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บทที่ 1  

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความจําเปน 

 การพัฒนาองคความรูของคณาจารยและเจาหนาที่เปนสิ่งสําคัญในการเรียนการสอนรวมถึงการพัฒนา

ศักยภาพในการทํางาน หนังสือวิชาการจึงเปนเครื่องมือที่สําคัญประการหน่ึงท่ีจะชวยใหการเรียนการสอนและ

การทํางานประสบความสําเร็จ วัตถุประสงคสําคัญของการซื้อหนังสือวิชาการสําหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น 

เพื่อใชประโยชนในดานการเรียนการสอน เพื่อใหเกิดองคความรูในการทําวิจัยและขอตําแหนงทางวิชาการ 

ทั้งนี้การซื้อหนังสือวิชาการจึงสอดคลองกับยุทธศาสตรที่ 6 ที่มุงการรักษาความเปนเลิศทางวิชาการ ดาน

หลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการ ที่มีความโดดเดนและสอดคลองกับความตองการของสังคม สําหรับ

บุคลากรสายสนับสนุนการซื้อหนังสือวิชาการทําใหไดรับความรู ทันโลก ทันเหตุการณ คนหาคําตอบที่ตองการ 

ฝกสมาธิ สํานวนภาษาเขียน ในสวนของเจาหนาท่ีนั้น ประโยชนที่จะไดรับจากการอานดังท่ีไดกลาวขางตนนั้น 

ลวนแลวแตกอใหเกิดประโยชนในการทํางานใหกับองคกรท้ังสิ้น เชน พัฒนาทักษะในการทํางาน การเขียน

หนังสือราชการอยางถูกตอง ดังนั้น หนังสือวิชาการจึงเปนสิ่งที่มีความจําเปนอยางย่ิงตอบุคลากรทั้ง 2 ประเภท 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาศักยภาพผานการอาน จึงจัด

ใหมีสวัสดิการการซื้อหนังสือเพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการทํางานและพัฒนาศักยภาพของบุคลากร

ทั้ง 2 ประเภท ดังปรากฏอยูในระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อ

หนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 ขอ 7 ซึ่งกําหนดใหผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนั้นตองเปนบุคลากรของสถาบันไมวา

จะเปน ตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะ เพื่อพัฒนาเติมเต็มศักยภาพ สงเสริมทักษะเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการใหกับบุคลากรของสถาบัน  

แตการใชจายเงินของหนวยงานรัฐในการปฏิบัติหนาท่ีหรือการดําเนินงานตองเปนไปอยางโปรงใส คุมคา และ

ประหยัด โดยพิจารณาเปาหมาย ประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิ และประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐ และ

ตองเปนไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐนั้นดวย1 

 ที่ผานมาพบวา มีการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการเปนจํานวนหนึ่ง แตอยางไรก็ตาม แมจะ

มีประกาศฯ กําหนดรายละเอียดกรอบการเบิกจายเงิน แตการเบิกจายดังกลาวก็ไดเกิดปญหาและอุปสรรค 

หลายประการ ซึ่งสามารถสรุปไดจากประสบการณการปฏิบัติงานของผูจัดทําคูมือ ดังตอไปนี้ 

                                                             
1 ขอ 37, พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
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 ประการแรก ปญหาเรื่องการเบิกจายเงินในกรณีท่ีพนักงานซื้อหนังสือดวยเงินสด ปญหาที่พบคือ  

การกรอกรายละเอียดขอมูลในใบเสร็จรับเงินอันเปนหลักฐานสําคัญของการเบิกจาย มักไมถูกตองตรงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 46  ตัวอยางเชน จํานวนเงินไมถูกตอง กลาวคือ ในบางกรณีการซื้อหนังสือ 

จะมีสวนลดจากราคาเต็ม การออกใบเสร็จรับเงินของผูขายที่ไมใชรานหนังสือขนาดใหญมักจะระบุแตเพียง

