนักศึกษาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
      2.2 ตรวจสอบชื่อ-สกุล หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารเบิกจ่าย พร้อมลงนามผู้ขออนุมัติ 
      2.3 วัตถุประสงค์ขออนุมัติเงิน โดยระบุ ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ ภาคการศึกษาท่ี......... 
ภาค กศ.พบ. จากแผนงาน โครงการ รหัสกิจกรรมโดยน ามาจากใบจัดสรรงบประมาณ (ใบขวาง) 
     2.4 ตรวจสอบการใช้เงินหมวดค่าตอบแทน 
     2.5 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
     2.6 ตรวจสอบหมวดเงิน  วันที่กันยอด 
     2.7 ยอดคงเหลือยกมา ตัดจ่ายครั้งนี้  และยอดคงเหลืองยกไป พร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่การเงินที่กันยอด และลงวันที่ทีกันยอด 
     2.8 ตรวจสอบคณบดีลงนามอนุมัติครบถ้วน (ดังภาพท่ี 4.23) 

 

 
 

ภาพที่ 4.23 หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
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  จากการตรวจสอบหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน พบข้อผิดพลาดบ่อยที่สุดคือยอดเจ้าหน้าที่ไม่ระบุแผนงาน 
โครงการและรหัสกิจกรรม ยอดเงินตัวอักษรที่เขียนผิด รวมถึงในส่วนของเจ้าหน้าที่การเงินสรุปยอดเงินคงเหลือผิด
หลังจากตัดจ่ายยอดดังกล่าว 
 3. ใบสรุปธนาคาร 
  ตรวจสอบสาขาที่ท าการนิเทศ รายวิชาที่นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์ ภาคการศึกษาที่นักศึกษา
นิเทศ นักศึกษาที่ไปฝึกงานเป็นนักศึกษารุ่นที่เท่าไร จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร พร้อมทั้งตรวจชื่อสกุล 
อาจารย์ที่ไปนิเทศ หมายเลขบัญชีธนาคารที่จะน าเงินเข้าบัญชี จ านวนเงินที่ได้ท าการนิเทศนักศึกษา (ภาพที่ 
4.24) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.24 ใบสรุปธนาคาร 
 
  4. แบบ ปทน. (ใบปะหน้าเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ) 
  ตรวจสอบ ภาคการศึกษา ปีการศึกษาที่ท าการนิเทศ ชื่อรายวิชา รหัสวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียน ค านวณ 80% ของยอดนักศึกษาที่ช าระเงิน 6 คน จ านวนหน่วยกิต 5(450)  โดย
ค านวณรายละเอียดดังนี้ ตามระเบียบการนิเทศได้รับค่าตอบแทนวันละ 200 บาท เอา 200 x 5 (หน่วยกิต)  
= 1,000.-  บาท ให้น าจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน x 1,000.- บาท (6 x 1,000) =  6,000.- บาท คิด 
80% ของ 6,000.- บาท (6,000 x 80%) = 4,800.- บาท พร้อมลงลายมือชื่ออาจารย์นิเทศ 
  จากประสบการ์ในการตรวจสอบที่ผ่านมาพบความผิดพลาดของการค านวณบางครั้งน าจ านวน
นักศึกษาทั้งหมดห้องหมู่เรียนนั้นๆ หรือบางครั้งค านวณ 80% ผิดพลาด จะต้องตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนและน ามาค านวณ 80% 
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ภาพที่ 4.25 แบบ ปทน.  
 
