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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
 ในยุคปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานและองค์กร มีลักษณะ การท างาน
เป็นทีม มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน หน่วยงานและองค์กรจ าเป็นต้องมีการพัฒนาวิธี 
การท างานใหม่ (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม, 2559) เช่นเดียวกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ต้องการมีการประชุมเพ่ือให้เท่าทันเหตุการณ์ปัจจุบันที่มี 
การเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ซึ่งการประชุม เป็นวิธีการติดต่อสื่อสารที่ส าคัญเพ่ือเป็นการระดม 
ความคิดเห็นในการที่จะร่วมวางแผนการ ด าเนินการ และช่วยตัดสินใจอย่างรอบคอบให้กับองค์กร 
เพ่ือให้ได้ความคิดตรงกันตลอดจนได้ข้อยุติ เป็นที่ยอมรับร่วมกัน เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติตามมติของที่
ประชุม ทั้งนี้การจัดประชุมจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมท าให้ 
การเบิกจ่ายนั้น ต้องได้รับการตรวจสอบเพ่ือความถูกต้องรวดเร็ว และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด
ภายใต้กฎเกณฑ์ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง และให้มีแนวทางการปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน การปฏิบัติงานในส่วนงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ที่มีภาระงานหลักเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เนื่องจากหลักฐานการจ่ายเป็นเอกสารที่ใช้เป็น 
การสนับสนุนการเบิกจ่ายเงินและใช้เป็นหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของการบันทึกบัญชี หลักฐานการจ่ายหรือเอกสารทางการเงินถือว่าเป็นเอกสารตามหลักการของ
กฎหมายซึ่งเป็นเอกสารของมหาวิทยาลัยที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง  
 ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 สังกัดกองคลัง  ซ่ึงมีหน้าที่ในการการตรวจสอบเพ่ือเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จ าเป็นที่ต้องมีความรู้ความเข้าใจไม่เช่นนั้นหากผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ไม่ใช่ผู้ปฏิบัติงานในสายงานการเงินและบัญชี ยังไม่เข้าใจและให้ความส าคัญต่อ
เอกสารหลักฐานทางการเงิน จึงท าให้ความส าคัญต่อการลงลายมือชื่อ การให้ความเห็นและการปฏิบัติ  
ต่อเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องไม่รัดกุมเพียงพอ หรือข้อมูลในเอกสารมีความขัดแย้งกัน 
ไม่มีความเป็นเหตุเป็นผลกันที่เพียงพอ ท าให้เกิดข้อสงสัยเกี่ยวกับความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ ซึ่งท าให้
เอกสารหลักฐานการจ่ายเหล่านั้นขาดความสมบูรณ์ ไม่น่าเชื่อถือ หรือน ามาประกอบเป็นเอกสาร
หลักฐานการจ่ายที่ใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนที่เชื่อถือได้ จะส่งผลให้เกิดข้อบกพร่องต่าง ๆ ท าให้การเบิก
จ่ายเงินไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  

จากที่กล่าวมาข้างต้น การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายจึงเป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกัน 
มิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดใน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จึงท าให้ผู้เขียนเห็นถึง
ความส าคัญในการท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
งบประมาณเงินรายได้  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เ พ่ือให้ลดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานมีความถูกต้องและขอบเขตในการตรวจสอบที่เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เ พ่ือให้ทราบ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและขั้นตอน 

การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี 

1.2.2 เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดแ้ละการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1  ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของกองคลังและผู้ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน         
ตามกระบวนการตรวจสอบและเบิกค่าเบี้ยประชุมได้อย่างถูกต้อง 
 1.3.2  สามารถลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และท าให้ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วมากขึ้น 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 1.4.1 ด้านขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีเนื้อหาครอบคลุม แนวปฏิบัติ
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้านการตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น ค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น และการบันทึกข้อมูล
การเบิกค่าใช้จ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ ERP (Enterprise Resource Planning) รวมถึงวิธีการ เทคนิค
ในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง จ านวน 
7 หน่วยงาน เป็นไปตามระเบียบ ได้แก่ 1) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 2) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน    
3) ส านักสหกิจศึกษา 4) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 5) กองกฎหมาย                     
6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา และ 7) หน่วยตรวจสอบภายใน  

1.4.2 ด้านระยะเวลา ขั้นตอนการตรวจสอบ และเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
ตามรอบปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน          
ของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ 

1.4.3 ด้านระเบียบ การปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินอยู่ภายใต้ พระราชกฤษฎีกา 
ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ โดยคลอบคลุมดังนี้  

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
กรรมการ พ.ศ. 2554 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายค่ าเบี้ยประชุม 
กรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุม  
กรรมการและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุม  
กรรมการและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกาศ ณ วันที่ 9 เมษายน พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 4) 

5) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายค่าใช้จ่ายใน  
การเดินทางไปราชการของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย          
พ.ศ. 2554 
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6) หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/2931    
ลงวันที่ 23 กันยายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ 

7) หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่ ศธ 0578.17/1863    
ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ 

8) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

9) พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ประกาศในราช 
กิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 137 ตอนที่ 30 ก วันที่ 19 เมษายน 2563 

10)  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562           

 
1.5 ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 

1.5.1 การจัดประชุม หมายถึง การมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษา หารือ ชี้แจง 
อธิบาย เสนอแนะ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพ่ือด าเนินงานของ 7 หน่วยงาน ในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้แก่ 1) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 2) คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน 3) ส านักสหกิจศึกษา 4) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 5) กองกฎหมาย                     
6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา และ 7) หน่วยตรวจสอบภายใน  ในงบประมาณเงินรายไดใ้ห้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ตามท่ีก าหนดไว้ 
 1.5.2 การตรวจสอบ  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญจ่าย 
เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นการสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน ข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงาน 7 หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.5.3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย
ที่มีความเกี่ยวข้องกับการประชุม ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก เป็นต้น 

1.5.4 งบประมาณเงินรายได้  หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่จ่ายจากเงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 



 
บทที่  2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ในส่วนของบทที่ 2 น ำเสนอโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี  
รำชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีกิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรในแต่ละส่วนงำนเป็นจ ำนวนมำก ดังนั้น หน่วยงำน 
ต้องก ำหนดภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ือควำมเข้ำใจในคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท ำขอเสนอหัวข้อที่ส ำคัญ
เกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  
2.1.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

 2.1.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองคลัง 
 2.1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 
2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวนงนุช วันดี  

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.1.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  (Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) ถือก ำเนิดขึ้นนับจำกวันที่ 27 กุมภำพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระรำชบัญญัติ “ประกำศ
ในรำชกิจจำนุเบกษำและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครูอำชีวศึกษำ 
ระดับปริญญำตรี ให้กำรศึกษำทำงด้ำนอำชีพทั้งระดับต่ ำกว่ำ ปริญญำตรีและประกำศนียบัตรชั้นสูง 
ท ำกำรวิจัยส่งเสริมกำรศึกษำทำงด้ำนวิชำชีพ และให้บ ริกำรแก่สังคม วิทยำลัยเทคโนโลยี 
และอำชีวศึกษำ ได้พัฒนำระบบกำรเรียนกำรสอนให้ได้มำตรฐำนกำรศึกษำทีมคุณภำพและศักยภำพ 
มีควำมพร้อมหลำย ด้ำนและขณะนั้นวิทยำลัยฯ มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรจัดกำรศึกษำใน 
ระดับปริญญำตรีให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงประหยัดเวลำ และทรัพยำกรทุกประเภท วิทยำลัยฯ 
จึงได้พยำยำมที่จะจัดให้คณะต่ำง ๆ ที่เปิดสอนในระดับปริญญำตรีได้มำรวมกันอยู่ ณ ที่แห่งใด  
แห่งหนึ่ง เพ่ือให้สำมำรถขยำยกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำด้ำนเทคโนโลยีออกไปให้กว้ำงขึ้น 
แต่กำรด ำเนินงำนต้องเจอกับปัญหำและอุปสรรคทำงด้ำนนโยบำยและแนวทำงกำร ปฏิบัติ
นำนำประกำร จึงเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถจัดตั้งศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำขึ้นได้ตำมที่
ตั้งเป้ำหมำยไว้จวบจนกระทั่ง พ.ศ.2527 วิทยำลัยฯ ได้รับควำมอนุเครำะห์จำกกรมธนำรักษ์ 
โดยกำรจัดสรรที่ดินคลองหกฝั่งตะวันตก อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี จัดตั้งเป็นศูนย์กลำ ง
กำรศึกษำระดับปริญญำตรีของวิทยำลัยฯ แต่เนื่องจำกชำวบ้ำนยังมีบ้ำนเรือนที่อยู่อำศัยในพ้ืนที่  
และที่ดินส่วนใหญ่ยังใช้ปลูกข้ำว ทำงวิทยำลัยฯ พยำยำมหำข้อยุติโดยเข้ำไปเจรจำ และได้ข้อตกลง
ร่วมกันโดยวิทยำลัยฯ จะเข้ำไปพัฒนำท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงควำมเจริญให้แก่ท้องถิ่น ชดเชยค่ำเสียหำย 
ในกำรขนย้ำยข้ำวของ พืชผลทำงกำรเกษตรที่ปลูกไว้ นอกจำกนี้วิทยำลัยฯ ยังให้กำรสนับสนุน
ทุนกำรศึกษำแก่บุตรหลำนของผู้ที่อยู่อำศัยในที่ดินนั้นด้วย กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงได้เริ่มต้นขึ้น  
ในปีงบประมำณ พ.ศ.2530 เป็นต้นมำ จนกระทั่งด ำเนินกำรต่อเนื่องมำจนถึงปลำยปี พ.ศ.2530 
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วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้ขอพระรำชทำนอัญเชิญพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำ  
ภูมิอดุลยเดช เสด็จพระรำชด ำเนินวำงศิลำฤกษ์ศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำ ทรงพระกรุณำ
โปรดเกล้ำฯ ให้สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี เสด็จพระรำชด ำเนินแทนพระองค์ 
ยังควำมปลำบปลื้มปีติยินดีมำสู่คณำจำรย์ ข้ำรำชกำร นักศึกษำ และเจ้ำหน้ำที่ของวิทยำลัย 
เป็นล้นพ้นในวันที่  15 กันยำยน 2531 พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนชื่อใหม่ว่ำ “สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล” อันมีควำมหมำยว่ำ 
“สถำบันอันเป็นมิ่ งมงคลแห่งพระรำชำ” และสืบเนื่องจำกแนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นกำรกระจำยอ ำนำจ กำรบริหำร 
จัดกำรสู่สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำของรัฐด ำเนินกำรโดยอิสระและมี 
ควำมคล่องตัวในกำรบริหำร จัดกำรภำยใต้กำรก ำกับดูแลของสถำบัน ดังนั้น สถำบันเทคโนโลยี 
รำชมงคลจึ ง ได้ปรับปรุ งแก้ ไขพระรำชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่ ำง  เป็นพระรำชบัญญัติ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีกำรรวมวิทยำเขตจัดตั้งเป็นมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี  
รำชมงคล จ ำนวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหำวิทยำลัย เป็นมหำวิทยำลัยสำยวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบั ติทั้งในระดับ
ปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบัน
อำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี ซึ่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลทั้ง 9 แห่ง อยู่ภำยใต้ 
กำรก ำกับดูแลของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำรและต่อมำ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ได้รับกำรสถำปนำขึ้นในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลเมื่อวันที่  18 มกรำคม 2548 โดยรวม 2 หน่วยงำนหลักเข้ำไว้ด้วยกัน 
คือ ศูนย์กลำงสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลและวิทยำเขตปทุมธำนี จัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
ในสำขำวิชำทำงด้ำนวิศวกรรมศำสตร์ ครุศำสตร์อุตส ำหกรรม เกษตรศำสตร์ บริหำรธุรกิจ 
คหกรรมศำสตร์ สถำปัตยกรรมศำสตร์ ศิลปกรรม วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ศึกษำศำสตร์ 
เทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน ศิลปศำสตร์ พยำบำลศำสตร์ วิทยำลัยกำรแพทย์แผนไทย ภำยหลัง
เปลี่ยนเป็นคณะกำรแพทย์บูรณำกำรและสำขำวิชำทำงด้ำนนำฏศิลป์และดุริยำงค์ ท ำหน้ำที่ผลิต
บัณฑิตสำยวิชำชีพที่มีคุณภำพให้สอดคล้องกับกำรพัฒนำกำรด้ำนวิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่ำงรวดเร็ว มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพ
ชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ ท ำกำรสอน ท ำกำรวิจัย กำรผลิตครูวิชำชีพ ให้บริกำรทำงวิชำกำรในด้ำน
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมโดยให้ผู้ส ำเร็จอำชีวศึกษำ มีโอกำส 
ในกำรศึกษำต่อ ด้ำนวิชำชีพเฉพำะทำงระดับปริญญำตรี เป็นหลัก (มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ธัญบุรี, 2565) 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มุ่งเน้นที่จะเป็นมหำวิทยำลัยด้ำนวิทยำศำสตร์ 
และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติทั้งในระดับ  
ปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบัน
อำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
ในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี ปัจจุบันโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มีดังนี้ 
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หมายเหตุ :     * เป็นหน่วยงำนท่ีจัดตั้งขึ้นเป็นกำรภำยในของมหำวทิยำลัย 
       ** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัย 
      *** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 

      โรงเรียนสำธิตนวัตกรรมมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย  
           เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีฐำนะเทียบเท่ำภำควิชำ และอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะครุ 
           ศำสตร์อุตสำหกรรม 

 โรงเรียนสำธิตอนุบำลรำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
     และอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 

 

  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

แผนภูมิที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุร ี

ที่มา : กองนโยบำยและแผน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565)   
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ส านักงานสภามหาวิทยาลัย คือ หน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ ในกำรบริหำรจัดกำรงำนประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย ประสำนงำนกับมหำวิทยำลัยในกำรน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร  
มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภำมหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งกำรติดตำม 
ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 ส านักงานอธิการบดี คือ หน่วยที่ท ำหน้ำที่ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ให้แก่ คณะ  สถำบัน ส ำนักประกอบด้วย หน่วยงำนระดับกองจ ำนวน 11 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1.  กองกลำง  
 2.  กองคลัง  
 3.  กองนโยบำยและแผน  
 4.  กองบริหำรงำนบุคคล  
 5.  กองพัฒนำนักศึกษำ  
 6.  กองประชำสัมพันธ์*  
 7.  ส ำนักจัดกำรทรัพย์สิน*  
 8.  กองอำคำรสถำนที่*  
 9.  กองยุทธศำสตร์ต่ำงประเทศ*  
 10. กองกฎหมำย* 
 11. สถำบันจิงซื่อ* 
 คณะ คือ หน่วยงำนหลักท่ีจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรกับ
สังคม ปัจจุบันมี 12 คณะ  ดังนี้ 
 1.  คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 
 2.  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
 3.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 4.  คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
 5.  คณะบริหำรธุรกิจ 
 6.  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
 8.  คณะศิลปกรรมศำสตร์ 
 9.  คณะศิลปศำสตร์ 
 10. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์** 
 11. คณะกำรแพทย์บูรณำกำร** 
  12.  คณะพยำบำลศำสตร์*** 
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 สถาบัน/ส านัก  คือ หน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร กำรสนับสนุน 
ด้ำนวิชำกำร ศึกษำวิจัย ค้นคว้ำทดลอง และฝึกอบรม จ ำนวน 6 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1.สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
 2.ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 3.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 4.ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
 5.ส ำนักประกันคุณภำพ* 
 6.ส ำนักบัณฑิตศึกษำ* 
 