ราคาขายตอหนวยและราคาขายสุทธิเทานั้น โดยมิไดแจกแจงรายละเอียดเก่ียวกับสวนลดวาเปนจํานวนเงิน

ทั้งสิ้นเทาใด กรณีดังกลาวจึงไมสอดคลองกับแนวปฏิบัติของการเบิกจายที่ตองการใหมีการระบุจํานวนสวนลด

ไมวาจะเปนรอยละหรือจํานวนเงินก็ตาม ในอีกกรณีหนึ่ง ไดแก  รายละเอียดท่ีจะตองปรากฏอยู ใน

ใบเสร็จรับเงินปญหาที่เกิดขึ้นอยูเสมอ คือ ผูขายไมไดระบุจํานวนเงินเปนตัวอักษร ไมมีลายมือชื่อผูรับเงนิ ไมมี

ชื่อและที่อยูของผูขาย นอกจากนั้น ยังปรากฏวา มีการขีดฆาในเอกสารใบเสร็จรับเงิน แตผูรับเงินไมไดลง

ลายมือชื่อกํากับ ความผิดพลาดในรายละเอียดที่เกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจายเหลานี้ทําใหการ

ดําเนินการเกิดความลาชา เนื่องจากตองนําใบเสร็จรับเงินที่ไมสมบูรณดังกลาวไปใหผูรับเงินแกไขและลง

ลายมือชื่อกํากับ กรณีปญหาที่ไดกลาวมาขางตนนั้น หากผูที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบขอมูลที่ถูกตองผานการให

ขอมูลจากเจาหนาที่การเงิน จะทําใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  

 ประการที่สอง ปญหาเก่ียวกับการซื้อหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกสหรือเว็บไซตและมีการชําระ

ราคาของหนังสือดวยบัตรเครดิต กรณีที่มีการซื้อดวยบัตรเครดิต มีขอผิดพลาดเก่ียวกับเอกสารที่จะตองนํามา

ขอรับเงิน เชน ไมมีใบเสร็จรับเงิน ขาดสําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต  หรือขาดสําเนาใบเสร็จรับเงิน

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งขอมูลเหลานี้เปนรายละเอียดที่เจาหนาที่การเงินตองใหคาํแนะนํากับผูท่ีมาขอรับเงินอุดหนุน 

กรณีปญหาที่ไดกลาวมาขางตนน้ัน หากผูที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบขอมูลที่ถูกตองผานการใหขอมูลจาก

เจาหนาที่การเงินตั้งแตตอนตนแลว จะทําใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว ดังนั้น การเขียน

รายละเอียดเอาไวในคูมือจึงมีความจําเปนอยางยิ่ง 

 ประการที่สาม ปญหาเร่ืองขั้นตอนในการสงเอกสารที่เก่ียวของที่มิใชหลักฐานในทางการเงิน นอกจาก

ใบเสร็จรับเงินแลว ผูปฏิบัติงานยังตองทราบรายละเอียดของเอกสารอื่น ๆ ที่ใชประกอบในการขอเบิกจายเงิน 

ไดแก สําเนาหนาปกหนังสือ รวมถึงกระบวนการที่จะตองปฏิบัติกับตัวเลมหนังสือ ซึ่งไดแก การนําหนังสือไปให

เจาหนาที่กองคลังและพัสดุประทับตราลงบนหนาในของหนังสือเพื่อใหทราบวาเปนหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ของบุคลากรของสถาบัน ซึ่งในบางกรณีผูปฏิบัติงานมิไดทราบถึงเร่ืองดังกลาว ขั้นตอนเหลานี้เปนสิ่งท่ี

เจาหนาที่การเงินจะตองทราบและปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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 ประการที่สี่ ปญหาประเภทของหนังสือวิชาการ ซึ่งตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วา

ดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 ไดใหคํานิยามของหนังสือวิชาการไววา “หนังสือ

วิชาการ หมายถึง หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ (Software) ขอมูลที่ บันทึกในสื่ออิเล็กทรอนิกส และ