  5. รายชื่อนักศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียน 
  ในส่วนของเอกสารใบนี้ เจ้าหน้าที่การเงินที่ทจัดท าเอกสารเบิกจ่ายดังกล่าวให้เอาที่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและวัดผล เพ่ือที่จะได้ทราบรายละเอียดที่ถูกต้องว่ามีจ านวนนักศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียนจ านวน
กี่คน 
  6. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยน์ิเทศสาขา.........  
 ตรวจสอบสาขาวิชาที่ท าการนิเทศ ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ภาค กศ.พบ. รุ่นที่ท าการนิเทศ ระบุ
วันเริ่มต้นจนสิ้นสุดการนิเทศ ระบุจ านวนชั่วโมงที่นักศึกษาจะต้องฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และระบุชื่อ-สกุล
อาจารย์ที่ท าการนิเทศ  
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  7. แบบ นท. 1  
  หน้าที่ 1 ตรวจสอบชื่ออาจารย์ที่ท าการนิเทศนักศึกษาจะต้องตรงกับรายในค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
นิเทศในภาคการศึกษาที่ท าการนิเทศ สาวิชา ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ที่นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ วิชาเอก รหัสวิชา รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
   ลงรายละเอียดวัน เดือน ปี เวลา ที่ท าการนิเทศ สถานที่ที่นักศึกษาฝึกงาน  ระบุจ านวนนักศึกษา 
ลงลายมือชื่ออาจารย์นิเทศ พร้อมจ านวนเงิน  สรุปจ านวนวันที่ท าการนิเทศ และรวมเงินสุทธิที่ท าการนิเทศ 
  หน้าที่ 2  สรุปจ านวนวันที่ไปท าการนิเทศทั้งสิ้นกี่วัน  รวมเป็นเงินที่ได้ไปนิเทศนักศึกษา  พร้อมลง
ลายมือชื่อยืนยันได้ท าการนิเทศตามวันเวลา ดังเล่าวจริง และลงลายมือชื่อผู้รับ (ภาพท่ี 4.26) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

  
 
 
 
 
 
 
4.26 แบบ นท.1 
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   จากการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่านิเทศที่ผ่านมาพบว่าที่ผิดพลาดบ่อยคือ จ านวนวันที่
เบิก และยอดเงินตัวอักษร ขาดลายเซ็นผู้รับเงิน และในการนิเทศนักศึกษาแต่ละครั้งจะต้องไม่ตรงกับ
ตารางสอนและจะต้องท าการนิเทศรวมไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 
  8. ตารางสอนอาจารย์นิเทศ 
   ในการตรวจสอบตารางสอนอาจารย์ที่ท าการนิเทศนักศึกษาจะต้องตรวจสอบว่าในวันที่ท า
การนิเทศนักศึกษานั้นจะต้องไม่ตรงกับตารางสอนนักศึกษา 
 
 ขั้นตอนที่ 3 กลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
    น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หัวหน้าส านักงานเพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 
   เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมลงนามในส่วนของหัวหน้า
ส านักงานเสร็จเรียบร้อย น าเอกสารการเบิกจ่ายดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสาร 
   น าเอกสารที่คณบดีอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้วน ามาส าเนาเอกสารเก็บไว้ เผื่อหากเจ้าของ
โครงการผู้บริหารต้องการข้อมูล หรือเอกสารเรื่องดังกล่าวมีปัญหาจะได้สืบค้นเพ่ือน ามาตรวจสอบว่ามี
ปัญหาจุดใด 
  ขั้นตอนที่ 6 ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
  ลงทะเบียนคุมหลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายส่งกองนโยบายและแผนงาน โดยลงรายการดังนี้ 
   1. ที่เอกสาร ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงินให้ระบุว่าเป็นเงินนอกเงบประมาณ (กศ.พบ..)  
  2. วันที่ ที่ระบุไว้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
   3. จาก ระบุชื่อเจ้าของเรื่องท าการเบิกจ่าย (ผู้เบิก) 
   4. ถึง ระบุชื่อ กองนโยบายและแผนงาน 
   5. เรื่อง ระบุขื่อเป็นค่าตอบแทนวิทยากร 
   6. การปฏิบัติงาน ให้ผู้รับเอกสารการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 
  หลังจากถ่ายส าเนาเสร็จเรียบร้อยแล้วเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกแต่ละปะเภทเงิน และให้แยกสีแฟ้มเพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 
 
. 
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แผนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน (นาที) หมาย 

 1-10 11-20 21-30 31-40 41-50 50-60 เหตุ 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย        

หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน        

ใบสรุปธนาคาร        

แบบ ปทน. (ใบปะหน้าเบิกค่าตอบแทน 
อาจารย์นิเทศ) 