 2.1.2 โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง 
           กองคลัง (2565) แบ่งส่วนรำชกำรให้มีฐำนะเป็นกอง อยู่ภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ซึ่งได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรของส ำนักงำน
อธิกำรบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน กองบริหำรงำนบุคคล 
และกองพัฒนำศึกษำ และในปัจจุบันกองคลัง สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี มีผู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็น
ผู้บังคับบัญชำ ท ำหน้ำที่ก ำกับดูแล และบังคับบัญชำ โดยมีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1. ควบคุม ประสำนงำน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบกำรเงิน บัญชี งบประมำณ
และพัสดุของมหำวิทยำลัย ทั้งเงินงบประมำณ และเงินรำยได้ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ตรวจสอบได้ 
และให้สอดคล้องกับแผนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ของมหำวิทยำลัย 
 2. ให้ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติด้ำนกำรเงินบัญชีพัสดุ 
 3. พิจำรณำเสนอร่ำงหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ด้ำนกำรเงิน 
บัญชี และพัสดุ 
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
 
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี แบ่งออกเป็น 6 ฝ่ำย ประกอบด้วย 
   (1) ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
   (2) ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 1  
   (3) ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2  
   (4) ฝ่ำยบัญชี                 
   (5) ฝ่ำยกำรเงิน  
   (6) ฝ่ำยพัสดุ  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
นำงสุทิศำ  จันทรบุตร 

 

แผนภูมิที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรกองคลัง 

ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 
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ฝ่ายการเงิน 

1) นำงสำวพนิดำ จินดำศรี (รกัษำ
รำยกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน) 
1) นำงกนิษฐำ สุดโต 
2) นำงสำวขวญัตำ สำระยิง 
3) นำงสำวกรกมล พงษ์เจริญ 
4) นำงสำววิภำดำ บุญประกอบ 
5) นำงสำวนนัทนำ นจิจอหอ 
6) นำงสำวกฤติยำ เขือ่นวัน 
7) นำงสำวสุดำรัตน์ แจ้งใจด ี
8) นำงสำวปรำงไพร ชมพูนุช 
9) นำงสำววรนำร ี  ใจงำม 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1) นำงจันทรท์ิพย์ จินสกุล หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวรุ่งทิพย์ บ ำรุงสุข 
3) นำงเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นำงดำรณี ศรีช่วย 
5) นำยถำวร จนัท ี
6) นำงสมพร บุญย้ิม 
8) นำงสำววิรำวรรณ ดิษยนนัทน ์
9) นำงสำววทนัยำ ปักษำศร 
9) นำงสำวจิรสดุำ   งำมโฉมฉนิ 
10) นำงสำวหทัยชนก เขื่อนวัน   

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1) นำงสำวเนำรัตน์   แก้วจันทร์ หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวจิรสดุำ สุขส ำอำงค์ 
3) นำงสำวเปรมประภำ ฉัตรธนโชต ิ
4) นำยณัฐวุฒิ   ชนะภัย 
 

 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

1) นำงวัชรนิทร์ จนิดำรำม หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงจรัสศรี บุญสอน 
3) นำงนันธญิำ บำงจัน่ 
4) นำงรุจี เทียนวิชัย 
5) นำงน้ ำผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นำงสำวดำรณ ีใจตรง 
7) นำงสำวนพวรรณ โลนุช 
8) นางสาวนงนุช วันดี** 
9) นำงสำวเกศินี   ทรัพย์กุญชร 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1) นำงสำวพนิดำ จินดำศรีหัวหนำ้ฝ่ำย 
2) นำงกัณทิมำ จองสขุ 
3) นำงสำวอุไรพรรณ มณบุปผำ 
4) นำงสำวนฤมล จติตะคำม  
5) นำงสำวกนกวรรณ   นำคเกต ุ
6) นำงสำวจันทรท์ิพย์   มะนำวหวำน 
7) นำงสำวกุลนิดำ   ลิ้มศกัดิ์เจริญกุล 
8) อัตรำว่ำง 
9) อัตรำว่ำง 
 

ฝ่ายบัญชี 

1) นำงเพ็ญศรี หรั่งปรำงค์หัวหน้ำฝ่ำย  
2) นำยอธิษฐ์   คชเสนี   
3) นำงสำวน้ ำทิพย์ อนิโต* 
4) นำงสำวนนตำ เศวตเมธิกุล 
5) นำงสำวมัทณำ   ใจปทุม 
6) นำงสำวพลอยศิริ   โพธนิ ำแสง 
7) อัตรำว่ำง 
8) อัตรำว่ำง 
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กองคลัง แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

มีภำรกิจบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไปงำนบุคลำกร 
งำนสำรบรรณ งำนประกันคุณภำพ งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร ตำมค ำรับรอง 
กำรปฏิบัติรำชกำร(กพร.) งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) งำนกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ 
KM.งำนรวบรวมและจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในและควำมเสี่ยง งำนกิจกรรม 5 ส. 
งำนจัดท ำมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) งำนจัดกำรประชุม 
สัมมนำ งำนจดรำยงำนกำรประชุมและส่งรำยงำนกำรประชุม งำนติดต่อประสำนงำนเรื่องต่ำง ๆ    
ทั้งภำยในและภำยนอก งำนจัดเก็บเอกสำรภำยในหน่วยงำนและน ำฝำกคลังเอกสำรงำน งำนท ำลำย
เอกสำร งำนรับ - ส่งไปรษณีย์ ของกอง งำนควบคุมกำรใช้รถไปรำชกำรของกอง งำนอัดส ำเนำ - ถ่ำยเอกสำร 
จัดรูปเล่มงำนร่ำง พิมพ์ ตรวจหนังสือ ภำยใน และภำยนอก งำนรวบรวมและจัดท ำรำยงำนสรุป     
ผลกำรปฏิบัติงำนของกองคลัง งำนดูแลกำรใช้เครื่องใช้ส ำนักงำนของกอง ปฏิบัติงำนร่วมกับฝ่ำยอื่น ๆ 
และงำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ 

และเบิกจ่ำยเงินงบบุคลำกรประกอบด้วยเงินเดือนค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  ค่ำจ้ำงพนักงำน
รำชกำร  เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนรำยเดือนเท่ำกับเงินประจ ำต ำแหน่ ง  ค่ำตอบแทน
นอกเหนือเงินเดือน เงินเพ่ิมค่ำครองชีพ งบลงทุน ประกอบด้วย ค่ำครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้ำง ค่ำ K   
งบเงินอุดหนุน ประกอบด้วยทุนกำรศึกษำ โครงกำรวิจัย กองทุนกู้ยืม ค่ำจ้ำงพนักงำน 1.3 ฯลฯ 
กำรออกหนังสือรับรองสิทธิกำรออกใบรับรองภำษีให้บุคลำกรทุกคนในมหำวิทยำลัย  กำรหักเงิน 
ชพค., ชพส. สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงศึกษำธิกำร  สหกรณ์ออมทรัพย์มหำวิทยำลัย  ธนำคำร
อำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรออมสิน  กบข.  กสจ. เงินประกันสังคม กำรส่งเรื่องเบิกด้วยระบบ GFMIS  
กำรจัดท ำใบเบิกเงินผลประโยชน์  กำรออกใบสลิปเงินเดือนของบุคลำกรทุกคน  จัดท ำหนังสือหำรือ
หรือข้อตกลงกับหน่วยงำนเจ้ำของระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ตอบข้อหำรือหน่วยงำน ร่ำงระเบียบเงินรำยได้
ที่เก่ียวข้องกับงำนในหน้ำที่  กำรท ำธุรกรรมต่ำงประเทศโอนเงินให้ผู้รับทุน  เงินคืนค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ 
ค่ำหน่วยกิต และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับนักศึกษำ ตรวจสอบและขออนุมัติ  เรื่องกำรกันเงินและขยำยเวลำ
กำรกันเงินรำยได้ เบิกจ่ำยเหลื่อมปี  ตรวจสอบและจัดท ำหนังสือขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง 
เรื่อง กำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้
ผูกพันในระบบ GFMIS และรำยกำรค่ำใช้จ่ำย และโครงกำรต่ำง  ๆ ที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงิน 
งบด ำเนินงำนประกอบด้วยค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  งบลงทุน ประกอบด้วย ค่ำครุภัณฑ์ 
ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ค่ำ K เงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ ประกอบด้วยเงินค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำ
บุตร กำรส่งเรื่องเบิกด้วยระบบ GFMIS กำรจัดท ำใบเบิกเงินรำยได้ กำรจัดท ำหนังสือหำรือ 
หรือข้อตกลงกับหน่วยงำนเจ้ำของระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตอบข้อหำรือหน่วยงำน ร่ำงระเบียบ 
เงินรำยได้ที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ งำนเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคทุกประเภท ตรวจสอบและ 
จัดท ำหนังสือ ขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง  เรื่องกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำย  
เหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS รำยกำรค่ำใช้จ่ำย และโครงกำร 
ต่ำง ๆ ที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและงำน อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

4. ฝ่ายบัญช ี
    มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ กำรจัดท ำบัญชีเงินงบประมำณ  

เงินรำยได้  เข้ำระบบบัญชีตำมโปรแกรมส ำเร็จรูป  จัดท ำทะเบียน  รับจ่ำยเงินรำยได้  ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย  ทะเบียนคุมฎีกำกำรจ่ำยเงิน  ทะเบียนคุมรำยได้ประเภทต่ำง ๆ ได้แก่ รำยได้
จำกกำรศึกษำ รำยได้บริกำรสังคม รำยได้บริหำรสินทรัพย์ และรำยได้อ่ืน ๆ ทะเบียนคุมเงินรับฝำก  
ทุกประเภท รวมทั้งกำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
เงินงบประมำณและเงินรำยได้  กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและจัดท ำงบกำรเงินรวม กำรเรียกรำยงำน
จำกระบบ  GFMIS  เพ่ือจัดส่ง  สตง. รวบรวมและเก็บหลักฐำนกำรบันทึกบัญชี รวมทั้งกำรจัดท ำ
บัญชีกองทุนสวัสดิกำรข้ำรำชกำร  กองทุนสวัสดิกำรลูกจ้ำง  ติดตำมกำรส่งเงินรำยได้ของหน่วยงำน 
ตรวจสอบยอดเงินรำยรับกับงบประมำณที่ตั้งไว้ ร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยฯ  
(กรณีมีเรื่องน ำเสนอสภำ) ส่งให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี  จัดตั้ งงบประมำณของกอง  และงำนอ่ืน ๆ 
ที่ผู้บังคับบญัชำมอบหมำย 

 5. ฝ่ายการเงิน  
 มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ งำนกำรเงินงบประมำณ 

เงินรำยได้ เงินกองทุนสวัสดิกำร เงินสมำคมศิษย์เก่ำ เงินมูลนิธิมหำวิทยำลัย ฯลฯ รับ จ่ำย น ำส่ง 
เก็บรักษำเงิน และเอกสำรแทนตัวเงิน  จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียน
จ่ำยเงินสด รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน จ่ำยและรับคืนเงินยืม จัดท ำทะเบียนคุมเงินฝำก-ถอนคืน
ประเภทต่ำง ๆ รับ ส่งเงิน ชพค. ชพส. สหกรณ์กระทรวงศึกษำธิกำร สหกรณ์มหำวิทยำลัย สหกรณ์
อ่ืน  ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรออมสิน เงินประกันสังคม  เงิน กบข.  เงิน กสจ.  เงินภำษี  
จัดท ำข้อมูลกำรจ่ำยและน ำส่งด้วยระบบ  GFMIS  และงำนอื่น ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. ฝ่ายพัสดุ  
    มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ 

จัดจ้ำงซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร จัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง โดยวิธีตกลงรำคำ วิธี สอบรำคำ 
วิธีประกวดรำคำ วิธีกรณีพิเศษ วิธีพิเศษ วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ดูแลบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 
จัดท ำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมำยเลขครุภัณฑ์  คิดค่ำเสื่อมรำคำ  ควบคุมกำรเบิกจ่ำย
วัสดุ  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด  จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย จัดท ำใบ PO.  ตรวจสอบ
และจัดท ำเรื่องกำรกันเงิน และขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน
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รำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินสัญญำ  50,000 บำท ขึ้นไป  และกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 
และจัดท ำหนังสือขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง   และงำนอื่น ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กองคลังมีบุคลำกรปฏิบัติงำน รวมทั้งหมด จ ำนวน 46 คน ประกอบด้วย ข้ำรำชกำร 
จ ำนวน 16 คน ลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 คน พนักงำนพิเศษเงินรำยได้ จ ำนวน 1 คน  และพนักงำน
มหำวิทยำลัย จ ำนวน 28 คน  

 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 

กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุ รี ได้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
โดยให้ควำมส ำคัญกับกระบวนกำรมีส่วนร่วมกันของบุคลำกรภำยในกองคลัง ผ่ำนกลไก  
กำรระดมควำมคิด เห ็น ของบุคลำกรในทุกระดับและกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยใน 
และภำยนอก ที่คำดว่ำจะส่งผลต่อทิศทำงกำรพัฒนำกองคลังและพัฒนำมหำวิทยำลัย อันจะน ำไปสู่
กำรขับเคลื่อนประเด็นยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติกำร โดยมีกำรก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ กลวิธี/กลวิธีมำตรกำร ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ : 
เป ็นองค์กรที ่ม ีค ุณภำพในกำรให้บร ิกำร ด ้ำนกำรคลังและพัสด ุ ด ้วยเทคโนโลยี  

และนวัตกรรม 
พันธกิจ : 

1. ให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยฯ 
ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้ 

2. ปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ ให้มีประสิทธิภำพ 
3. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร เพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ 
4. เผยแพร่ และให้ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนคลังและพัสดุ ให้ทุกหน่วยงำนทรำบ  

ยุทธศาสตร์ : 
 1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
 4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

ประเด็นยุทธศาสตร์: 
 1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้กำรบริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
 4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 
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เป้าหมาย : 
 1. ผู้รับบริกำรได้รับกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพและมีมำตรฐำน 
 2. มีกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและรำยงำน 

ต่อผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภำพ 
 3. บุคลำกรมีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 4. ระบบบริหำรจัดกำรมีคุณภำพและมำตรฐำนภำยใต้หลักธรรมำภิบำลที่มุ ่งเน้น

ควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
กลยุทธ์ : 

1. เสริมสร้ำงมำตรฐำนและคุณภำพในกำรให้บริกำรทุกระดับ 
2. พัฒนำกำรวิเครำะห์ข้อมูลและรูปแบบกำรรำยงำนผล 
3. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
4. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

กลวิธี/กลวิธีมาตรการ : 
1. พัฒนำประสิทธิภำพกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรมีจิตส ำนึกและทักษะด้ำนกำรให้บริกำร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก มีภำพลักษณ์ 

เป็นที่น่ำเชื่อถือของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
4. สร้ำงรูปแบบกำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรรำยงำนผล เพ่ือให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
7. พัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
8. น ำระบบบริหำรควำมเสี่ยงมำใช้ในกำรบริหำร 
9. บริหำรจัดกำรโดยยึดหลักธรรมำภิบำล 