สื่อการศึกษาอ่ืน ๆ” แตหนังสือวิชาการบางประเภทที่มีรูปแบบการเสนอของหนังสือเลมนั้นเขาลักษณะเปน

หนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได เชน หนังสือเสริมสรางความรูดานภาษาอังกฤษที่เปนรูปแบบของ

การตูน หนังสือเตรียมสอบโทเฟลที่อยูในรูปแบบคูมือการสอบ ดวยเหตุนี้ในการปฏิบัติงานจึงตองตรวจสอบ

ประเภทของหนังสือที่ไมสามารถเบิกได 

 ที่ผานมาการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการมีปญหาในการขอเบิกจายเงิน เปนผลมาจากการ 

ไมมีคูมือในการปฏิบัติงาน อันเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติตาม ผลเสียที่เกิดจากการไมมีคูมือนั้นมี 2 

ประการ คือ ประการแรก ผลเสียที่เกิดแกระบบการเบิกจายโดยรวม กลาวคือ ในกรณีมีการปรับเปลี่ยน

ผูรบัผิดชอบในการเบิกจาย ยอมกอใหเกิดความยุงยากและปราศจากแนวทางในการเบิกจาย สงผลทําใหผูท่ีจะ

มาปฏิบัติหนาที่แทนหรือเจาหนาท่ีที่เขามาทํางานใหมเกิดความยุงยาก หากยังไมมีคูมือก็จําเปนที่จะตอง

สอบถามผูที่ปฏิบัติงานกอนหนานั้นอยูตลอด และหากในกรณีที่ผูท่ีปฏิบัติงานกอนหนานั้นไดลาออกไป ทําให

ไมสามารถหาขอมูลและวิธีการทํางานได และหากยังไมไดจัดทําคูมือขึ้นก็อาจสงผลใหไมเกิดการเรียนรูการ

ทํางานไดดวยตนเองและจําเปนที่จะตองพ่ึงพาความสามารถของบุคคลอ่ืนอยูตลอดเวลาและยังสงผลใหเกิด

ความลาชาในการเบิกจาย เพราะหลักการเบิกจายนั้นตองเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และ “ทันเวลา” 

สงผลตอภาพรวมของการเบิกจายและปดบัญชีของสถาบัน กลาวคือ กองคลงัและพัสดุไมสามารถตรวจเอกสาร

เบิกจายเงินเพื่อปดบัญชีใหเสร็จสิ้นภายใน 45 วันหลังจากสิ้นปงบประมาณตามกรอบเวลาที่กรมบัญชีกลางได

กําหนดไว ประการที่สอง ผลเสียที่เกิดแกผูขอรับบริการ ผูมาขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงินชา ทําใหไมไดรับความ

พึงพอใจ  

1.2 วัตถปุระสงค 

1. เพื่อใหการดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร 

เปนไปอยางถูกตอง มีระบบและมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อเปนแนวทางใหผูท่ีจะมาปฏิบัติหนาที่แทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของ

บุคลากรคณะนิติศาสตร ไดรับทราบถึงวิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอน และวิธีดําเนินงานดานการ 

เบิกจายเงิน 

2. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินหรือผูที่มาปฏิบัติหนาท่ีแทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 

1.4 ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จะเนนศึกษาวิธีปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ ข้ันตอน และวิธีดําเนินการดานการ 

ขอเบิกจาย วิธีการกรอกเอกสารในแบบฟอรม เอกสารประกอบการเบิกจาย กระบวนการตาง ๆ ในการทํางาน 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ท่ีทําเรื่องเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการของบุคลากรเฉพาะคณะนิติศาสตรเทานั้น โดยศึกษาจากระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

วาดวยการจายเงินเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 หนังสือเวียนจากกองคลังและพัสดุเร่ือง แนวปฏิบัติ 

การเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร และเรื่อง กําหนดเวลาการเบิกจายเงินอุดหนุน 