       

รายชื่อนักศึกษาช าระค่าลงทะเบียน        

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ        

แบบ นท.1        

ตารางสอน        

เอ ก ส ารห ม าย เล ข ที่  /  โค ร งก าร  / 
งบประมาณ 

       

 
กลยุทธ์การปฏิบัติงานในการตรวจเอกสารเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน มีดังนี้ 
  1. เอกสารการเบิกจ่าย การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ และใช้เป็นข้อมูลส าคัญทางการเงิน ตลอดจนความถูกต้องเชื่อถือได้ และ
เป็นรายงานทางการเงินที่ส าคัญเพ่ือที่จะใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบของงานตรวจสอบภายใน  
  2. การตรวจสอบครบถ้วนทันต่อเวลา การตรวจเอกสารเบิกจ่ายนอกจากต้องตรวจให้ถูกครบถ้วน 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ทันต่องบประมาณท่ีก าหนดไว้ 
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บทที่ 5  

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน มี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องต่างๆ มีจ านวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นผู้ปฏิบัติมี
หน้าที่รับผิดชอบในภาระงานดังกล่าว จึงต้องศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ที่
เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือสามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วนและทันต่อเวลา 
  จากภาระงานดังกล่าว เป็นภาระงานหลักในการปฏิบัติที่เกิดขึ้นทั้งปีงบประมาณ จึงต้องเกี่ยวข้อง
กับบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ จึงท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรค ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ              
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในฐานะที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน  
ซึ่งการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนั้นมีหลายประเภทค่าตอบแทนน จึงต้องศึกษากฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้องหลายส่วนด้วยกัน นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องเป็นผู้รอบรู้ใน กฎกระทรวง ระเบียบ 
ข้อบังคับ เป็นอย่างดีแล้ว ยังจะต้องท าหน้าที่ในการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ทั้งภายใน
คณะ นอกคณะ และยังมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีอยู่เสมอ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นได้ดังนี้ 
 
ปัญหา อุปสรรค ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
  ปัญหาที่พบบ่อย ๆ จากการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน 
ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

เจ้าของโครงการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการยังขาด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งบประมาณรายจ่ายของโครงการ 
และระบุงบประมาณผิดหมวด
ก่อให้เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติ
งบประมาณ 
2. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบเบิก
ค่าใช้จ่ายไม่ครบถ้วน 

1. งานการเงิน จะจัดฝึกอบรมในช่วงต้น
ปีงบประมาณ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ทราบรายละเอียดค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวด
งบประมาณ รวมถึงการขออนุมัติหลักการ
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  
2. ควรศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มให้ดี
ก่อนด าเนินการ 
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ปัญหา อุปสรรค ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (ต่อ) 
ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 3. ควรแก้ไขเอกสารทันทีท่ีได้รับ

เอกสารจากงานการเงิน อาจจะเพ่ิม
ช่องทางในการติดต่อให้เพ่ิมมากข้ึน 
เพ่ือที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะได้
แก้ไขเอกสารได้รวดเร็วกว่าเดิม 
4. ไมล่งนามผู้รับเงินใน
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายเงินสด) 
5. ไม่ระบุชื่อ-สกลุตัวบรรจงทุกครั้งที่
ลงลายมือชื่อ 
6. เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ 
บางครั้งต้องน าใบเสร็จรับเงินส่งคืน
ร้านค้าหรือบริษัทแก้ไข เนื่องจากไม่
มีการตรวจสอบให้ถูกต้องตั้งแต่ครั้ง
แรก 