 
2.1.3 โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 อยู่ภำยใต้สังกัด กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี รับผิดชอบงำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ 
เงินรับฝำก และเงินอื่น ๆ ปัจจุบันฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน งบด ำเนินงำน ประกอบด้วย หมวดค่ำตอบแทน  หมวดค่ำใช้สอย 
หมวดค่ำวัสดุ และหมวดค่ำสำธำรณูปโภค  
  -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำตอบแทน หมำยถึง เงินที่จ่ำยตอบแทนให้แก่ 
ผู้ปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำรตำมที่ มหำวิทยำลัยก ำหนด  
  -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำใช้สอย หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซึ่งบริกำร 
กำรรับรอง และงำนพิธีกำร หรือกำรจัดงำนต่ำง ๆ  
 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำวัสดุ หมำยถึง รำยจ่ำยที่จ่ำยไปเพ่ือจัดซื้อจัดหำ หรือจ้ำง
ท ำของเพ่ือให้ได้มำซึ่งของใช้ สิ้นเปลือง ไม่คงทนถำวร หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถำวร รวมถึง
ค่ำใช้จ่ำยที่ต้องช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี  ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง เป็นต้น  
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 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำสำธำรณูปโภค หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือซื้อบริกำร
สำธำรณูปโภค สื่อสำรและโทรคมนำคม (รวมถึงค่ำใช้จ่ำยที่ต้องช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำบริกำร ค่ำภำษี 
เป็นต้น) 
 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือใช้ในกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำย 
ที่จ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  
 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินค่ำครุภัณฑ์ หมำยถึง รำยจ่ำยที่จ่ำยไปเพ่ือซื้อจัดหำ หรือจ้ำงท ำ
ของที่มีลักษณะคงทน ถำวร และมีรำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 5,000.-บำท รวมถึงค่ำใช้จ่ำยที่ต้อง
ช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง 

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซึ่ง
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง  
 -  ให้ค ำปรึกษำและค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้ำนกำรเงิน 
แก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
 -  ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติทำงด้ำนกำรเงินที่เกี่ยวข้อง  
 -  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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โครงสร้างบุคลากรฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 

 

 

นำงวัชรินทร์ จินดำรำม 
นักวิซำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
หัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 

 
 

นำงจรัสศรี บุญสอน 
นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ 

ข้ำรำชกำร 

ข้ำรำชกำร 

นางสาวนงนุช วันดี** 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงน้ ำผึ้ง ชูเถื่อน 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวเกศินี ทรัพย์กลุชร 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวดำรณี ใจตรง 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวนพวรรณ โลนุช 
นักวิซำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงนันธิญำ บำงจั่น 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 

ข้ำรำชกำร 
 

นำงรุจี เทียนวิชัย 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 

ข้ำรำชกำร 
 

แผนภูมิที่ 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2 

 ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของนางสาวนงนุช วันดี 
ผู้จัดท ำด ำเนินกำรด้ำนกำรตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำน งบลงทุน เงินงบประมำณ

แผ่นดิน งบประมำณเงินรำยได้  และเงินรับฝำก ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
2.2.1 ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำน หมวดค่ำตอบแทน เงินที่จ่ำยตอบแทน   

ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำรตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เช่น ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร และค่ำเบี้ยประชุม ของคณะกรรมกำรแต่ละชุดจะมีอัตรำค่ำเบี้ยประชุมที่ก ำหนดโดยเบิกจ่ำย
จำกเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยหรือหน่วยงำนให้เท่ำกับอัตรำที่ก ำหนดไว้ในประกำศ ประกอบด้วย
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ บันทึกข้อควำมขออนุมัติกำรจัดประชุมและค่ำใช้จ่ำยบันทึก
หนั งสื อ เชิญประชุม  ค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรม กำร  หรื ออนุ กรรมกำร  หรื อคณะท ำ งำน 
รำยชื่อคณะกรรมกำรผู้เข้ำร่วมประชุมและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินในกำรประชุมคณะกรรมกำร  

2.2.2 ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำน  หมวดค่ำใช้สอย เช่น ค่ำเงินรำงวัล 
ค่ำธรรมเนียมธนำคำร ค่ำประกัน ค่ำภำษี ค่ำจ้ำงเหมำสิ่งของและค่ำแรงงำน ค่ำซ่อมแซมและ
บ ำรุงรักษำ ค่ำเช่ำทรัพย์สิน เช่น ค่ำเช่ำอำคำร ค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร รวมถึงค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุม ประกอบด้วย ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำรกลำงวัน และค่ำอำหำรเย็นด ำเนิน 
กำรตรวจสอบหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ บันทึกข้อควำมขออนุมัติ  กำรจัดประชุมและ
ค่ำใช้จ่ำย บันทึกหนังสือเชิญประชุม ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร หรืออนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำน 
รำยชื่อคณะกรรมกำรผู้เข้ำร่วมประชุมและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินในกำรประชุมคณะกรรมกำรรำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม ใบรับรองกำรจัดประชุม ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส ำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ตำมลักษณะของรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึน 

2.2.3 ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน งบลงทุน หมวดค่ำครุภัณฑ์ ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำน 
ประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบจัดสรรหรือหนังสือขออนุมัติใช้เงิน หนังสือขออนุมัติประกำศแผน 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและ
ก ำหนดรำคำกลำง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดและก ำหนดรำคำกลำง ตำรำงแสดง
วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (รำคำกลำง) รำยละเอียดประกอบกำรจัดซื้อ หนังสือรำยงำน 
กำร  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
หนังสือรำยงำนผลกำรพิจำรณำร่ำงประกำศประกวดรำคำ/เอกสำรประกวดรำคำ ประกำศประกวด
รำคำ/เอกสำรประกวดรำคำ เอกสำรของผู้ยื่นเสนอรำคำทุกรำย/ใบรำยละเอียดกำรยื่น  เอกสำร    
กำรเสนอรำคำ ในระบบ e-GP หนังสือขอเบิกเงิน เอกสำรก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ 
           2.2.4 ตรวจสอบเอกสำรกับระบบบัญชี 3 มิติ ERP (Enterprise Resource Planning) 
           2.2.5 ออกเลขใบขอเบิกเงินงบประมำณเงินรำยได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ ERP (Enterprise 
Resource Planning) 
 2.2.6 รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเสนอหัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2    
เพ่ือด ำเนินกำรเสนอให้กับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
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 2.2.7 จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยโดยใช้ โปรแกรม ERP (Enterprise Resource 
Planning) เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรควบคุม ตรวจสอบ ค้นหำ ติดตำมงำนของหน่วยงำนที่
รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่อง และสำมำรถรำยงำนข้อมูลทำงกำรเงินได้อย่ำงรวดเร็ว  

2.2.8 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ด้ำนกำรเงินและกำรคลัง 
ให้กับหน่วยงำนและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องส่งผลให้กำรเบิกจ่ำย     
มีประสิทธิภำพ 

2.2.9 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับทำงด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน ตลอดจน
รวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกำศ ข้อบังคับ และมติที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้หน่วยงำนในมหำวิทยำลัยถือปฏิบัติ
ในแนวทำงเดียวกัน 

จำกกำรเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำนมีค่ำใช้จ่ำยที่เบิกเป็นจ ำนวนมำกและระเบียบกำรเบิก
ค่ำใช้จ่ำยก็แตกต่ำงกัน ปัจจุบันนี้กำรขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมภำยในมหำวิทยำลัย  
มีกำรขอเบิกเงินในทุกเกือบทุกหน่วยงำน จำกเหตุผลดังกล่ำวจึงได้จัดท ำคู่มือกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำ ย 
ในกำรจัดประชุม (ค่ำตอบแทนและค่ำใช้สอย) เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมพระรำช
กฤษฎีกำ ระเบียบ ประกำศ และหลักเกณฑ์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี                  



 
 

 
บทที่  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งเงื่อนไข และข้อควรระวัง  
ในการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

3.1 ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
3.2 แนวคิดเก่ียวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย 
3.4 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือ ข้อผิดพลาด
ในการเบิกจ่ายเงิน จึงจ าเป็นที่จะศึกษาปัญหาแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน กา รตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย มีขั้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ละเอียดและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา 
ภายใต้กฎเกณฑ์ของระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1.1 ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ดังนี้  
1) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2554) และ ฉบับที่ 2 (2558)     

ได้กล่าวถึงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 หน่วยงาน หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายหรื อมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
 คณะกรรมการ หมายความว่า  คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งที่มีรายชื่อตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่ปรึกษา หมายความว่า บุคคลที่มีความเชี่ยวชาญฉพาะด้าน และได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัย 
ให้เป็นที่ปรึกษาเป็นครั้งคราว 
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 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ที่มิได้ก าหนดไว้ตามประกาศมหาวิทยาลัย ให้เป็นไป 
ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ  

 กรณีท่ีประธานกรรมการ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ให้ผู้ซึ่งท าหน้าที่ประธาน 
ในที่ประชุม ได้รับค่าเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับประธานกรรมการ 

 ให้ที่ปรึกษาคณะกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการ 
ได้รับเบี้ยประชุมเช่นเดียวกับกรรมการ 

 กรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้เบิกค่าเบี้ยประชุมได้เพียง 
ต าแหน่งเดียว 

 การแต่งตั้งกรรมการโดยต าแหน่งหากกรรมการโดยต าแหน่งนั้นไม่สามารถเข้า 
รว่มประชุมได้อาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนได้ โดยท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐาน
การมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร และให้ใด้รับค่าเบี้ยประชุมได้ 

 การแต่งตั้งกรรมการ โดยชื่อ หรือแต่งตั้งโดยชื่อและต าแหน่งหากมอบหมายให้ 
ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยประชุมได้ 

 การประชุมคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของ 
จ านวนคณะกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมและมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยประชุมตามระเบียบ
นี้ เว้นแต่ ข้อบังคับหรือระเบียบว่าด้วยการประชุมของคณะกรรมการในคณะนั้น ๆจะก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 ในกรณีที่เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ตามอัตราที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
การคลังก าหนดไว้แล้วจากเงินงบประมาณแผ่นดิน แต่ค่าเบี้ยประชุมที่ได้รับดังกล่าวต่ ากว่า
อัตราที่ก าหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัย ให้มหาวิทยาลัยเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานให้เท่ากับอัตราที่ก าหนดไว้ในประกาศ 

2) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2558) และ ฉบับที่ 4 (2561)    
ได้กล่าวถึงประกาศ เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง สรุปสาระส าคัญ
ดังนี้ 
1.อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1.1 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
   นายกสภามหาวิทยาลัย   อัตราไม่เกิน 7,000 บาท/ครั้ง  
   อุปนายกสภามหาวิทยาลัย   อัตราไม่เกิน 6,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายใน)    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
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1.2 คณะกรรมการสภาวิชาการ  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 4,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายใน)    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.3 คณะกรรมการด้านหลักสูตรและการเรียนการสอนของสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก) อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายใน)    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครัง้ 

1.4 คณะกรรมการด้านบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.5 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

1.6 คณะกรรมการด้านกฎหมายของสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

1.7 คณะกรรมการด้านการพัฒนานักศึกษาของสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 
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1.8 คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.9 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

1.10 คณะกรรมการส่งเสริมและติดตามจรรยาบรรณข้าราชการ  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.11 คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   กรรมการและเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.12 คณะกรรมการบริหาร “ศูนย์รับร้องเรียน สิ่งเสพติด อบายมุข สิ่งมึนเมาและ 
ความปลอดภัยใน ชีวิตและทรัพย์สิน” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครัง้ 

1.13 คณะกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/ส านัก  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
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1.14 คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   กรรมการและเลขาธิการ/ผู้ช่วยเลขาธิการ อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.15 คณะกรรมการบริหารหอพักนักศึกษา  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครัง้ 

1.16 คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   กรรมการและเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

1.17 คณะกรรมการสรรหากรรมการของสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   กรรมการและเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.18 คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   กรรมการและเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.19 คณะกรรมการสรรหาคณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.20 คณะกรรมการสรรหาผู้อ านวยการส านัก  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
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1.21 คณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ของสภามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.22 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.23 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนราชการ  
 ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  

   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.24 คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.25 คณะกรรมการสมานฉันท์ประจ ามหาวิทยาลัย  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.26 คณะกรรมการพิจารณาแผนอัตราก าลังก าหนดจ านวนและบุคคลของคณาจารย์  
 ที่จะให้ ปฏิบัติงานต่อภายหลังเกษียณอายุราชการ  

   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.27 คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
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1.28 คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.29 คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 4,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ(ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.30 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการจริยธรรมและ 
  จรรยาบรรณทางวิชาการ (แต่งตั้งโดยกรรมการชุดที่ 1.29)  
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.31 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

1.32 คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.33 คณะกรรมการสอบสวน  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.34 คณะกรรมการจัดหาและคัดเลือกบริษัทจัดการกองทุนเงินรายได้  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  

1.35 คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
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1.36 คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง (แต่งตั้งโดยประธานกรรมการชุดที่ 1.36)  
   ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 1,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 900 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ     อัตราไม่เกิน 800 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ     อัตราไม่เกิน 800 บาท/ครั้ง 
 ให้คณะกรรมการตามข้อ 1.35 และข้อ 1.36 เบิกค่าตอบแทนในวันเลือกตั้งไม่เกิน วันละ 200 
บาท ในวันราชการปกติ และในอัตราไม่เกินวันละ 420 บาท ในวันหยุดราชการ โดยให้งดเบิกค่าเบี้ย
ประชุม ในวันนั้น 

1.37 คณะกรรมการชุดอื่น ๆ ท่ีแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
   ประธานกรรมการ (ภายนอก)   อัตราไม่เกิน 3,400 บาท/ครั้ง  
   ประธานกรรมการ (ภายใน)   อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายนอก)  อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง  
   รองประธานกรรมการ (ภายใน)   อัตราไม่เกิน 1,800 บาท/ครั้ง  
   กรรมการ (ภายนอก)    อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง 
   กรรมการ (ภายใน)    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
   เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ   อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง  
 

2. ที่ปรึกษาในคณะกรรมการต่าง ๆ ให้ได้รับค่าเบี้ยประชุม ตามประกาศนี้ดังนี้  
 2.1 ที่ปรึกษาภายนอกที่ได้รับเชิญให้เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการจากประธาน
คณะกรรมการ หรือที่ปรึกษาที่ได้แต่งตั้งในคณะกรรมการ อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง 
 2.2 ที่ปรึกษาภายในที่ได้รับเชิญให้เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการจากประธาน
คณะกรรมการ หรือที่ปรึกษาที่ได้แต่งตั้งในคณะกรรมการ อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 
 2.3 ที่ปรึกษาภายนอกในคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากข้อ 1 ที่มีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ที่ได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี หรือที่ได้รับเชิญจากอธิการบดีให้เป็น
ที่ปรึกษาเฉพาะกิจในการประชุมตาม ภารกิจของมหาวิทยาลัย อัตราไม่เกิน 2,700 บาท/ครั้ง  

3. คณะกรรมการชุดที่ปกติประชุมทุกเดือน  
ให้เบิกค่าเบี้ยประชุมได้ไม่เกินเดือนละหนึ่งครั้ง ยกเว้น มีเหตุเร่งด่วนที่จ าเป็น ส าหรับ 

คณะกรรมการชุดที่ต้องประชุมตามภารกิจแต่ละเรื่องให้เบิกค่าเบี้ยประชุมได้เป็นรายครั้ง  
4. คณะกรรมการแต่ละชุดให้เบิกค่าเบี้ยประชุมส าหรับผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกินหนึ่งคนต่อครั้ง 
5. ให้คณะกรรมการภายนอกตามข้อ 1 และ ท่ีปรึกษาภายนอกตามข้อ 2.1 และ 2.3 

 สามารถเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยการจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2558) 
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6. คณะกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทประจ ามหาวิทยาลัยและผู้ไกล่เกลี่ยคณะกรรมการ 

ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทประจ ามหาวิทยาลัย 

    ประธานกรรมการ    อัตราไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง 

    กรรมการ     อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

    เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ  อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

    ผู้ไกล่เกลี่ย    อัตราไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

   3.1.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ดังนี้ 
  1) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2558) และ (2561)กล่าวถึงหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สรุปสาระส าคัญดังนี้หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การจัดประชุมราชการ โดยให้การเบิกค่าใช้จ่ายอยู่บนพ้ืนฐานของความเหมาะสมและประหยัด 
เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก จึงให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดดังนี้ 
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ดังนี้         

1. การประชุมราชการที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย หมายถึง 
  1.1 การประชุมคณะกรรมการที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 

  1.2 การประชุมราชการที่อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน 
 1.3 การประชุมราชการของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน
ที่ได้รับแต่งตั้งจาก ประธานสภามหาวิทยาลัย หรือ อธิการบดีมหาวิทยาลัย 

 1.4 การประชุมระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีกับหน่วยงาน 
ภายนอก โดยมีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น ให้เบิกได้ดังนี้ 

2.1 การจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   2.1.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 30 บาทต่อคน 

  2.1.2 ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร) มื้อละไม่เกิน 80 บาทต่อคน 

   2.1.3 การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   2.1.4 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 100 บาทต่อคน 

  2.1.5 ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร) มื้อละไม่เกิน 200 บาทต่อคน 
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 2.2 การจัดประชุมภายนอกที่ตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (นอกพ้ืนที่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คลองหก และ รังสิต) 

   2.2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 100 บาท ต่อคน 
  2.2.2 ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น (กรณีมีการประชุมต่อเนื่องคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร) มื้อละ ไม่เกิน 300 บาทต่อคน   

3. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ดังนี้ 
 3.1 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 3.2 หนังสือเชิญประชุม 
 3.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือคณะท างาน 

 3.4 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตาม
ลักษณะของรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน (ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.1 หน้า 36) 
 3.5 ใบรับรองการจัดประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารเย็น (ตามแบบที่แนบ ดังภาพ ที่ 3.2 หน้า 
37-38) 
 3.6 รายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุม
กรณีท่ีผู้จัดประชุมยืมเงินทดรองราชการ คณะกรรมการที่ได้รับค่าเบี้ยประชุม และค่าพาหนะ
เดินทาง (ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.4 หน้า 39) 
 3.7 รายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุม
กรณีที่ผู้จัดประชุม มิได้ ยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะให้กับ
คณะกรรมการ ให้ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร และชื่อธนาคารของกรรมการแต่ละบุคคล โดยให้
ส่งเรื่องเบิกเงินที่กองคลังและกองคลังจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของกรรมการโดยตรง 
(ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.5 หน้า 40) 
 3.8 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมกรณีมีผู้เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการตามข้อ 3.6
เป็นการประชุมราชการตามปกติ (ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.6 หน้า 41) 

 3.9 ค่าพาหนะคณะกรรมการ 
  3.9.1 ค่าพาหนะเหมาจ่าย ให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินตามแบบในข้อ 3.6 โดย
ไม่ต้องใช้ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
  3.9.2 ค่าพาหนะที่จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.7 - 3.12 หน้า 42-47) 
  3.9.3 ค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนบุคคลให้แนบหลักฐานใบส าคัญรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่าย (ตามแบบท่ีแนบ ดังภาพที่ 3.13 หน้า 48)  
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ภาพที่ 3.1 แสดงแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
 

วัน..................เดือน............................พ.ศ...........................

ข้าพเจา้...........................................อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี............... ถนน...............

ต าบล...............................อ าเภอ.................................จงัหวัด.............................................................

ได้รับเงินจาก ...........................................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี

บาท ส.ต.

ค่าใช้จา่ยในการจดัประชุม ..........................................................................

คร้ังท่ี............เม่ือวัน................ท่ี......เดือน...................พ.ศ.............ณ..........

ประกอบด้วย

1.ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จ านวน...............ท่ี ท่ีละ.................บาท

2.ค่าอาหารกลางวัน            จ านวน...............ท่ี ท่ีละ.................บาท

3.ค่าอาหารเย็น                 จ านวน...............ท่ี ท่ีละ.................บาท

จ านวนเงิน  (..............................ตัวอักษร...........................)

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับเงิน

     (...................................................................)

ลงช่ือ................................................................ผู้จา่ยเงิน

     (..................................................................)

รายการ
จ านวนเงิน

รวมเงินเป็นเงินท้ังส้ิน

ใบส าคัญรับเงิน
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ภาพที่ 3.2 แสดงแบบฟอร์มใบรับรองการจัดประชุม 

เขียนท่ี …..............(1)....................

วัน.............(2).......ท่ี...........เดือน..................พ.ศ.............

ข้าพเจา้ขอเบิกเงินค่าใช้จา่ยในการประชุมตามรายการข้างล่างดังน้ี 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน.....(3).........ท่ี เป็นเงิน...................................บาท

ค่าอาหารกลางวัน/เย็น จ านวน.....(4).........ท่ี เป็นเงิน...................................บาท

รวมเป็นเงิน (......................(5)...............................)                                     บาท

ค ารับรอง

การเบิกจา่ยเงินรายการน้ีเป็นค่ารับรองในการประชุม ...........................(6)...................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

เม่ือวัน...........(7)............ท่ี.......เดือน..................พ.ศ..............ต้ังแต่เวลา..............น. ถึงเวลา ............... น.

มีผู้เข้าร่วมประชุมท้ังส้ิน จ านวน ...............(8)..................ท่าน

การประชุมราชการในคร้ังน้ีในกรณี 

      การประชุมคณะกรรมการท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมาย

      การประชุมราชการท่ีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี หรือ

              ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน

..(9)..       การประชุมราชการของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน ท่ีได้รับ

              แต่งต้ังจาก ประธานสภามหาวิทยาลัย หรือ อธิการบดีมหาวิทยาลัย

     การประชุมระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กับหน่วยงานภายนอกโดยมีอธิการบดี 

              หรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน

ใบรับรองการจดัประชุม

               เลขานุการการประชุม/เจา้หน้าท่ีผู้จดัประชุม

                 (......................................................................)

(ลงช่ือผู้รับรอง) .............................(10).............................
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ภาพที่ 3.3 แสดงแบบฟอร์มการลงรายการในใบรับรองการจัดประชุม

1 เขียนท่ี ......................................................................... ให้ลงวันท่ีท าการของผู้รับรอง

2 วัน................ท่ี...........เดือน...................พ.ศ................ ให้ลงวัน...ท่ี...เดือน... พ.ศ..ท่ีจัดท าใบรับรองการจัดประชุม

3 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมตาม ให้ระบุจ านวนท่ี ท่ี จะเบิกค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

รายการข้างล่างดังน้ี ระบุจ านวนเงินท่ีค านวณ จาก (จ านวนท่ี * อัตรา)

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน.........ท่ี เป็นเงิน..........บาท

4 ค่าอาหารกลางวัน/เย็น     จ านวน.........ท่ี เป็นเงิน..........บาท ให้ระบุจ านวนท่ี....ท่ีจะเบิกค่าอาหาร

 ระบุจ านวนเงินท่ีค านวณ จาก (จ านวนท่ี * อัตรา)

5 รวมเป็นเงิน (.....................)                      บาท ให้ระบุยอดจ านวนเงินรวม (ค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม+ค่าอาหารกลางวัน/เย็น) ระบุยอดรวมท่ีเป็น

ตัวหนังสือกับตัวเลขให้ตรงกัน

6 ค ารับรอง ให้ระบุเร่ืองท่ีจะประชุม

การเบิกจ่ายเงินรายการน้ีเป็นค่ารับรองในการประชุม...........................

7 เม่ือวัน...............ท่ี...............เดือน.........พ.ศ.......ต้ังแต่เวลา...............น. ให้ลงวัน...ท่ี....เดือน...พ.ศ....เวลาเร่ิมต้นการประชุม

ถึงเวลา .................. น. จนถึงเวลาส้ินสุดท่ีประชุม

8 มีผู้เข้าร่วมประชุมท้ังส้ิน จ านวน ......................ท่าน ระบุจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมด

9 การประชุมราชการในคร้ังน้ีในกรณี ให้ใส่เคร่ืองหมาย      ในช่องว่างตามประเภทการ

     การประชุมคณะกรรมการท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมาย ประชุม (ข้อจ ากัด ช่องท่ี 1 การประชุมคณะกรรมการ

     การประชุมราชการท่ีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบัติ ท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมาย มี 2 คณะกรรมการ คือ

หน้าท่ีแทนอธิการบดี หรือ  ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ และคณะกรรมการ

 เป็นประธาน สภาวิชาการของสภามหาวิทยาลัยฯ

      การประชุมราชการของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ 

หรือ คณะท างาน ท่ีได้รับแต่งต้ังจาก ประธานสภามหาวิทยาลัย 

หรือ อธิการบดีมหาวิทยาลัย

      การประชุมระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

กับหน่วยงานภายนอก โดยมีอธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบัติหน้าท่ี

แทนอธิการบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน

10 (ลงช่ือผู้รับรอง) .............................................................. ให้ลงช่ือผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขาการประชุมหรือ

               (......................................................................) เจ้าหน้าท่ีจัดประชุม

            เลขานุการการประชุม/เจ้าหน้าท่ีผู้จัดประชุม

การลงรายการในใบรับรองการจดัประชุม



 
 

 
 

ภาพที่ 3.4 แสดงแบบฟอร์มรายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุคณะกรรมการ 
กรณีผู้จัดประชุมยืมเงินทดรองราชการ และส ารองจ่าย 

ค่าพาหนะ

เหมาจา่ย

(ไป-กลับ)/จา่ยจริง

(บาท/คร้ัง) (บาท/คร้ัง) (บาท/คร้ัง)

หมายเหตุ  :  กรณีผู้จดัประชุมยืมเงินทดรองราชการ และส ารองจา่ย

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน .......................(ตัวอักษร)...........................

ลงช่ือ...........................................................ผู้จา่ยเงิน

(................................................................)

.............../......................./........................

รายช่ือคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจา่ยเงินในการประชุมคณะกรรมการ ......................................................................

คร้ังท่ี..........ในวัน............เดือน......................พ.ศ...........................เวลา........................ น.  เป็นต้นไป

ณ ......................................................................................................................................................

ล าดับท่ี

 รายช่ือคณะกรรมการ ต าแหน่ง
ค่าเบ้ียประชุม

รวมเป็นเงิน

ท้ังส้ิน ลายมือช่ือคณะกรรมการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้รับเงิน
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ภาพที่ 3.5 แสดงแบบฟอร์มรายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุมคณะกรรมการ 

กรณีผู้จัดประชุมมิได้ยืมเงินทดรองราชการ 

ค่าพาหนะ

เหมาจา่ย

(ไป-กลับ)/จา่ยจริง

(บาท/คร้ัง) (บาท/คร้ัง) (บาท/คร้ัง)

ลงช่ือ......................................................................ผู้จา่ยเงิน

      (.......................................................................)

      ..................../........................./.........................

หมายเหตุ  :  กรณีผู้จดัประชุมมิได้ยืมเงินทดรองราชการ

ลายมือช่ือคณะกรรมการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้รับเงิน

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน .......................(ตัวอักษร)...........................

รายช่ือคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจา่ยเงินในการประชุมคณะกรรมการ ......................................................................

คร้ังท่ี.....................ในวัน............เดือน......................พ.ศ...........................เวลา........................ น.  เป็นต้นไป

ณ .....................................................................................................................................................

ล าดับท่ี

 รายช่ือคณะกรรมการ ต าแหน่ง
ค่าเบ้ียประชุม

รวมเป็นเงิน

ท้ังส้ิน
เลขท่ีบัญชีธนาคาร ช่ือธนาคาร
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ภาพที่ 3.6 แสดงแบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม กรณี มีผู้เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการ 
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ภาพที่ 3.7 แสดงแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
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ภาพที่ 3.8 แสดงแบบฟอร์มใบเบิกค าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) (ต่อ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.9 แสดงแบบฟอร์มใบเบิกค าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 (แบบ 8708) (ต่อ)

44 



45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3.10 แสดงแบบฟอร์มค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ต่อ)  
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ภาพที ่3.11 แสดงแบบฟอร์มค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ต่อ)  
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ภาพที่ 3.12 แสดงแบบฟอร์มใบเบิกค าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
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ภาพที่ 3.13 แสดงแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าชดเชยพาหนะส่วนบุคคล 

 
 

 
 

 

รายการ

ค่าชดเชยพาหนะส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน …..........................เดินทาง

ไป-กลับ จาก…................................ ถึง…............................................

จ านวน (ระยะทาง x เท่ียว x อัตรา )

รวม

ได้รับเงิน................................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี

ใบส าคัญรับเงิน

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) .......................................................................................................

เขียนท่ี ...............................................

วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ.................

         ข้าพเจา้.............................................................................................................................

อยู่บ้านเลขท่ี .......................ถนน........................................ต าบล/แขวง................................................

อ าเภอ/เขต......................................จงัหวัด...........................................................................................

ลงช่ือ...............................................ผู้รับเงิน

(...........................................)

ลงช่ือ...............................................ผู้จา่ยเงิน

(...........................................)
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3.1.3 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ดังนี้ 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2554) ได้กล่าวถึงระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิหรือ 
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมิใช่บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรีมีค าสั่งแต่งตั้งให้พิจารณาและเสนอความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด  
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปประชุม หรือไปปฏิบัติราชการ
อ่ืนตามอ านาจหน้าที่ที่สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มอบหมาย  
   การเดินทางไปราชการของบุคคลภายนอกที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ     500 บาท 
 ค่าท่ีพักเหมาจายคืนละ        2,500 บาท 
 ค่าพาหนะเดินทางไปและกลับ ตามท่ีจ่ายจริง แต่ในกรณีเดินทางด้วย 

พาหนะส่วนบุคคลให้เบิกได้ตามระยะทางจากสถานที่พักหรือสถานที่ท างานถึงมหาวิทยาลัยหรือ
สถานที่ประชุมหรือปฏิบัติงาน กิโลเมตรละ 5 บาท  

 ค่าพาหนะรับจ้าง ให้เหมาจ่ายได้คนละ 1,200 บาท 
 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี 

 
3.1.4 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

  กระทรวงการคลัง (2559) กล่าวว่าหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธี
ปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
 จาก ระเบียบข้างต้น สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน ตัวแทนจ าหน่าย ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่าน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นค่าพาหนะรวมถึงสัมภาระ และค่าธรรมเนียม  
หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่งค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ 
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 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร 
 ส่วนราชการเป็นผู้ซื้อ 

 ใช้ใบแจ้งหนี้, ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน/ตัวแทน  
จ าหน่าย/ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ผู้เดินทางเป็นผู้ซื้อ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย/ผู้ ประกอบ  
ธุรกิจน าเที่ยวหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  
 - ชื่อสายการบิน  
 - วันที่ออก  
 - ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง  
 - ต้นทาง - ปลายทาง  
 - เลขที่เที่ยวบิน  
 - วันเวลาที่เดินทาง  
 - จ านวนเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

 ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ 
น าเที่ยวเพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้วก็ให้
ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด 
การเดินทางได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจ
ขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน า ฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แม้หากพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก  เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 

3.1.5 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
กระทรวงการคลัง (2563) ได้กล่าวถึงพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์ สรุปสาระส าคัญ ดังนี้  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ไม่ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมอย่างน้อย 1 ใน 3  