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร รวมถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับ

เงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ทั้งนี้คูมือฉบับนี้ศึกษาถึงสิ้นสุด

กระบวนการกอนสงเอกสารไปใหกองคลังและพัสดุพิจารณาดําเนินการตอไป และมิไดศึกษาหลักเกณฑการ

พิจารณาตลอดจนกระบวนการขอเบิกจายเงินซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองคลังและพัสดุ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 “หนังสือวิชาการ” หมายถึง  หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ (Software) ขอมูลท่ีบันทึกใน

      สื่ออิเล็กทรอนิกส และสื่อการศึกษาอ่ืน ๆ  

 “บุคลากรสถาบัน” หมายถึง  บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน ที่จางจาก 

      งบประมาณเงินรายไดสถาบันหรือเงนิทุนคณะนิติศาสตร  

 “สถาบัน”  หมายถึง  สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 

 “คณะ”   หมายถึง  คณะนิติศาสตร 

 “เงนิรายได”  หมายถึง  งบประมาณเงินรายได สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 

 “เงินทนุคณะ”  หมายถึง  งบประมาณเงนิทุนคณะนิติศาสตร  

      สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 
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 “อาจารย”  หมายถึง  บุคลากรสายวิชาการ ซึ่งเปนพนักงานสถาบัน พนักงาน 

      วิชาการ สังกัดคณะนิติศาสตร 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง  บุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งเปนขาราชการ พนักงาน 

      สถาบัน  ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงาน 

      สังกัดคณะนิติศาสตร 

 



 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
 เนื้อหาในบทที่ 2 จะอธิบายถึงโครงสรางการบริหารจัดการและอัตรากําลังคณะนิติศาสตร ขอบขาย 

ภาระงานของหนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี และลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ โดยอธิบายไดดังตอไปนี้ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการและอัตรากําลัง 

 คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ถือกําเนิดจากดําริของ ศาสตราจารย ดร.บุญชนะ  

อัตถากร อธิการบดีคนแรก โดยดําริวา “หากจะใหครบถวนความเปนพัฒนบริหารศาสตร ตองมีนิติศาสตร 

รวมอยูดวย” จึงจัดไดวาคณะนิติศาสตรเปนจิ๊กซอตัวสุดทาย ท่ีมาเติมเต็มและหลอมรวมองคความรูที่สมบูรณ  

ใหสมกับคําวา “พัฒนบริหารศาสตร” และเพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาสถาบันระยะยาว (พ.ศ. 2551 – 

2565) ตามยุทธศาสตรที่ 6 การรักษาความเปนเลิศทางวิชาการดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการ

ที่มีความโดดเดนและสอดคลองกับความตองการของสังคมและกลยุทธที่ 6 เร่ืองการพัฒนาสาขาวิชาและ

หลักสูตรที่สามารถตอบสนองตรงตอความตองการของสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา โดยในการ

ประชุมสภาสถาบัน ครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2552 นั้นไดมีมติเห็นชอบในหลักการเบ้ืองตน 

โครงการจัดตั้งคณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร และเมื่อการประชุมสภาสถาบัน ครั้งที่ 

8/2552 (พิเศษ) วันท่ี 26 ตุลาคม 2552 ไดมีมติอนุมัติหลักการและกรอบแนวคิดหลักสูตรของคณะนิติศาสตร 

และความพรอมในการจัดตั้งคณะนิติศาสตรในดานตาง ๆ เชน บุคลากร แหลงที่มาของรายได สถานที่ 

หลักสูตรการศึกษาและเปาหมายผลผลิต และทายที่สุดในการประชุมสภาสถาบันเมื่อวันที่ 3 ธันวาคม 2552 

คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงถือกําเนิดขึ้นอยางเปนรูปธรรม โดยปจจุบันไดมีปรัชญา 

ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจ ดังตอไปนี้ 

1) ปรัชญา 

นํานิติธรรม สรางความรู สูการพัฒนา 

 