3. ควรแก้ไขเอกสารทันทีท่ีได้รับเอกสาร
จากงานการเงิน อาจจะเพ่ิมช่องทางใน
การติดต่อให้เพ่ิมมากข้ึน เพ่ือที่
ผู้รับผิดชอบโครงการจะได้แก้ไขเอกสารได้
รวดเร็วกว่าเดิม 
4. ควรแนบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติ
ให้ครบถ้วนก่อนส่งเสนออนุมัติ เพื่อเป็น
การป้องกันความผิดพลาด 
5. ทุกครั้งก่อนการส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 
ผู้รับผิดชอบโครงการควรตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานทุกครั้งว่า มีลายเซ็น ผู้รับ
เงิน ผู้จ่ายเงินแล้วในใบส าคัญรับเงิน
หรือไม่ และควรลงลายมือชื่อ พร้อมชื่อ-
สกุลตัวบรรจงให้ครบถ้วน 
6. เพ่ิมช่องทางในการติดต่อประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบโครงการ อาทิเช่น ทาง
อีเมลล์ เบอร์โทรศัพท์ส่วนตัว เป็นต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจจ่าย เจ้าหน้าที่การเงินยังขาดความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบ กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ หรือหนังสือเวียนต่าง ๆ 

เข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎกระทรวง ข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่มีเปลี่ยนแปลงอย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าส านักงาน/ 
คณบดี 

เมื่อหัวหน้าส านักงานหรือคณบดีไม่
อยู่หรือติดราชการ เอกสารก็ไม่
สามารถด าเนินการได้ต่อไปต้องรอ
จนกว่าหัวหน้าขาวิชาจะกลับมา
ปฏิบัติราชการ 

กรณีท่ีหัวหน้าไม่อยู่หรือติดราชการ ควร
มอบหมายให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน เพื่อความ
รวดเร็วและเอกสารจะได้เสนออนุมัติได้
ทันท่วงที 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 
  จากปัญหาและอุปสรรคดังกล่าวเมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึง
สถานการณ์ของกระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร อันเป็นผลจาการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว 
ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงิน
จ่ายเงิน ดังนี้ 
 1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกส่วนราชการ และน ามาลงเว็บ เช่น บอร์ด หรือถาม 
– ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ สามารถทราบถึงปัญหาของ
แต่ละส่วนราชการ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้กับส่วนราชการของตนเอง   
  2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ กับ
เจ้าหน้าที่สาขาวิชาหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดไว้ในปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง อีกทั้งยังเป็น
การพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย เช่น เสาวนาระเบียบการเงินการคลัง KM แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ กับเจ้าหน้าที่การเงินสาขาวิชา หรือเจ้าหน้าที่การเงินระหว่าง
คณะฯ ในมหาวิทยาลัย 
  3. จัดบริการให้ค าแนะน า หรือให้ค าปรึกษา หารือให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการสอบถาม
วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนค่าวิทยากร ค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ ค่าตอบแทนการสอน ภาค       
กศ.พบ. ค่าตอบค่าคุมสอบ พร้อมวิธีการเขียนเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับ
กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และซักถามปัญหาการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในกรณีที่ผู้เบิกจ่ายสงสัย ไม่
เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 4. จัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับการเขียนเอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
โดยให้บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สนใจเข้ารับฟัง หรือเข้ารับการอบรม เพ่ือรับทราบ
หลักเกณฑ์หรือระเบียบของการเขียนเอกสาร วิธีการในข้อนี้จะช่วยให้บุคลากรทุกท่านที่จะเป็นผู้เบิกจ่ายเงิน 
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วย
วิธีการ    อ่ืน ๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพ่ือน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ที่ไ ด้ 
คือการมีวิธีการที่ดีท่ีสุดในการแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรให้ถูกต้อง 
 ผลจากการจัดท าคู่มือการตรวจเอกสารเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของ
การพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก 
ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
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ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง 
ๆ ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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    2551-2554  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ปฏิบัติงานงานบัญชี  
           กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
    2554-2563  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ 
           เทคโนโลยีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ประวัติการอบรม  2560  หลักสูตร “การพัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัย”คณะวิทยาศาสตร์และ 
     เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
    2561 หลักสูตร “จิตบริการและการท างานอย่างสร้างสรรค์” มหาวิทยาลัย 
              ราชภัฏพระนคร 
   2561   หลักสูตร “คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
     ภาครัฐ” มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
    2561  หลักสูตร “การพัฒนาบุคลากรด้านการปฏิบัติงานการเงินการคลัง 
     ภาครัฐ” มหาวิทยาลัยศิลปากร 
   2562   หลักสูตร “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ าเพ่ือใช้ขอก าหนด 
     ต าแหน่ง ต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน”  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
    2563  หลักสูตร “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน” มหาวิทยาลัยราชภัฏ- 
     พระนคร 
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เอกสารหมายเลข 1 

หนังสือขออนุมัติด าเนินการตามโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ   2562 
 งปม.      บ.กศ.       กศ.พท.        กศ.พบ.       อ่ืนๆ..................................... 