ขององค์ประชุมยังคงต้องอยู่ในสถานที่เดียวกันอีกต่อไป และ ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดไม่ต้องอยู่ใน
ราชอาณาจักร 
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้
ต้องมีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและ
สามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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 ผู้ร่วมประชุม หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ 
อนุกรรมการเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล
อ่ืน ตามที่กฎหมายก าหนดและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่ งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 
การบังคับใช้และผลทางกฎหมาย  

 ใช้ส าหรับการประชุมที่ต้องการผลตามกฎหมาย หรือ กฎหมายก าหนดให้ต้องมีการ 

ประชุม เช่น การประชุม สามัญผู้ถือหุ้น หรือการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ 

 ใช้ได้ทั้งการประชุมของภาครัฐ และภาคเอกชน 

ไม่ใช้บังคับกับ  

 การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา 

 การประชุมเพ่ือจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล  

 การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของส่วนราชการ ราชการส่วน 

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  การประชุมอ่ืนหรือในเรื่องตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

ข้อก าหนดของการจัด ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่จะมีผลตามกฎหมายการจัดประชุม  

 ต้องจัดให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถแสดงตนก่อนร่วมประชุม 

 ต้องจัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้ ทั้งแบบ ลงคะแนนโดยเปิดเผยและแบบ 

ลงคะแนนลับ 

 ต้องจัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ (สามารถจัดท าในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้)  

 ต้องจัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน  

ตลอดระยะเวลาที่ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 

 ต้องจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุม ทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

 ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย ของการประชุมผ่านสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัล เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 

 หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทน ไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วม 
ประชุม ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ผู้ร่วมประชุม ซึ่งได้ แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตาม พระราชก าหนดนี้เป็น
พยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมาย ทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือ คดีอ่ืนใดเพียง
เพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการผ่านระบบออนไลน์ (online) 
          กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม  

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ 
4. หลักฐานการแสดงตัวตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่อเล็กทรอนิกส์ เช่น บันทึกรายชื่อเข้า 

ร่วมในระบบ Microsoft Team หรือการบันทึกภาพหน้าจอผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 3.1.6 กระทรวงการคลัง (2562) ได้กล่าวถึงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562                  
สรุปสาระส าคัญดังนี้ 

 หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราทับซ้อนข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงมือชื่อ 

รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย  และให้ 
ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย  

 หลักฐานการจ่าย 
1. การจ่ายเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็น ผู้ออกให้  หรือ 

รายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน  หรือเอกสาร
อ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

2. ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 

(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

- กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับ 

เงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย  

- กรณีท่ีจ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 2 หรือซึ่งตาม 
ลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 

- กรณีท่ีจ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 2 หรือซึ่งตาม 
ลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  เพ่ือน ามาเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
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 - กรณีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน 

รับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
 - กรณีท่ีไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดย 

ชี้แจงเหตุผลที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน
นั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือ
ต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นและการบริหารไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้น
เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 

- กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวง 
การคลังก าหนด (กระทรวงการคลัง, 2562)  
 

3.2 แนวคิดเกี่ยวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  
 ระบบการวางแผนทรัพยากรรวมขององค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) 
เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่พัฒนาขึ้น เพ่ือเชื่อมโยงระบบการท างานต่าง ๆ ภายในองค์กรที่มีอยู่ทั้งหมด
เข้าด้วยกันให้เป็นระบบเดียวที่มีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการในทุกระดับการท างาน 
เช่น ระบบบัญชี ระบบการเงิน ระบบจัดการสินค้าคงคลัง ระบบซื้อ และระบบ จัดจ าหน่ายเป็นต้น 
ERP Software จึงเป็นเครื่องมือที่น ามาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูล เพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นภายใน
องค์กร อีกทั้งยังช่วยให้สามารถวางแผนลงทุนและบริหารทรัพยากร   ขององค์กรโดยรวมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ (ศศิพร เหมือนศรีชัย, 2555) 

 ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning :  ERP) เป็นระบบ
สารสนเทศที่เข้าไปอ านวยความสะดวกในการท างานของทุกกระบวนการ เป็นระบบการวางแผน
ทรัพยากรขององค์กรโดยรวม เพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์อย่างสูงสุด และแม้จะมีความยากล าบาก
และอาจก่อให้เกิดความเสี่ยงในการน าระบบ ERP มาใช้ในหน่วยงาน แต่การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอาจ
น ามาซึ่งประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น แต่ในการเลือกใช้ระบบ ERP อาจจะต้องเลือกใช้โปรแกรมขนาด      
ที่ เหมาะสม ความจ าเป็น แบ่งตามโมดูลของหน่วยงานแต่ละฝ่าย รวมถึงขนาดขององค์กร           
(อภัสรา ไชยจิตร์, 2559) 

 ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร หรือระบบ ERP (Enterprise Resource 
Planning :  ERP System)  ซึ่ ง เป็นระบบการวา งแผนและควบคุมทรัพยากรของ องค์กร 
โดยการเชื่อมโยงระบบงานต่าง ๆ ขององค์กรเข้าด้วยกันตั้งแต่ระบบงานทางด้านการวางแผนการผลิต 
(Production Planning)  การจัดการวัสดุ  (Materials Management)  การจัดการคลั งสินค้า 
(Warehouse Management)  การจัดการด้านคุณภาพ (Quality Management)  การจัดซื้ อ 
(Purchasing) การขายและ กระจายสินค้า (Sales and Distribution) การบัญชีและการเงิน 
(Financial Accounting) และระบบงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource) เป็นต้น เพ่ือช่วยให้
การวางแผนและจัดการทรัพยากรขององค์กร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดเวลาและขั้นตอน  
การท างาน และเพ่ิมความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการวางแผน และการตัดสินใจของผู้บริหารได้ อย่าง
มีประสิทธิผล จากการที่ธุรกิจอุตสาหกรรมเป็นการประกอบกิจกรรมการส่งมอบสินค้า หรือบริการ
ให้แก่ลูกค้า โดยกิจกรรมดังกล่าวเป็นการ “สร้างมูลค่า” ของทรัพยากรธุรกิจให้เกิด เป็นสินค้าหรือ
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บริการและส่งมอบ “มูลค่า” นั้นให้แก่ลูกค้า กระบวนการสร้างมูลค่าจะถูก   แบ่งออกเป็นส่วนๆ 
โดยแต่ละส่วนจะรับผิดชอบงานใน ส่วนของตน และมูลค่าสุดท้ายจะเกิดจาก  การประสานงาน
ระหว่างแต่ละส่วนหรือแผนกย่อย ๆ ดังนั้น กิจกรรม ที่สร้างมูลค่าจึงประกอบขึ้นด้วยการเชื่อมโยง
กิจกรรมของแผนกต่าง ๆ ในองค์กร (ชัชพล มงคลิก, 2559) 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับรหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) จึงได้สรุปข้อมูลรายละเอียดของรหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) จ าแนกตามรหัสที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หน่วยงานผู้เบิก 
2. ผู้อนุมัติ 
3. บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

1. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งหมดและเป็นรหัสที่ระบุเพ่ือให้ตรงตาม
เรื่องขออนุมัติเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานไหนที่ท าเรื่องมาเบิกจ่าย 

 

รหัสหน่วยงาน ค าอธิบาย 
101 คณะศิลปศาสตร์ 
102 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
103 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
104 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
105 คณะบริหารธุรกิจ 
106 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
107 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
108 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
109 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
110 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
111 คณะการแพทย์บูรณาการ 
113 โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
162 โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล 
200 วิทยาเขตปราจีนบุรี 
300 สถานีวิทยุกระจายเสียง 
400 หอพักนักศึกษา 
500 สถาบันจิงซื่อ 
900 ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
910 ส านักสหกิจศึกษา(สกศ.) 
911 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
912 Admin  Service  Center 
913 ส านักบัณฑิตศึกษา   



55 
 

รหัสหน่วยงาน ค าอธิบาย 
915 กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ 
916 กองกฎหมาย 
917 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
920 ส านักงานอธิการบดี (สอ.) 
921 กองกลาง (กก.) 
9211 กองกลาง (กก.) - โครงการพิพิธภัณฑ์บัว 
922 กองอาคารสถานที่ (กอส.) 
9221 กองอาคารสถานที่ (กอส.) - โครงการพิพิธภัณฑ์บัว 
923 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
924 กองนโยบายและแผน (กนผ.) 
9241 กนผ. - ศูนย์นักศึกษานานาชาติและความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
925 กองบริหารงานบุคคล (กบค.) 
926 กองพัฒนานักศึกษา (กพน.) 
927 กองประชาสัมพันธ์ (ปชส.) 
928 ส านักจัดการทรัพย์สิน (สจส.) 
9281 ส านักจัดการทรัพย์สิน - หอพักฝึกอบรม 
9282 ส านักจัดการทรัพย์สิน - โรงอาหารกลาง 
929 ส านักความร่วมมืออุตสาหกรรม 
930 หน่วยตรวจสอบภายใน (ตสน) 
940 สภาคณาจารย์และข้าราชการ (สคร.) 
950 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
951 บัณฑิตวิทยาลัย 
960 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 
970 สถาบันวิจัยและพัฒนา ( สวพ.) 

 
ภาพที่ 3.14 แสดงภาพหน่วยงานผู้เบิก 
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2. ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้อ านวยการกองคลัง หรือ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ  
กองคลังให้มีสิทธิในการอนุมัติเรื่องการขอเบิกจ่าย 

รหัสหน่วยงาน ค าอธิบาย ต าแหน่ง 

103 นางจันทร์ทิพย์   จินสกุล 
นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษรักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการกองคลัง 

104 นางเพ็ญศรี  หรั่งปรางค์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ       
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

106 นางสุทิศา  จันทรบุตร ผู้อ านวยการกองคลัง 

107 นางสาวพนิดา  จินดาศรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ          
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

108 นางวัชรินทร์    จินดาราม 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการรักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการกองคลัง 

 
ภาพที่ 3.15 แสดงภาพผู้อนุมัติ 

 
3. บัญชีผู้จัดจ าหน่าย หมายถึง รหัสในการเลือกผู้จัดจ าหน่ายในการจ่ายเงินแต่ละประเภทให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆที่ท าเรื่องมาเบิกจ่าย โดยแบ่งออก ดังนี้ 

รหัสผู้จัดจ าหน่าย ค าอธิบาย 

V11 บุคคลธรรมดาภายในมหาวิทยาลัย 

V12 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

V21 บุคคลธรรมดาภายนอกรวมทั้งห้างหุ้นส่วนสามัญและร้านค้า 

V22 หน่วยงานของรัฐ 

V23 ธนาคาร 

V24 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และบริษัทจ ากัด 

 
ภาพที่ 3.16 แสดงภาพบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
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3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย   
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียดและต้องอยู่ในกรอบ
ของการปฏิบัติที่ ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง หากปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามที่ก าหนด ก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ท าง
ราชการ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

 3.3.1 การขออนุมัติจัดประชุมและรายละเอียดค่าใช้จ่ายต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมต้องได้รับอนุมัติก่อนหรือภายในวันเดียวกันก่อนเกิดรายการ
ค่าใช้จ่ายจึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 

 3.3.2 การขออนุมัติเดินทางต้องไม่ออกนอกเส้นทางตามที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ระบุไว้ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ และต้องครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง 

 3.3.3 หากมีการแก้ไขรายละเอียดใด ๆ ในใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานอื่น ๆ     
ผู้ที่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ต้องเป็นผู้มีอ านาจเท่านั้น  

 3.3.4 ต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง โปร่งใส รัดกุม 

 3.3.5 ต้องไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่พวกพ้องหรือผู้ที่มีความสนิทสนมกับตนเองหากตรวจสอบ
เอกสารพบข้อผิดพลาดต้องส่งคืนแก้ไขทันที 

   3.3.6 การใช้แบบฟอร์มในการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่กระทรวงการคลัง  
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีก าหนด 

3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.4.1 จรรยาบรรณส าหรับนักบัญชี 
สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ (2561)  ได้ก าหนดข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่าด้วย

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ให้ผู้ ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตาม
หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

3.4.1.1 ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ 

ทั้งมวล ทั้งทางวิชาชีพและทางธุรกิจ 

3.4.1.2 ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระไม่ยอมให้อคติหรือความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืนมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ 
หรือทางธุรกิจ โดยผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องค านึงถึงความเป็นอิสระใน
การปฏิบัติงานตามหลักการพ้ืนฐานนี้ด้วย 

3.4.1.3 ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติ 
งานรักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับท่ีรับรองได้ว่าผู้ว่า
จ้างได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการหรือเทคนิคการปฏิบัติงาน 
หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่
เกี่ยวข้อง 
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3.4.1.4 การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจาก
ความสัมพันธ์ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่
สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการ
เปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น า
ข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือเพ่ือบุคคลที่สาม 

3.4.1.5 พฤติกรรมทางวิชาชีพปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องและ 
หลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี หรือเกิด
ความเสื่อมเสียต่อความน่าเชื่อถือของวิชาชีพ และรับผิดชอบต่อผู้ที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี
ปฏิบัติหน้าที่ให้ 

3.4.1.6 ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย 
ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง ข้อบังคับหรือ
บิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได้ 

 
3.4.2 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2562) ได้ประกาศพระราชบัญญัติมาตรฐานทาง 
จริยธรรม พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดมาตรฐานทางจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ 7 ข้อ ดังนี้ 

3.4.2.1 ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
และการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.2.2 ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
3.4.2.3 กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
3.4.2.4 คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
3.4.2.5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3.4.2.6 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
3.4.2.7 ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
 



 
 

 
บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุปขั้นตอนการบันทึกบัญชีเบิก
งบประมาณเงินรายได้โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายรองรับกับวิธีการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ก าหนด ตามรอบปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น  ๆ มีรายละเอียดขั้นตอน/กิจกรรม 
ดังแสดงในตารางที่ 4.1 

 
ตารางที่ 4.1 ระยะเวลากิจกรรมในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
งบประมาณเงินรายได ้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
 

 

1-5 นาที 5-10 นาที 15-30 นาที 1-2 ช่ัวโมง

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

2. ตรวจสอบเอกสาร ระบบ ERP และติดตามเร่ืองส่งคืนแก้ไข 

3. ด าเนินการออกเลขใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้

4. บันทึกเลขท่ีใบเบิกในระบบ ERP

5. พิมพ์ใบขอเบิกเงินจากระบบ ERP

6. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

7. รวบรวมเอกสารเสนอหัวหน้า

8. พิจารณาลงนาม

9. เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม

ระยะเวลาด าเนินการ
กิจกรรม
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารจนถึงขั้นตอน 
การเบิกจ่ายการประชุม ตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมและแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติ งาน 
(Work Flow)  ก า ร เ บิ ก เ งิ น ใ น ร ะบบ บัญ ชี  3  มิ ติ  ERP (Enterprise Resource Planning) 
ดังแสดงในตารางที่ 4.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ 
 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 

 
 

    

 
1. 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
 - บันทึกข้อมูลรับเรื่องเข้าในระบบทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

2 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.  

 
  
 

                               
                                          ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

                               

                             
 
      ถูกต้อง       

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร ระบบ ERP และติดตามเรื่อง
ส่งคืนแก้ไข  
1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้  
  - หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
  - หนังสือขออนุมัติการจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
  - หนังสือเชิญประชุม 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม 
  - ใบรับรองการจัดประชุม                                                                        
  - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย      
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

 
 
 
 
2 ชั่วโมง/เรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

1 

 

 

 

 

รับเอกสาร 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได ้(ต่อ) 

 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

   
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
  - บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
  - มิติทางการเงิน (แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุนกิจกรรม รายได้ 
กองทุน รหัสค่าใช้จ่าย และ Company)  
  - หมายเลขสินค้า 
กรณีถูกต้อง ออกเลขที่ใบเบิก 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองคลัง เพื่อด าเนินการแก้ไข 
3. ติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข ภายในระยะเวลา 3-5 วันท าการ 
-ตรวจสอบความถูกต้องข้อ 1-2  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ

และเบิกจ่าย 2 

 
10 นาท/ีเรื่อง 

2 

1 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 
 

 

3. 