2) ปณิธาน 

สรางความเปนเลิศทางวิชาการ ใชทักษะโดยมุงเนนการบริการสังคมและชุมชนเพ่ือการพัฒนาสังคม  

อยางยั่งยืนและเที่ยงธรรม 
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3) วิสัยทัศน 

เปนสถาบันทางกฎหมายชั้นสูง ท่ีบูรณาการองคความรู เพื่อพัฒนาสังคมอยางเปนธรรม 

 

4) พันธกิจของคณะ 

1. สรางบัณฑิตที่มีความเชี่ยวชาญทางดานกฎหมาย มีคุณธรรม สุจริต เท่ียงตรงทั้งตอตนเองและ

ประชาชน มีจิตสํานึกและความรับผิดชอบตอสังคม สรางองคความรู ศึกษาวิจัย ดานการบริหาร

การพัฒนา 

2. สรางองคความรู ศึกษาวิจัย และบูรณาการองคความรูดานนิติศาสตรและศาสตรท่ีเก่ียวของ 

3. สรางงานบรกิารวิชาการทางกฎหมาย 

4. สรางคณะนิติศาสตรใหเปนสถาบันชั้นสูงทางกฎหมาย 
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 กลุมงานการศึกษา 

 กลุมงานบริหารและธุรการ 

 กลุมงานแผนและพัฒนา 

 กลุมงานการเงินและพัสดุ 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการบริหารและการจัดองคกรคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

  

คณะกรรมการบริหารคณะนิติศาสตร 

คณบดี 

รองคณบดี 

คณาจารย สํานักงานเลขานุการคณะ 

คณะกรรมการประจําคณะ 

คณะกรรมการคัดเลือกขาราชการวิชาการ 

คณะกรรมการวิจัยประจําคณะ 

คณะกรรมการประจําหลักสูตร 

คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

อธิการบดี 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
คณะกรรมการตรวจสอบสถาบัน 

ที่ประชุมคณบดี 

ผูอํานวยการสํานัก 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
สภาวิชาการ 

รองอธิการบดี

ฝายวางแผน 

รองอธิการบดีฝาย

วิชาการ 

รองอธิการบดีฝาย

บริหาร 

รองอธิการบดีฝายวิจัย

และบริการวิชาการ 
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ภาพที่ 2.2 โครงสรางการบริหารงานของพนกังานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 
                                                  

                                          

 

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานของพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 
                                                  

                                          

                                                

                                           

                                                       

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

สํานักงานเลขานุการคณะ 

กลุมงานบริหารและธุรการ  
 

กลุมงานการเงินและพสัดุ กลุมงานการศึกษา กลุมงานแผนและพฒันา 

1. งานรับนักศึกษาใหม 

2. งานจัดการสอบคัดเลือก 

3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน

ตารางสอน ตารางสอบ ภาระงาน 

4. งานทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา 

5. งานบริการงานศึกษา 

6. งานพัฒนาหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียนการสอน 

1. วางแผนการประเมิน

คุณภาพประจําปการศึกษา 

2. กําหนดมาตรฐานตัวบงชี้

และเกณฑประเมินคุณภาพ

ประจําปการศึกษา 

3. เก็บรวบรวมขอมูลตัวบงชี้ 

4. ดําเนินการประเมินตนเอง

ตามองคประกอบและตัวบงช้ี 

1. งานสารบรรณและธุรการ 

2. งานเลขานุการและติดตอ

ประสานงาน 

3. งานบุคคล 

4. งานประชุม  

5. สัมมนา ฝกอบรม และ

ศึกษาดู 

6. งานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

1. งานการเงิน 

2. งานบริหารและควบคุม

งบประมาณ 

3. งานบัญชี 

4. งานพัสดุ 

 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานการศกึษา 

 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานแผนและพัฒนา 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ  
- วาง - 