วันที่   1   เดือน  ตุลาคม    พ.ศ.  2562  . 
เรียน คณบดี/ผู้อ านวยการ 
  ด้วยข้าพเจ้า         นางสาว  ศ                    หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       . 
มีความประสงค์ขออนุมัติด าเนินการโครงการตามแผนงาน  พ้ืนฐานด้านการพัฒนาคนฯ                        . 
โครงการ  พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะที่พึงประสงค์ฯ      กิจกรรม   พัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์
ใน             ศตวรรษท่ี  21                    .รหัสบัญชี.................................................(ฉพาะงบประมาณ) 
รหัสโครงการ     2-101-314-1901           . ซึ่งได้รับการจัดสรรงบประมาณในหมวดรายจ่าย............ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทน (ระบุ)...............................................................................................................บาท 
2. ค่าใช้สอย (ระบุ)............................................................................. ......................................บาท 
3. ค่าวัสดุ (ระบุ).......................................................................................................................บาท 
4. อ่ืนๆ (ระบุ)................................................................................. ..........................................บาท 

          รวม           928,000           บาท 
โดยได้แนบรายละเอียด 

   โครงการ แผนปฏิบัติงาน และก าหนดการด าเนินงาน 

   อ่ืนๆ (ระบุ)....................................................................................... ............................................. 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      .            นางสาว   ศ           ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
ได้ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม ข้างต้นแล้ว   1   2 

ถูกต้อง เห็นสมควรอนุมัติให้ด าเนินการ    อนุมัต ิ ยืมเงินทดรองจ่าย 

ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก................................................. ...... ไม่อนุมัติ  ไม่ยืมเงิน 
 
           นางสาว   ว              ผู้ตรวจสอบ                                      นาย   ส          
     (รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ)                      (คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
     วันที่   1   เดือน   ตุลาคม    พ.ศ.  2562  .                วันที่   1   เดือน   ตุลาคม    พ.ศ.  2562  . 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
แผนการด าเนินงาน เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) ประจ าปีงบประมาณ 2562 

แผนงาน : พื้นฐานด้านการพัฒนาคนและเสริมสร้างศักยภาพคน        ผู้รับผิดชอบ : รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         รหัสโครงการ : 2-101-314-1901 
แผนยุทธศาสตร์ที่ 3 :  พัฒนาคุณภาพการศึกษา   
เป้าประสงค์ : นวัตกรรมสร้างสรรค์      
กลยุทธ์ที่ 4 : พัฒนาทักษะในศตวรรษที่ 21 
ตัวชี้วัดกลยุทธ์ : จ านวนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เกิดคุณลักษณะบัณฑิตในศตวรรษที่ 21   71  กิจกรรม 

โครงการ/
กิจกรรม 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ แผนด าเนินงานไตมาส รวมงบประมาณ 
เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ 1 2 3 4 

1 . โค ร ง ก า ร พั ฒ น า
นักศึกษาให้มีทักษะที่พึง
ประสงค์ในศตวรรษที่ 21 
(01) พัฒนาคุณลักษณะ
บัณฑิต ที่พึงประสงค์ใน
ศตวรรษที่ 21 
 
 
 
 

-เพื่ อ จั ดกิ จกรรมพัฒ นา
นักศึกษาที่พึงประสงค์ของ
คณะวิทยาศาสตร์ฯ ให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของบัณฑิตในศตวรรษที่ 21 
โดยการบูรณาการกิจกรรม
ให้ เกิดความเชื่อมโยงกับ
การจัดการกเรียนการสอน 
ห รื อ ก ารวิ จั ย  ห รื อ ก า ร
บริการวิชาการ 