  
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการออกเลขใบขอเบิกงบประมาณเงิน
รายได้ 
-ออกเลขที่ใบเบิก ในแฟ้มเบิกเงินรายได้ ประจ าปี  
โดยระบุ วันที่ท ารายการ ชื่อรายการ จ านวนเงิน 
หน่วยงาน ผลผลิต มิติรายไต้ ชื่อผู้เบิก 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

 
 
2 นาที/เรื่อง 

 
 
 

4. 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกเลขที่ใบเบิกในระบบ ERP 
- วันที่ยืนอันเอกสาร 
- บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
- เลขที่หนังสือ หน่วยงานผู้เปิกและผู้อนุมัติ 
- มีติทางการเงิน (แหล่งเงิน ศูนย์ตันทุน กิจกรรม 
รายได้ กองทุน รหัสค่าใช้จ่าย และ Company) 
- หมายเลขสินค้า  
- จ านวนเงิน 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

 
 
3 นาที/เรื่อง 

 
 
 

5. 

 
                พิมพ์ใบขอเบิก 

ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์ใบขอเบิกเงินจากระบบ ERP 
- พิมพ์เอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 2 ฉบับ แนบ   
ในตัวเรื่องขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและลงนามในช่องผู้จัดท า     
และลงวันที่ ณ วันที่ท าการบันทึกบัญชี 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

2 นาที/เรื่อง 

ออกเลขใบขอเบิกเงิน 

2 

3 

บันทึกเลขใบขอเบิก 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 

 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 

6. 

  
ขั้นตอนที่ 6 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย โดยระบุ 
เลขที่ใบเบิก วัน เดือน ปี ที่เบิก 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

 
 
2 นาที/เรื่อง 

 
 

7. 

 
 
 
 
                                    ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมเอกสารเสนอหัวหน้า 
- รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องการเบิก    
และใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้จัดส่งเอกสารให้กับหัวหน้า
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 

 
5 นาที/เรื่อง 

 
 
 

8. 

 
 
 
 
 
         
 
          ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาลงนาม 
- หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในเอกสาร             
ใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้                                          
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้จัดท าแก้ไขให้ถูกต้อง                     
หากถูกต้องแล้วหัวหน้าจะเสนอ ผอ. กองคลังลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 

 
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2 
 
 
 
 

 
5 นาที/เรื่อง 
 

3 

จัดท าทะเบียนคมุ 

รวบรวมเอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

 

 

 

8 4 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 
 

9. 

  
ขั้นตอนที่ 9 เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม 
- ผอ.กองคลัง ลงนามในเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงิน
รายได้ 
 
 

 
 
ผอ.กองคลัง 

 
 
3 นาที/เรื่อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

สิ้นสุด 

4 

ลงนาม 
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จากผังการปฏิบัติงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงิน
รายได ้ตามตารางท่ี 4.2 การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ กอง
คลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อย่างถูกต้องตามวิธีการ ผู้จัดท าจึงของอธิบาย
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คณะศิลปกรรมศาสตร์ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านัก
ประกัน ส านักบัณฑิตศึกษา กองกฎหมาย หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกมาที่กองคลัง 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะลงเลขที่รับหนังสือในระบบสารบัญและน าส่งเรื่องขออนุมัติเบิกให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงินในทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
ประจ าปีให้ครบถ้วนสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างถูกต้อง โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
ดังต่อไปนี้ 

1. คณะ/หน่วยงาน   ระบุ ชื่อคณะ/หน่วยงาน (ผู้เบิก) 
2. รายการ   ระบุ ชื่อรายการที่ขอเบิก และสัญญายืมเงินเลขที่ (ถ้ามี) 
3. เลขที่เอกสารอ้างอิง  ระบุ เลขที่หนังสือ วัน/เดือน/ปี (คณะ/หน่วยงาน ผู้เบิก) 
4. เลขที่เอกสาร กค.  ระบุเลขที่รับหนังสือ วัน/เดือน/ปี (กองคลัง)  
5. เบิก   ระบุ จ านวนเงินที่เบิก  
6. เลขที่เอกสาร ERP ระบุ เลขที่เอกกสาร ERP (คณะ/หน่วยงาน ผู้เบิก)  

ได้ท าการจองเงินไว้ 
7. หมายเหตุ   ระบุ กรณีท่ีมีเรื่องส่งคืนแก้ไข 

ข้อควรระวัง  การบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 

 ตรวจสอบรายละเอียดเรื่องท่ีขออนุมัติเบิกพร้อมลงบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม     
การรับ-จ่ายให้ครบถ้วน เพ่ือสะดวกในการค้นหาข้อมูล 



 
 

ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ประจ าปี      

 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงภาพทะเบียนคุมการรับ-จา่ย ประจ าปี 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร

อ้างอิง กค.

1       ค่าใช้จา่ยในการจดั (ประชุม) คณะกรรมการประจ าส านักฯ 1288 11536 47,551.20        652P41120013

      วันท่ี 11 ตุลาคม 2565 เวลา 13.00-16.30 น. 25-ต.ค.-21 26-ต.ค.-21 652P41120014

      ณ ห้องประชุมช้ัน 2 อาคาร ICT 

     (บย.สวส.02/66 นางสาวสาลิตา ศรีแสงอ่อน) 

ทะเบียนคุมการรับ- จา่ย ปีงบประมาณ 2565 (งบประมาณเงินรายได้)

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ล าดับท่ี รายการ

เบิก

เลขท่ีเอกสาร ERP หมายเหตุจ านวนเงิน เลขท่ีใบเบิก วันท่ีเบิก

6543 7

1

2
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร / ระบบ ERP และติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ได้รับเรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม              

จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปและบันทึกในทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ประจ าปีเรียบร้อยแล้วจะตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม โดยต้องตรวจสอบดังนี้ 
1. ชื่อหน่วยงานผู้เบิก  
2. ชื่อผู้ยืมเงิน หรือผู้ส ารองเงิน 
3. สัญญาการยืมเงินเลขท่ี  จ านวนเงินยืมรวมทั้งสิ้น 
4. การยืมเงินเป็นเงินสด (การชดใช้เงินยืมใบส าคัญทดรองราชการ) 

4.1 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
4.2 เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

5. รวมเป็นจ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น (ตัวเลข และตัวอักษร) 
6. โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
7. หมวดค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ จ านวนเงิน  
8. หมวดค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จ านวนเงิน 
9. ชื่อการจัดประชุมคณะกรรมการ  วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ ที่จัดประชุม 
10. เลขที่เอกสาร ERP หมวดค่าตอบแทน  และหมวดค่าใช้สอย 
11. หัวหน้าหน่วยงานลงนามเอกสารขอเบิก 

ข้อควรระวัง หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ให้ถูกต้องกับหนังสือขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน ดังภาพที่ 4.2 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

 

 ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
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2. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติการจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดปประชุม โดยต้อง 
ตรวจสอบดังนี้                

1. ชื่อเรื่องขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
2. วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น-สิ้นสุด สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม 
3. หมวดตอบแทน ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ โดยอัตราค่าเบี้ยต้องถูกต้องตาม 

ประกาศ มทร.ธัญบุรี เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เบิกจ่าย         
เงินรายได้ประจ าปี ผลผลิต งบอุดหนุน หมวดค่าตอบแทน 

4. หมวดค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ประกอบด้วย ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น และค่าใช้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยอัตราต้องถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ เบิกจ่ายเงินรายได้ประจ าปี ผลผลิต งบอุดหนุน 
หมวดใช้สอย 

5. ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมในครั้งนี้  
5.1 ชื่อ-นามสกุล  ประธาน กรรมการ อนุกรรการ เลขานุการ และ

ผู้ช่วยเลขานุการ ให้ตรงกับค าสั่งชุดที่ต้องประชุม 
5.2 ค่าเบี้ยประชุมของกรรมการแต่ละราย และจ านวนเงิน   
5.3 ค่าอาหารของกรรกมารและแต่ละราย และจ าวนเงิน 
5.4ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เบิกจากเงินรายได้ประจ าปี รวมเป็นจ านวน

เงิน(ตัวเลขและตัวอักษร)  
6. ได้รับอนุมัติให้จัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมจากหัวหน้าหน่วยงาน 
7. จ านวนเงินที่หน่วยงานขออนุมัติ ได้แก่ค่าเบี้ยประชุม และ ค่าใช้จ่ายในการจัด 

ประชุมนั้นต้องได้รับจัดสรรตามเล่มเอกสารจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หรือขออนุมัติ
จัดสรรระหว่างปี  ซึ่งหน่วยงานต้องมีงบประมาณเพียงพอก่อนที่จะอนุมัติค่าใชจ่าย 
ข้อควรระวัง การขออนุมัติการจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

 ตรวจสอบค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และค่าใช้จ่ายในการประชุม ที่หน่วยงานได้รับจัดสรร
กับเล่มเอกสารการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่ายเกินวงเงิน ที่ได้รับ
จัดสรร 
 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติการจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  ต้องได้ รับอนุมัติ 
ก่อน หรือ ภายในวันเดียวกัน  ที่เกิดรายการค่าใช้จ่าย 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 
 
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ต่อ) 
 

 
 
ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติการจัดประชุมและค่าใช้จ่าย (ต่อ) 

 

รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 



 
 

ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ เล่มเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ

 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ เล่มเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 
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3. ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยต้องตรวจสอบดังนี้ 
1. เลขที่ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. รายชื่อคณะกรรมการ ต าแหน่ง ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการกรรมการ 

เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ เพ่ือให้ได้สิทธิตามอัตราค่าเบี้ยประชุม 
3. วันที่เริ่มตั้งแต่ถึงวันที่สิ้นสุดปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง 
4. สั่ง ณ วัน เดือน ปี 
5. ชื่อผู้มีอ านาจในการลงนามตั้งแต่ในค าสั่ง 

  
ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

    
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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4. ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม โดยต้องตรวจสอบดังนี้ 
1. เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
2. เลขที่ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
3. วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น-สิ้นสุด สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม ตามท่ีได้รับอนุมัต ิ
4. รายชื่อคณะกรรมการที่เชิญประชุมต้องเชิญประชุมให้ครบตามค าสั่งเพ่ือสิทธิในการ

เบิกค่าใช้จ่าย 
 
ข้อควรระวัง หนังสือเชิญประชุม  

 ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม ดังภาพที่ 4.8-4.9 กับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังภาพที่ 4.7 
หรืออนุกรรมการ หรือคณะท างาน ต้องมีรายชื่อที่ตรงกันหรือมีหนังสือมอบให้บุคคลอ่ืนเข้า
ประชุมแทน เพ่ือให้ได้ตามสิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย  
 

 ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือเชิญประชุม 

 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือเชิญประชุม 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือเชิญประชุม (ต่อ) 

 

 
ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ หนังสือเชิญประชุม (ต่อ) 

 
5. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมอัตราและจ านวนเงินให้ 

ถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติ ดังภาพที่ 4.3 และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 4.7 และ
หลักฐานการจจ่ายเงินในการประชุมรายละเอียด ดังนี้  

  การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินในการปะชุมราชการ   
กรณี ประชุม (แบบปกติ) ดังภาพที่ 4.10 และภาพท่ี 4.11 โดยต้องตรวจสอบ  

1. คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ต้องลงลายมือชื่อ หากมีการขาด หรือลา ต้องระบุในช่องลายมือชื่อ

คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้รับเงิน 
3. ลายมือชื่อต้องสัมพันธ์กับจ านวนที่ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
4. รวมเป็นจ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น (ตัวเลข และตัวอักษร) 
5. ผู้จ่ายเงินเซ็นรับรองการจ่ายเงินเจ้าหน้าที่ผู้จัดประชุม หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ต้องลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
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 กรณี ประชุม ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (แบบประชุมออนไลน์) ดังภาพที่ 4.12  
                     และภาพท่ี 4.13 โดยต้องตรวจสอบ 

1. รูปภาพผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ ผ่านระบบ 
Microsoft Team จากรูปภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลาที่
ประชุม ต้องตรวจสอบดังนี้ 
 1.1 รูปภาพ 
 1.2 ชื่อ-นามสกุล   

2. สลิป การโอนเงินให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
     ผ่านระบบ Microsoft Team ต้องตรวจสอบดังนี้ 

2.1 ชื่อผู้รับเงิน 
2.2 จ านวนเงิน 

ข้อควรระวัง หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
 กรณีท่ีมีการเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่าย ให้ระบุเพ่ิมค่าใช้จ่ายดังกล่าวในหลักฐานการจ่ายเงิน     

ในการประชุมคณะกรรมการ 



 
 

ตัวอย่าง  รายละเอียดการตรวจสอบ รายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุม 

 

 
 ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ รายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินในการประชุม
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 (ลงช่ือ)...................................................... 
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6.ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม โดยตรวจสอบดังนี้ 
1. ชื่อ-นามสกุล 
2. ต าแหน่ง  
3. ลงลายมือชื่อแบบประชุมปกติ หรือระบุเป็นประชุมแบบออนไลน์ในช่องลายเซ็น 

 
ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ  รูปภาพผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
                                            

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ รูปภาพผู้เข้าร่วมประชุม                            
ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ สลิป การโอนเงินให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

                                           
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ สลิป การโอนเงินให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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         7. ตรวจสอบใบรับรองการจัดประชุมราชการ ดังภาพที่ 4.14 โดยตรวจสอบดังนี้ 
1. วันที่ท าการของผู้รับรอง 
2. วัน เดือน ปี ที่ผู้จัดท าใบรับรองการจัดประชุม 
3. อัตราการเบิกค่าอาหาร ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม

ราชการรวมเป็นจ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) กับหนังสือขออนุมัติ 
4. ค ารับรองในการประชุมคณะกรรมการ วัน เดือน ปี ระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุด        

มีจ านวนผู้เข้าร่วม (รวมผู้เข้าร่วมประชุมแบบปกติและแบบออนไลน์) 
5. การประชุมราชการครั้งนี้เป็นแบบกรณีใด 
6. ลงชื่อผู้รับรองการจัดประชุม (เลขานุการการประชุม/เจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม) 

 
ข้อควรระวัง ใบรับรองการจัดประชุม 

 ตรวจสอบ ใบรับรองการจัดประชุม โดยให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการอยู่บน
พ้ืนฐาน ของความเหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก (กรณีเกิน
กว่าที่ก าหนด ดูว่ามีการขออนุมัติเพ่ิมเติมหรือไม่) 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบรับรองการจัดประชุมราชการ  

                                                 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างรายละเอียดที่ตรวจสอบ ใบรับรองการจัดประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการการประชุม/เจ้าหน้าที่ผู้จัดประชุม 
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8. ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น   
ดังภาพที่ 4.15 ให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ โดยต้องตรวจสอบดังนี้ 

1. วันที่รับเงิน 
2. ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ผู้รับเงิน 
3. รายการค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันหรือเย็น จ านวนเงิน 
4. ชื่อการประชุม วัน เดือน ปี ที่จัดประชุม 
5. จ านวนเงินรวม (ตัวเลขและตัวอักษร) 
6. ลงลายมือชื่อ ผู้รับเงิน 
7. ลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน 
8. ลงลายมือชื่อ ประทับรับรองจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 