หัวหนากลุมงานการเงินและพัสดุ 

 
1. - วาง - 

(นักวิเคราะหนโยบายและ

แผนปฏิบัติการ) 

1. - วาง –  

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

2. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

3. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

4. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

1. นางสาวลักขณา ออนลอม 

(นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการ) 

2. นางสาวปทมาภรณ วะชุม 

(นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการ) 

นางสาวประภัตรา  ปกกัดตัง 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ 

1. นางสาวณัฏฐธยาน จารียานุกูล

(เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ) 

2. นายกิตตินันท จงอารี 

(เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ) 

3. นางสาวจอย  หกดานจาก 

(พนักงานอาคารและสถานท่ี) 
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2.2 ขอบขายภาระงานของหนวยงาน 

โครงสรางการบริหารงานของพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตรน้ัน ประกอบไปดวยกลุมงาน 4 

กลุมงาน ดังนี้ 

1. กลุมงานการศึกษา ประกอบดวย 6 งานหลัก ไดแก 

1.1 งานรับนักศึกษาใหม 

 การจัดทํากําหนดการรบัสมัครและประกาศรับสมัคร 

 การตรวจสอบคุณสมบัตผิูสมัครและบันทึกขอมูลผูสมัคร 

 การจัดทําประกาศรายชื่อผูสมัครและผูมีสิทธ์ิสอบ 

1.2 งานจัดการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

 กรณีสอบขอเขียน 

 การจัดทําคาํสั่งแตงตั้งกรรมการสอบคดัเลือก 

 การจัดสถานท่ีสอบ หองสอบ และจัดการสอบ (ทําผังสอบ) 

 การจัดทําขอสอบและควบคุมการสอบขอเขียน 

 การประกาศผลการสอบขอเขียน 

 กรณีสอบสัมภาษณ 

 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 

 การจัดสถานที่สอบและหองสอบ 

 การประมวลผลการสอบ 

 การประกาศผลการสอบสัมภาษณ 

1.3 ปฏิทินการปฏิบัติงานตารางสอน ตารางสอบ ภาระงาน 

 การจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําแผนงานสอนและภาระงานสอน 

 การจัดทําประกาศ เปลี่ยนแปลงตารางสอน และตารางสอบ 

 การบันทึกตารางสอน ตารางสอบ และปฏิทินการศึกษาลงในระบบฐานขอมูล 

 การบันทึกภาระงานสอนลงในระบบฐานขอมูล 

 สรปุแผนงานสอนและภาระงานสอน 

1.4 งานทะเบียนและประมวลผลการศกึษา 

 งานทะเบียนประวัติ 
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 การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการข้ึนทะเบียน 

 การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศกึษาใหม 

 การจัดทําแฟมทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 งานลงทะเบียนวิชา 

 การเตรยีมขอมูลสําหรับการลงทะเบียน 

 การทํา pre register และสรุปผล พรอมใหคาํแนะนําในการลงทะเบียน 

 การรับและตรวจสอบการลงทะเบียนและชําระเงิน 

 การเพ่ิม เพิกถอน เปลี่ยนฐานะวิชา และเปลี่ยนกลุมเรียน 

 งานประมวลผลการศึกษา 

 การแจง เตือน และกําหนดการสงผลการศึกษา 

 รวบรวมแบบประเมนิผลการเรีนรการสอนสงกองแผนงานและนําเสนอผลการวิเคราะห 

 การตรวจสอบ ประมวลผลการศึกษา และสถานภาพนักศึกษา 

 การประกาศผลการเรียนออนไลน 

 งานสอบประมวลความรูและสอบปากเปลา 

 การกําหนดแผน ประกาศ การสอบประมวลความรู สอบปากเปลา พรอมแตงตั้ง

กรรมการสอบ 

 การเตรยีมขอมูลและสถานที่สอบประมวลความรูและสอบปากเปลา 

 การอนุมัติการสอบและตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครสอบและประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ

สอบ 

 การจัดการเรียนการสอนและประกาศผลสอบ 

 งานสอบวิทยานิพนธและวิชาการคนควาอิสระ 

 ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาและกรรมการสอบ 

 การบันทึกขอมูลวิทยานิพนธ อาจารยที่ปรึกษา และกรรมการสอบ 

 การติดตามและรายงานความกาวหนาการทําวิทยานิพนธ 

 ดําเนินการจัดสอบวิทยานิพนธ วิชาการคนควาอิสระ และการเบิกจายคาสมนาคุณ 

 รายงานจํานวนอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธและวิชาการคนควาอิสระ 

 งานสําเร็จการศึกษา 

 การตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 
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 การจัดทําและตรวจสอบผังการศึกษา 

 การจัดทํารายชื่อเสนอขออนุมัติปริญญาตอสภาสถาบัน 

1.5 งานบรกิารงานศึกษา 

 งานบริการรับคํารองและออกหนังสือสําคัญ 

 การจัดทําใบรับรอง 

 การจัดทําหนังสือสงตัวและหนังสืออํานวยความสะดวก 

 งานบริการรับคํารองอ่ืน ๆ 

 งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน เชน รวบรวม course syllabus ประกาศ office 

hours ผลิตเอกสารประกอบการสอน 

 งานอาจารยพิเศษและวิทยากร เชน การเชิญผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

 การใหคาํปรึกษา แนะนําแกไขปญหาเก่ียวกับการศึกษา เชน การแนะแนวการศึกษา 

1.6 งานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 

 งานพัฒนาหลักสูตร 

 การจัดทํา focus group วิพากษหลักสูตร และสัมมนาหลักสูตร 

 การเตรยีมขอมูลเพื่อจัดทําการปรบัปรุงหลักสูตร 

 การตรวจสอบหลักสูตรที่ขอปรับปรุง เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร สกอ. 

 การดาํเนินการเพ่ือนําเสนอหลักสูตรใหที่ประชุม ทคบ. สภาวิชาการ และสภาสถาบันฯ 

พิจารณา 

 การตรวจสอบหลักสูตรที่สถาบันเปดสอนใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรท่ี 

สกอ. กําหนด 

 รายงานขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินงานหลักสูตรใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สกอ. 

สมศ. กพร. 

 การจัดทําประกาศรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร 

 การจัดทําประกาศตาง ๆ เพ่ือรองรบัการดําเนินงานของแตละหลักสูตร 

 งานประชาสัมพันธหลักสูตร 

 การประชาสัมพันธหลักสูตรโดยการรวมกิจกรรมกับหนวยงานภายในและภายนอก

สถาบันฯ 

 การจัดทําเอกสารคูมือหลักสูตร และเอกสารประชาสัมพันธหลักสูตรของสถาบันฯ 
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 การจัดทําเว็บไซตเพื่อใหขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตรของสถาบันฯ 

 งานทุนและรางวัลการศึกษา 

 การประกาศและรับสมัครผูขอรบัทุนการศึกษา 

 การจัดทําขอมูลผูขอรับทุน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

 การประชาสัมพันธและแจงขาวสารทุนการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย ท้ังแหลงทุน

ภายในและภายนอกสถาบันฯ 

 การตรวจสอบสถานภาพผูไดรับทุนและขออนุมัติเบิกจายทุน 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอชื่อนักศึกษาที่มีสิทธ์ิไดรับรางวัลเรียนดี 

 

2. กลุมงานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 6 งานหลัก ไดแก 

2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

 งานราง โตตอบ ผลิต หนังสือราชการ 

 งานรับ สง เสนอ หนังสือ 

 งานจัดเก็บ ทําลาย หนังสือ 

2.2 งานเลขานุการ และงานติดตอประสานงาน 

 รับนัดหมาย และบันทึกตารางนัดหมาย 

 ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.3 งานบุคคล 

 งานรับสมัครบุคลากร 

 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน ประเมินตอสัญญา ประเมินเลื่อนเงนิเดือน เปนตน 