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
1. รอ้ยละของกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะ
ที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 ร้อยละ 50  
2. มีนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนาทักษะ
ที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 จ านวน 300 คน  
3. ร้อยละของรายวิชาที่มีการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนลงในพื้นที่ชุมชน ท้องถิ่น ร้อยละ 2 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
-ระดับความส าเร็จของประโยชน์ที่ ได้รับจาก
โครงการที่มีการบูรณาการกับการจัดการเรียน
การสอน/การวิจัย ของผู้เข้าร่วมโครงการ 

278,400 376,800 100,000 172,000 บุ ค ล า ก ร                -            
บาท 
งบด าเนินงาน      928,000     บาท 
ค่ า ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค                  
บาท 
ค่าครุภัณฑ์                         บาท 
ค่าสิ่งก่อสร้าง                      บาท 
เงินอุดหนุน                        บาท 
รายจ่ายอื่น                        บาท 

ผู้ควบคุมโครงการ :        นาย    ส                           ผู้อนุมัติโครงการ         นาย   ป   
                          (   นาย    ส   )                                              (นาย     ป) 
              คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                                                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร       
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หน่วยงาน   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

1.  โครงการ   พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่   21 
     กิจกรรม   พัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ในศตวรรษท่ี 21 
2. ผู้รับผิดชอบ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยฯ     หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้   48194 
3. ความเชื่อมโยงกับแผนในระดับต่าง  ๆ 
   3.1 ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
    ด้านที่ 1        ด้านที่  2         ด้านที่ 3        ด้านที่ 4       ด้านที่ 5       ด้านที่ 6 
   3.2 ความสอดคล้องกับแผนการปฏิรูปประเทศ 
    ด้านที ่1        ด้านที่  2         ด้านที่ 3        ด้านที่ 4       ด้านที่ 5       ด้านที่ 6 
   ด้านที่ 7        ด้านที่  8         ด้านที่ 9        ด้านที่ 10       ด้านที่ 11 
   3.3 ความสอดคล้องกับแผยยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
             ยุทธศาสตร์ 1 พัฒนาท้องถิ่น 
                             กลยุทธ์   1  2  3  4  5 
             ยุทธศาสตร์ 2 ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู 
                             กลยุทธ์   1  2  3  4  5 
             ยุทธศาสตร์ 3 พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                             กลยุทธ์   1  2  3  4  5 
             ยุทธศาสตร์ 4 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
                             กลยุทธ์   1  2  3  4  5 
4. ประเภทโครงการ 
  4.1    งานประจ า   4.2  งานพัฒนาตามแผนยุทธศาสตร์ 
 
5.  หลักการและเหตุผล 
  การผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของสังคมนั้น จ าเป็นจะต้องมีการเสริมทักษะวิชาชีพ
ให้กับนักศึกษา เพ่ือน าไปใช้ในการประกอบอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพก้าวทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน ได้เรียนรู้เทคนิค 
วิธีการ และเทคโนโลยีใหม่ๆ 
6. วัตถุประสงค์ 
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  เพ่ือจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ
บัณฑิตในศตวรรษที่ 21 โดยการบูรณาการกิจกรรมให้เกิดความเชื่อมโยงกับการจัดการเรียนการสอน หรือการวิจัย 
หรือการบริการวิชาการ 
7. เป้าหมาย 
  เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) : สาขาวิชาที่สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีงบประมาณเพียงพอ
ส าหรับการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 โดยมีการวางแผนน ารายวิชาที่
เกี่ยวข้องมาบูรณาการกับการจัดกิจกรรม ให้เกิดความเชื่อมโยงกันระหว่างการจัดการเรียนการสอน หรือการวิจัย หรือ
การบริการวิชาการ และมีการประเมินผลความส าเร็จจากการจัดกิจกรรมนั้น ๆ 
  เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) : นักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาได้รับการพัฒนาคุณลักษณะเพ่ือเป็น
บัณฑิตที่มีทักษะที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 จากการเข้าร่วมกิจกรรมกับคณาจารย์และบุคลากรของแต่ละสาขาวิชา 
โดยสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอนและในชีวิตประจ าวันได้อย่างเหมาะสม 
8. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  มีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของบัณฑิตในศตวรรษที่ 21 โดยการบูรณาการกิจกรรม
ให้เกิดความเชื่อมโยงกับการจัดการเรียนการสอน หรือการวิจัย หรือการบริการวิชาการ แก่นักศึกษา    คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
9.  ดัชนีชี้วัดความส าเร็จของโครงการ/กิจกรรม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย หน่วยนับ 
ร้อยละของกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะที่พึงประสงค์ในศตวรรษท่ี 21 50 ร้อยละ 
มีนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะที่พึงประสงค์ในศตวรรษท่ี 21 300 คน 
ร้อยละของรายวิชาที่มีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลงในพ้ืนที่ชุมชน
ท้องถิ่น 