 
ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร 

 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร 
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  9. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ในการจัดประชุมราชการ 
 9.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) คณะกรรมการจะต้องท า        
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วน
ราชการ ดังภาพที่ 4.16 - 4.17 โดยต้องตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้  

           กรณีท่ีมีการเบิกค่าที่พัก และค่าพาหนะเดินทาง 
1. เลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม และจ านวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ใน

ระหว่างเดินทางไปราชการ 
2. ที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
3. วันเดือนปีที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 
5. เลขที่ค าสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในค าสั่ง/บันทึก 
6. ลงชื่อ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณีที่การเดินทางไป

ราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7. สถานที่ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
8. สถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงินได้ เริ่มต้นและสิ้นสุดการ

เดินทางไปราชการ จ านวนวันและชั่วโมง 
9. ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ

ประเภท 
10. จ านวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อม ความจริงและหลักฐานการ

จ่ายที่ส่งมาด้วย......ฉบับ และให้ผู้ยื่นใบเบิกรวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อ 

11. จ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข และเป็นตัวอักษรในกรณี
ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่าย ใน
การเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี     
ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่
อนุมัติเงินยืมด้วย 

ข้อควรระวังใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่าย  

 ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง             
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เฉพาะส่วนที่ 1  

 ตรวจสอบแล้วเมื่อไม่มีข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2           
ลงลายมือชื่อ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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 การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2      
 การเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง ใบเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 ตรวจสอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะให้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวม 

          ฉบับเดียวกัน 
 หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล แตกต่างกัน  

ให้ระบุรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ และผู้มีเดินทาง
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 
ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1  

 
 

ภาพที่ 4.16  แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                    
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 

ลงช่ือ.............................................ผู้ขอรับเงิน              
(..................................................)                                
ต าแหน่ง....................................... 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (ต่อ) 

 
 

ภาพที่ 4.17  แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (ต่อ) 

 
 
 

ลงช่ือ.............................................ผู้รับเงิน              
(..................................................)                                
ต าแหน่ง....................................... 
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9.2 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ 5 รายการ ดังนี้ 
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 
ข้อควรระวังใบเสร็จรับเงิน  

 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับกรณีเป็นเงินยืม หรือส ารองจ่ายต้องมีการ 
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง
วัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 4.15 
 

9.3 ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน โดยต้องตรวจสอบ 
1. ชื่อ สถาท่ีผู้รับเงิน 
2. ชื่อและท่ีอยู่หน่วยงาน 
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
4. ชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน  

               วันเวลาที่เดินทาง ชื่อ-นามสกุล ผู้เดินทาง 
5. จ านวนเงินเป็นตัวเลข 
6. จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
7. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
8. ประทับตรารับรองการจ่ายเงิน พร้อมลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงิน 

              ด้วยตัวบรรจง พรอ้มทั้งวัน เดือน ปี 
 

ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  
 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน ในจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบินต้อง 

ได้รับอนุมัต ิก่อน หรือ ภายในวันเดียวกัน ที่เกิดรายการค่าใช้จ่าย และต้องเป็นราคาชั้นประหยัด 
ตรวจสอบสิทธิการเทียบต าแหน่งของผู้เดินทางต้องเทียบเท่ากับระดับช านาญการ 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน 
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      9.4 ใช้ยานพานหะส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ใช้ใบส าคัญรับเงิน ดังภาพ 4.19 และแนบระยะ

ทางการค านวณของกรมทางหลวง ดังภาพ 4.20 โดยต้องตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
 ใบส าคัญรับเงิน 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ ผู้เดินทาง 
3. รายการค่าพาหนะส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียนรถ (ระยะทางxอัตราที่ก าหนด) 
4. จ านวนเงินเป็นตัวเลข 
5. จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
6. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
7. ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
8. ประทับตรารับรองการจ่ายเงิน พร้อมลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงิน

ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี  
 ใบแสดงระยะทางจากกรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 

1. แนะน าเส้นทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม จากจุดเริ่มต้น           
                การเดินทางถึงจุดสิ้นสุด  

2. ระยะทางการเดินทาง 
3. ลงลายมือชื่อผู้เบิกรับรองเส้นทางและรวมระยะทาง ไป-กลับ 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ใบส าคัญรับเงินค่าชดเชยพาหนะส่วนบุคคล 

 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ใบส าคัญรับเงินค่าชดเชยพาหนะส่วนบุคคล 
 
 
 
 

(..........................................
.....................) 

ลงช่ือ.............................ผู้จ่ายเงิน(ผู้ยืมเงิน)              
(.................................................................) 

(..........................................................) 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการตรวจสอบ ระยะทางกรมทางหลวงตามเส้นทาง 

 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการตรวจสอบ ระยะทางกรมทางหลวงตามเส้นทาง 
 
 
 
 
 

(..........................................................) 
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               10. ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
10.1 วิธีการเข้าระบบ ERP เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารกับระบบ ERP 

1. เข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > กดปุ่ม Shift 
ค้างไว้ > คลิกขวาที่ไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012 

2. เลือก Run as different user 
 

                                               
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 

3. กรอกรหัสผู้ใช้งาน  User name และ Password  
4. กดปุ่ม OK โดย User name/Password ทาง ADMIN มหาวิทยาลัยฯ  

ก าหนดให้แต่ละฝ่ายใช้ร่วมกัน 1 User name/Password  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงการเข้ารหัสผู้ใช้งาน 

 
 
 

1 
2 

3 

4 
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5. เลือกแถบเมนูบัญชีเจ้าหนี้  
 

6. เลือกเมนูใบสั่งซื้อทั้งหมด  
 

 
 
                                 
 
 

 
                      
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ 
 

 
7. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างใบสั่งซื้อ > กรอกเลขเพ่ือค้นหาเลขใบสั่งซื้อ  

ที่หน่วยงานสร้างไว้ 
   
 
  
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.24 แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 

5 

6 

กรอกเลขเพ่ือค้นหาใบสั่งซ้ือ 

7 
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8. กดเลือก เมมูมุมมองหัวข้อ              เพื่อตรวจสอบความถูกต้องบัญชี 
ผู้จัดจ าหน่าย และมิติทางการเงิน 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงรายละเอียดการสร้างใบสั่งซื้อของหน่วยงาน 
 
 

9. กด แก้ไข                 > เข้าสู่ เมนูผู้จัดจ าหน่าย 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าต่างมุมมองหัวข้อ 
 

เลือกมุมมองหัวข้อ 

กด แก้ไข 

8 

9 
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10. ตรวจสอบ ผู้บัญชีจัดจ าหน่าย บัญชีใบแจ้งหนี้ ของหน่วยงานที่สร้างมา 
  ให้ถูกต้อง  บัญชีใบแจ้งหนี้ ระบุชื่อการจ่ายเงินให้ตรงกับเอกสารเบิกจ่าย  
 
  
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.27 แสดงแถบเมนูผู้จัดจ าหน่าย 
 

11. ตรวจสอบมิติทางการเงิน  
 

D1 แหล่งเงิน  เลือกตามแหล่งเงินหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร  
D2 ศูนย์ต้นทุน เลือกรหัสตามหน่วยงานที่เบิกจ่าย 
D3 กจิกรรม      เลือกจากรหัสที่ทางกองนโยบายและแผนก าหนด โดย 2 ตัวแรกรหัสจะเปลี่ยนตาม  
                    ปีงบประมาณ ตามด้วยรหัสศูนย์ต้นทุน และชื่อโครงการของหน่วยงาน 
D6 รายได้        เลือกตามงบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร 
D7 กองทุน       เลือกรหัสตามหน่วยงานที่เบิกจ่าย 
D9 Company  ระบบจะเลือกให้ เป็น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงแถบเมนูมิติทางการเงิน มุมมองหัวข้อ 
 
 

 

ระบุให้ตรงกับเอกสาร 

ระบุให้ตรงกับที่เบิกค่าใช้จ่าย 

10 

11 

ตามค าอธิบายมิติ D3 กิจกรรม 
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12. เลือกแถบเมนูมุมมองรายการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง หมายเลข 
สินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน มิติทางการเงิน 

13. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ 
14. ตรวจสอบมิติทางการเงิน ในส่วนมิติ D1 D2 D3 D6 D7 D9 ระบบจะ 

ดึงมาจากมุมมองหัวข้อ ส่วนมิติ D8 จะผูกรหัสกับรายการค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิก 
 
       

 
 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงหน้าต่างมุมมองรายการ 
 
 

15. รายละเอียดรายการแต่ละบรรทัดในช่องข้อความ ล าดับที่ 14 ต้องผูก 
กับรหัสค่าใช้จ่ายในมิติ D8 ถูกต้อง 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.30 แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย 
 
 
 

เลือกมุมมองรายการ 

รหัสค่าใช้จ่ายจะผูกกบัรายการที่เบิกในช่องข้อความ 

รายการที่เบิกจะผูกกับรหัสค่าใชจ้่าย มิติ D8 

12 

13 

14 

15 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการ
รายการ 
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  10.2 ติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข 
10.2.1 หน่วยงานที่ได้รับเรื่องส่งคืนแก้ไข หลังจากกองคลังตรวจเอกสาร 

ขอเบิกจ่ายเงิน พร้อมข้อทักท้วง ให้รีบด าเนินการแก้ไขตามข้อทักท้วงและส่งคืนกอง
คลัง ภายใน 3-5 วันท าการ หากไม่ได้รับเรื่องแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด ฝ่าย
ตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 กองคลังจะติดตามเรื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วยตนเอง และ
หากยังไม่ได้รับการตอบสนองหรือส่งเรื่องคืนกลับมาจะท าบันทึกข้อความเพ่ือรายงาน
ให้กับหัวหน้าหน่วยงานต่อไป  

10.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องตามข้ันตอนข้อ 2.1 และ 2.2 ใหม่อีกครั้ง 
 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการออกเลขใบขอเบิกเงิน 

 ออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมเงินรายได้ประจ าปี                             
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1) วัน เดือน ปี   ระบุ วัน เดือน ปี ท ารายการเบิก  
2) ที่เอกสาร  ระบุ เลขที่ใบเบิกเงินรายได้รันตามล าดับ 
3) หมวดรายจ่าย ระบุ หมวดรายจ่ายที่เบิก 
4) รายการ  ระบุ ค่าใช้จ่ายที่เบิก 
5) เงินเบิก  ระบุ จ านวนเงินที่เบิก  
6) หน่วยงานผู้เบิก ระบุ คณะ/หน่วยงานที่เบิก  
7) ผลผลิต  ระบุ ผลผลิตของเงินที่เบิก (ถ้ามี) 
8) รายได้  ระบุ รหัสประเภทเงินรายได้ของเงินเบิก 
9) ผู้เบิก   ระบุ ชื่อผู้ตรวจสอบและเบิกจ่าย 

 

 
 

ภาพที่ 4.31 แสดงการออกเลขท่ีใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมเงินรายได้ประจ าปี 
 
 
 
 

7 ก.ค. 65 0199 คา่ตอบแทน คา่เบ้ีย (ประชุม) ในการจดัประชุม คกก. สร้างงาน สร้างอาชีพ ของสภามหาวิทยาลยั   28,100.00  - - - 28,100.00 - สวส - 20200 นงนุช
คร้ังท่ี 10/2564  วนัท่ี 29 ต.ค. 64 ณ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับรีุ

(บย.สวส 02/65 นางสาวลัดดา วรีะเบญจพล)

7 ก.ค. 65 0200 คา่ใชส้อย คา่ใชจ่้ายในการจดัประชุม คกก. สร้างงาน สร้างอาชีพ ของสภามหาวิทยาลยั   3,720.00    - - - 3,720.00   - สวส - 20200 นงนุช
คร้ังท่ี 10/2564  วนัท่ี 29 ต.ค. 64 ณ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับรีุ
(บย.สวส 02/65 นางสาวลัดดา วรีะเบญจพล)

0201

ที่เอกสาร หมวดรายจ่าย จ่ายสุทธิ หน่วยงานหักภาษ ีณ ที่จ่ายเงนิเบิก ผลผลิต รายได้ ผู้เบิก

ทะเบียนคุมเบิกเงินรายได้ประจ าปี งบประมาณ 2565

วัน เดือน ปี รายการ

1 2 3

4

5 6 7 8 98 9



100 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกเลขที่ใบเบิกเงินในระบบ ERP 
1. หลังจากเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > เลือกแถบเมนู 

                           บัญชีเจ้าหนี้ 
2. เลือก ใบสั่งซื้อทั้งหมด  

 

 

 
  
                                 
 
 

  
                      
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ 
 
 

3. กรอกเลขใบสั่งซื้อ 12 หลักเพ่ือท าการค้นหา > ระบบแสดงเลขใบสั่งซื้อ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.33 แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ 

 
 
 

1 

2 

3 ระบบแสดงเลขใบสั่งซ้ือที่ค้นหา 



101 
 

4. ระบบแสดงแถบเมนู > เลือกมุมมองหัวข้อ  
5. เลือก ร้องขอการเปลี่ยนแปลง  

        

 
 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงการเลือกมุมมองหัวข้อ เพ่ือร้องขอการเปลี่ยนแปลง 

 
 

6. กด แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อ 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 4.35 แสดงการแก้ไขข้อมูล 

 
 
 

 
 

4 5 

6 



102 
 

7. หลังจากกดเลือก แก้ไข > กดเลือก       เพ่ือเลือกวันที่  
8. ระบุให้ตรงกับวันที่เบิก  
9. ระบุเลขที่ใบขอเบิก/ฎีกา 

 
 
                            

                                           
 

                                                                                                                                                         
 

                                                      
   
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.36 แสดงรายละเอียดการระบุใบขอเบิกเงิน 
 

 
10. เลือกแถบเมนู วันจัดส่ง > กดเลือก        เพ่ือเลือกวันที่  
11. ระบุให้ตรงกับวันที่เบิก 

        
                            

                                                                         
 

                                                                                                                                                         
 

                                                      
 
                                                                                               

                                                                                               
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.37  แสดงรายละเอียดการระบุวันที่จัดส่ง 
 
 
 

7 

8 

9 

10 

11 
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12. เลือกแถบเมนู มิติทางการเงิน > เพ่ือตรวจสอบ (แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน  

กิจกรรม รายได้ กองทุน  และ Company) ให้ตรงกับที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
                         

 
 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงรายละเอียดการระบุมิติทางการเงิน 

 
 

13. หลังจากนั้นเลือกแถบเมนู มุมมองรายการ  
14. ตรวจสอบหมายเลขสินค้า  
15. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ  
16. ตรวจสอบจ านวนเงิน ให้ตรงกับรายการที่เบิกจ่ายจริง 

 
 

ภาพที่ 4.39 แสดงหมายเลขสินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน 
 

 ข้อควรระวัง รายการค่าใช้จ่ายรายบรรทัดที่หน่วยงานเบิกจริง อาจมีการเปลี่ยนแปลงจาก
ตอนที่อนุมัติไว้หรือไม่ เนื่องจากตอนขออนุมัติไว้เต็มจ านวน แต่ตอนเบิกค่าใช้จ่ายนั้นจะเบิกได้เท่าที่
จ่ายไปจริง 

12 
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17. หลังจากนั้นตรวจสอบมิติทางการเงิน ของมุมมองรายการ > เพ่ือตรวจสอบ  
รายละเอียดรายการแต่ละบรรทัดในช่องข้อความ ต้องผูกกับรหัสค่าใช้จ่ายในมิติ D8 ให้ถูกต้อง 

                   

 
 
 

ภาพที่ 4.40 แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย 
 

 
18.  กดปุ่ม  

 
 

 
ภาพที่ 4.41 แสดงรายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 

18 

รายการที่เบิกจะผูกกับรหัสค่าใชจ้่าย มิติ D8 

17 
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19. ระบบจะขึ้นข้อความอัตโนมัติ ให้กด “ส่ง” เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.42 แสดงการยืนยันการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

 
 

20. ระบบจะขึ้นสัญลักษณ์          เพ่ือแสดงผลการเบิกจ่าย 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 4.43 แสดงผลการตรวจสอบเบิกจ่าย 

 
 

19 

20 
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ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์ใบขอเบิกเงินจากระบบ ERP  
 การเรียกรายงานหลังจากการบันทึกรายการเสร็จสิ้น 

1. เลือกแถบเมนู การซื้อ 
2. กด ยืนยัน 

 

                           
 

                                                                                                                   
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44 แสดงการยืนยัน 
 

 
3. กด การยืนยันใบสั่งซื้อ 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.45 แสดงการยืนยันใบสั่งซื้อ  
 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างเอกสารใบสั่งซื้อ  
 

 
 

ภาพที่ 4.46 แสดงหน้าต่างเอกสารใบสั่งซื้อ 

1 
2 

4 

3 
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5. กดเครื่องหมาย  ในช่องสี่เหลี่ยม  
6. กดปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์   

 

 

                                               

 
ภาพที่ 4.47 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

 
 

7. กดปุ่มเลือก ใบขอเบิกเงิน  เพ่ือแสดงใบขอเบิกเงิน 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.48 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์รายงาน 

 
 

5 

6 

7 
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8. หลังจากกดปุ่ม ใบขอเบิกเงิน > ระบบจะแสดง “เลขที่ใบเบิก” “วันที่เบิก”  
พร้อมรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่าย > ตรวจสอบข้อมูลใบขอเบิกเงินให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ 

 
 

ภาพที่ 4.49 แสดงการตัวอย่างออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน 
 
 

9. หลังจากนั้น กดปุ่ม ไฟล์ > พิมพ์ 
10. เลือกพิมพ์  

 

 
 

ภาพที่ 4.50 แสดงการพิมพ์ใบขอเบิกเงิน  

8 

9 

10 
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11. ระบบจะแสดงเครื่องพิมพ์ที่จะพิมพ์ใบขอเบิกเงิน  
12. สั่งพิมพ์ จ านวน 2 ชุด  

  
 

 
ภาพที่ 4.51 แสดงการเลือกเครื่องพิมพ์ใบขอเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

12 
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13. เจ้าหน้าทีผู่้เบิก เซ็นชื่อ และลงวันที่  
 

 
 

 
ภาพที่ 4.52 แสดงตัวอย่างเอกสารใบขอเบิกเงิน 

 
 

13 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน โดยบันทึกเลขที่ใบเบิก และวันที่เบิก ในทะเบียนคุม 

 
 

ภาพที่ 4.53 แสดงการบันทึกเลขที่ใบเบิก และวันที่เบิกในทะเบียนคุม 
 

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวบเอกสารเสนอหัวหน้า 
 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย และใบขอเบิกเงินให้กับ
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 โดยมีเอกสาร ดังนี้ 

1) หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ดังภาพท่ี 4.2 หน้า 69) 
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ดังภาพที่ 4.3 - 4.4

หน้า 71 - 72) 
3) ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ดังภาพท่ี 4.5 หน้า 73) 
4) ส าเนาเล่มเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (ดังภาพที่ 4.6 

หน้า 74) 
5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ดังภาพท่ี 4.7 หน้า 75) 
6) หนังสือเชิญประชุม (ดังภาพท่ี 4.8 – 4.9 หน้า 76 - 77) 
7) รายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินการประชุม        

(ดังภาพที่ 4.10 หน้า 79) 
8) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ดังภาพท่ี 4.11 หน้า 80) 
9) รูปภาพผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ดังภาพที่ 4.12 หน้า 81) 
10)  สลิป การโอนเงินให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ดังภาพที่ 4.13 

หน้า 82) 
11) ใบรับรองการจัดประชุม (ดังภาพที่ 4.14 หน้า 84) 
12) ใบส าคัญรับเงิน (ดังภาพที่ 4.15 หน้า 85) 
13) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ดังภาพที่ 4.16 – 4.17

หน้า 87 - 88) 
 

เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสาร เลขที่ใบเบิก/

อ้างอิง กค. ภาษี ค่าปรับ วันที่เบิก

1 คา่ใชจ่้ายในการจดัประชุม คกก. สร้างงาน สร้างอาชีพ ของสภามหาวิทยาลยั   1288 11536 47,551.20    - - 47,551.20      บ.0199/2565 652P41120013

คร้ังท่ี 10/2564  วนัท่ี 29 ต.ค. 64 ณ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรีุ 25-ต.ค.-21 26-ต.ค.-21 บ.0200/2565 652P41120014

(บย.สวส 02/65 นางสาวนกแก้ว สดใส) 27-ต.ค.-21

2

3

ทะเบียนคุมการรับ- จ่าย ปีงบประมาณ 2565 (งบประมาณเงินรายได้)

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่ รายการ เบิก เลขที่ ERP หมายเหตุ

ขอเบิก เงนิหัก ณ ที่จ่าย เงนิจ่ายสุทธิ
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14) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ดังภาพที่ 4.18 หน้า 90) 
15) ใบเสร็จรับเงิน การเบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว (ดังภาพที่ 4.19 หน้า 92) 
16) ระยะทางกรมทางหลวงตามเส้นทาง (ดังภาพที่ 4.20 หน้า 93) 

 
ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาลงนาม 

1. หัวหน้าฝ่ายเบิกจ่ายและตรวจสอบ  เซ็นชื่อ และลงวันที่  
หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในเอกสารใบขอเบิก                   

     

 

ภาพที่ 4.54 แสดงตัวอย่างเอกสารใบขอเบิกเงินหัวหน้าฝ่ายลงนาม 

1 
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ขั้นตอนที่ 9 เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม 

1. ผอ.กองคลังลงนามในเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้ 

 

 

ภาพที่ 4.55 แสดงตัวอย่างเอกสารใบขอเบิกเงิน ผอ.ลงนาม 

1 
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4.3  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ เป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพและมีความครบถ้วนซึ่งมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ต้องตรวจสอบเอกสาร งบประมาณเงินรายได้  

กับระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ให้มีครบถ้วน สมบูรณ์ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
และหากตรวจพบความผิดพลาดให้ประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน ให้ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 
ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเอกสาร 

4.3.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ต้องบันทึกบัญชีงบประมาณเงินรายได้ด้วย ERP 
(Enterprise Resource Planning) ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้การออกเอกสาร       
ใบขอเบิกเป็นไปด้วยความถูกต้องตามด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 2 วันท าการนับจากวันที่ได้รับ
เอกสาร 

4.3.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จัดท าทะเบียนคุมเรื่องส่งคืนแก้ไข คณะ/หน่วยงาน 
เพ่ือจะได้ติดตาม และให้คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องกลับมาเบิกจ่าย เสร็จสิ้นภายใน 3 -5 วัน 
ท าการ หลังจากได้รับเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

 การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายที่มีระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ งาน และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก และบางครั้ งมี  
การเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา รวมทั้งต้องประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สิ่งที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ ซึ่งวิธีการการแก้ปัญหาในแต่ละเรื่องจะแตกต่างกันไปตามสถานการณ์บางครั้ง
ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้ลุล่วงตามที่ก าหนดไว้ ท าให้วิธีการปฏิบัติงานต้องมีการปรับเปลี่ยน
เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องกับการท างาน ดังนั้นผู้เขียนจึงรวบรวมปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ที่เคยเกิดขึ้น             
จากการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
5.2 ข้อเสนอแนะ  

 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

 ปัญหา อุปสรรคการท างานเป็นสิ่งหนึ่งที่พบเจออยู่เสมอ ในการแก้ปัญหาแต่ละขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน ซึ่งมีวิธีการที่แตกต่างกัน สรุปได้ดังตาราง 5.1 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ
เอกสาร ระบบ ERP และ
ติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข 
ได้แก่  
1. การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน (การขออนุมัติ
จัดประชุมและค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 .  กา รอนุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ยขอ ง
หน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัย
เทค โน โลยี ร าชมงคล ธัญบุ รี           
ไม่สอดคล้องกับรายการค่าใช้  
จ่ายที่เกิดข้ึน  
2.  การขออนุมัติ อัตราค่า เบี้ ย
ประชุมกรรมการไม่ตรงตาม
ประกาศและค่าใช้ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
     จากปัญหา ข้อ1-2 ท าให้ต้อง
มีการคืนเงินค่าเบี้ยประชุม และ
ส่งเอกสารคืนหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ จ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ยตรวจสอบและ
เบิ ก จ่ า ย  2  ป ร ะส าน ง าน กั บ
ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านการ เ งิ น ของ
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล ธั ญ บุ รี         
โดยแนะน าข้อมูลที่ถูกต้องตาม
รายละเอียดค่าใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม โดยต้องก าหนดวัน
ในกา รส่ ง คื น เ อกส า ร ข อ เ บิ ก
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมมาให้
เ จ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ยตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 กองคลัง ภายใน 3-5 
วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
2. การตรวจสอบเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น  ( ห นั ง สื อ      
เชิญประชุม ค าสั่งแต่ตั้ง
คณะกรรมการ หลักฐาน
ก า ร จ่ า ย เ งิ น ค่ า เ บี้ ย
ประชุม ใบรับรองการจัด
ประชุม ใบเสร็จรับเงิน
ต่าง ๆ ใบส าคัญรับเงิน 
และใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุมรายชื่อ    
ไม่ครบตามค าสั่ งแต่ งตั้ ง  และ      
มีการเบิกค่าเบี้ยประชุมซ้ าซ้อน 
2. หลักฐานการจ่ายเงินไม่ได้
ประทับตราการจ่ าย เงินแล้ ว 
พร้อมลงชื่อและวันที่จ่าย  
3. เอกสารการจ่ายเงิน ไม่ระบุ
จ า น ว น เ งิ น ตั ว อั ก ษ ร  ล ง ชื่ อ         
ไม่ครบถ้วน 
4. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่า
ที่พัก ค่าพาหนะ ไม่ถูกต้อง 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของผู้ เ ดิ นทา ง ไม่
ถูกต้องและครบถ้วนในการเบิก
ค่าใช้จ่าย  
6 .  ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านการ เ งิ น   
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทค โน โลยี ร าชมงคล ธัญบุ รี          
ยั งขาดความรู้ ความเข้ า ใจ ใน
ระเบียบแนวปฏิบัติ ในการจัด
ประชุม 
      จากปัญหา ข้อ1-6 ท าให้ต้อง
ส่งเอกสารคืนหน่วยงานในสังกัด
ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี           
ราชมงคลธัญบุรี และไม่สามารถ
เบิกค่าใช้จ่ายได ้

เ จ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ยตรวจสอบและ 
เบิกจ่าย 2 ต้องประสานงานกับ    
ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านการ เ งิ น ของ           
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล ธั ญ บุ รี         
โดยอธิบายรายละเอียดดังนี้  
1. ให้หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี            
ราชมงคลธัญบุรี ตรวจสอบรายชื่อ
ค าสั่งกับหนังสือเชิญประชุม      
ให้ตรงกันโดยวันเวลาต้องไม่
ซ้ าซ้อนกัน 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 จะต้องระบุเหตุผลการ
ส่งคืนแก้ไขให้ถูกต้องและชัดเจน 
โดยแนบ Check List ในการตรวจ
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเพ่ือให้
เอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง  
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและ 
เบิกจ่าย 2 ต้องจัดท าตัวอย่างการ
เขียนรายละเอียดที่ถูกต้อง และ
ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ เกี่ยวข้อง   
ส่งให้กับหน่วยงานในสังกัดเพ่ือให้
แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
3.  การตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
( Enterprise Resource 
Planning) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
(Enterprise Resource Planning) 
มีรูปแบบการบันทึกรายการ
ค่อนข้างซับซ้อนมีหลายขั้นตอน
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี บันทึก
ข้อมูลรายงานในระบบ ERP ไม่
ครบถ้วนท าให้เบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุมไม่ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 ต้องประสานงานให้
ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านการ เ งิ นของ
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีต้อง
ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบ ERP 
อย่างละเอียดเพ่ือให้มีความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการ    
ลดข้อผิดพลาดจากการบันทึก
รายการในระบบ ERP 
2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ 
เบิกจ่าย 2 รวบรวมปัญหาที่เกิด 
ขึ้ นจากการใช้ งานระบบ ERP 
เพ่ือที่ได้รู้วิธีการและปัญหาที่เกิด 
ขึ้น และแนะน าแนวทางการแก้ไข
เบื้องต้นให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงินจะได้ระมัดระวัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
4. การติดตามเรื่องส่งคืน
แก้ ไข เอกสารการ เบิก
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร จั ด
ประชุม 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทค โน โลยี ร าชมงคล ธัญบุ รี          
ที่ ไ ด้ รั บ เ รื่ อ งส่ งคื นแก้ ไข จาก    
กองคลัง ไม่ด าเนินการแก้ไขและ
ส่งคืนเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจั ดประชุ มกลั บมา ให้ กั บ
เจ้ าหน้าที่ ฝ่ ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ท าให้การเบิกค่าใช้จ่าย
ล่าช้า และเอกสารอาจสูญหายได ้

เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและ 
เบิกจ่าย 2 ต้องด าเนินการดังนี้    
1. ต้องท าหนังสือติดตามเรื่องขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมโดย
ต้องระบุวันที่ในการส่งคืนให้
ชัดเจน  
2. ก่อนถึงระยะเวลาส่งคืนแก้ไข
เอกสารที่ก าหนด 1-2 วันท าการ
ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 ต้องติดตามเรื่องขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมทาง
โทรศัพท์ Line หรือตามด้วย
ตนเอง เพ่ือให้ส่งเรื่องคืนกลับมา
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. กรณีท่ีติดตามแล้วหน่วยงาน  
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีไม่ส่งคืนเอกสาร
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ให้กองคลัง เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจ 
สอบและเบิกจ่าย 2 ต้องรายงาน
ผลต่อ ผอ.กองคลัง เพื่อด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย  
ดังกล่าว เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 มีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 5.2.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ครวท ารายการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินแต่รายการของค่าใช้จ่ายโดยสร้าง Check List ให้คณะ/หน่วยงาน ตรวจสอบตาม 
Check List ก่อนส่งเอกสารขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือลดความผิดพลาด
ในการส่งเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ให้ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน  
 5.2.2 กองคลังควรน า Google Calendar ให้คณะ/หน่วยงาน ใช้เพ่ือการบันทึกข้อมูล   
การนัดหมายการประชุมของผู้บริหารและก าหนดกิจกรรมที่จะต้องท าในแต่ละวัน  แต่ละช่วงเวลา      
รู้เหตุการณ์ล่วงหน้า ซึ่งท าให้การนัดหมายการประชุมไม่ซ้ าซ้อนกัน และการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมถูกต้อง  
 5.2.3 กองคลังมีการด าเนินการสัญจรตามหน่วยงานในสังกัดที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การ    เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานนั้น ๆ มีความรู้        
ความเข้าใจระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และการแก้ไข
ปัญหาที่พบบ่อยๆ เพ่ือเป็นการลดขั้นตอนในการส่งเอกสารคืนหน่วยงาน ปีละครั้ง 
 5.2.4 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สามารถน าข้อมูลการตรวจสอบและ 
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ไปใช้ในการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ในปีต่อไปได้ 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ พ.ศ.2554 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เร่ือง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ ของกรรมการผูท้รงคุณวฒุดิ้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
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หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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แนวทางการด าเนินงานด้านการเงินการคลัง ในช่วงสถานการณ์โรคติดต่อเชื้อไวรัส Covid-19 
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