2 ร้อยละ 

ระดับความส าเร็จของประโยชน์ที่ได้รับจากโครงการที่มีการบูรณาการกับการ
จัดการเรียนการสอน/การวิจัย/ ของผู้เข้าร่วมโครงการ 
     ระดับ 1 น าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
     ระดับ 2 น าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ต่อในการพัฒนาชุมชน/ท้องถิ่น
ยั่งยืน 
     ระดับ 3 น าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาภาคีเครือข่ายเพ่ือ
พัฒนาชุมชนท้องถิ่นยั่งยืน 

1 ระดับ 

 
10.  กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ที่ได้รับประโยชน์ นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกชั้นปี 
11. สถานที่จัดกิจกรรมตามโครงการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



75 
 

12 แผนระยะเวลาการปฏิบัติงาน / และงบประมาณ                                                                                                                         
 ไตรมาส 1      278,000    บาท   ไตรมาส 2      376,800     บาท  
 ไตรมาส 3      100,000    บาท   ไตรมาส 4      172,800     บาท 
 

13. แผนปฏิบัติงาน  (โปรดแสดงข้ันตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมอย่างละเอียด) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
14. งบประมาณ  
      เงินงบประมาณแผ่นดิน        เงินบ ารุงการศึกษา (บ.กศ.)            เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
       เงินกองทุนกีฬา/กิจกรรม     เงินรายได้จากการด าเนินธุรกิจ       เงินกองทุนของมหาวิทยาลัย        
15. หมวดงบรายจ่าย 

ก. งบบุคลากร        ..................................................................  บาท 
ข. งบด าเนินงาน           928,000         บาท 
   1. หมวดค่าตอบแทน              106,200         บาท 
    2. หมวดค่าใช้สอย                 433,500         บาท  

3. หมวดค่าวัสดุ                338,300         บาท 
4. หมวดค่าสาธารณูปโภค               -                    บาท 
 
  

ค. งบลงทุน.........................................................บาท 
1 . หมวดค่าครุภัณฑ์ .................................     ........................บาท 
2. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง.........................................................บาท 

ง. งบเงินอุดหนุน        ........................................................................บาท 
จ. งบรายจ่ายอื่น        ........................................................................บาท 

 
 

วิธีการ /  
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. ป ระ ชุม วางแผน แล ะ
จัดเตรียมงาน 

            

2. ด าเนินการจัดกิจกรรม
โครงการ 

            

3 . ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร จั ด
โครงการฯ สรุปผล และ
จัดท ารายงาน 
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16. วิธีการประเมินผลโครงการ 
      แบบสอบถาม  ……………………………………………………………………………….………………… 
      แบบสังเกต      …………………….…………………………………………………………………………… 
      แบบสัมภาษณ์  ……………………………………….………………………………………………………… 
      อื่น              …………………..………………………………………………………………………………… 
14. การส่งรายงานประเมินผลโครงการ โดยท าแบบประเมินผ่านทางเว็บไซต์ระบบติดตามและประเมินผลโครงการ/งบประมาณ ของ
กองนโยบายและแผน       
          นางสาว       ศ 
                                                    ( นางสาว   ศ   ) 

                                                                                    ต าแหน่ง รองวิชาการฝ่ายวิชาการและวจิัย 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