 งานเลื่อนตําแหนงสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 ทําสัญญาที่เก่ียวของกับบุคลากร เชน สัญญาจาง สัญญารับรางวัลงานวิจัย  

 งานอนุมัติบุคคลไปปฏิบัติหนาท่ี เขารวมอบรม และสัมมนา 

 บันทึกการลาทุกประเภท 

 สวัสดิการทุกประเภท 

2.4 งานประชุม  

 ทําตารางการประชุมชุดตาง ๆ ของคณะ เชน ประชุมกรรมการประจําคณะ ประชุม

อาจารยประจําคณะ ประชุมหลักสูตรของคณะ เปนตน 
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 ทําหนังสือเชิญประชุม 

 เตรยีมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 ทํารายงานการประชุมและแจงมติการประชุม 

2.5 สมัมนา ฝกอบรม และศึกษาดูงาน 

 จัดเตรียมเอกสารการจัดโครงการสัมมนา 

 ทําหนังสือเชิญประชุมและหนังสอืประชาสัมพันธ 

 ประสานวิทยากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 เตรยีมความพรอมและอํานวยความสะดวกระหวางการจัดอบรม 

 ลงขอมูลในระบบ TMS 

2.6 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 ทําหนังสือขอใชสถานที่และยานพาหนะ 

 ลงระบบใขอาคารสถานที่และยานพาหนะในระบบ ERS 

 

3. กลุมงานแผนและพัฒนา ประกอบดวย 4 งานหลัก ไดแก 

3.1 วางแผนการประเมนิคุณภาพประจําปการศึกษา 

 จัดทําแผน โครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรสถาบันประจําป ประเมิน

คุณภาพประจําป 

 จัดทําประมาณการณรายรบัรายจาย 

3.2 กําหนดมาตรฐานตัวบงชี้และเกณฑประเมินคุณภาพประจําปการศึกษา 

 จัดทําขอมูลแผน โครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองกับมาตรฐานตัวบงช้ีเกณฑประเมนิ

คุณภาพการศึกษา 

 จัดทําเอกสารประกอบการประเมินคุณภาพ 

3.3 เก็บรวบรวมขอมูลตัวบงชี้ 

 รวบรวมผลขอมูลตัวบงชี้ประจําปแตละป 

3.4 ดําเนินการประเมินตนเองตามองคประกอบและตัวบงชี้ 

 ดําเนินการประเมินตนเองตามองคประกอบและตัวบงชี้ประจําป 
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4. กลุมงานการเงินและพสัดุ ประกอบไปดวย 4 งานหลัก ไดแก 

4.1 งานการเงิน 

 เบิกจายเงินทุนคณะ เงินหลักสูตร เงินรายได และงบประมาณแผนดิน 

 เบิกจายเงินโครงการและกิจกรรมคณะ 

 เบิกจายเงินโครงการอบรมสัมมนา 

4.2 งานบริหารและควบคุมงบประมาณ 

 ตรวจสอบงบประมาณรายรับ - รายจาย 

 จัดทํารายงานสถานะการเงนิรายเดือนและรายไตรมาส 

 จัดทําเปรียบเทียบสถานะการเงินยอนหลัง 3 ป 

 ควบคุมเงินกิจกรรมพิเศษ 

4.3 งานบัญชี 

 จัดทําบัญชี รายรับ รายจาย โครงการอบรม งบประมาณศูนยกฎหมาย และเงนิทดรอง

ราชการ 

 ตรวจสอบบัญชี 

 จัดทํารายงานทางการเงิน 

4.4 งานพัสดุ 

 จัดซื้อ จัดจาง พัสดุ 

 ตรวจสอบพัสดุคณะ 

 ลงระบบบริหารจัดการพัสดุภาครัฐ E-GP 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 งานการเงินและบัญชี มีบทบาทหนาที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของบุคลากรทุกคนใน

คณะ ไมวาจะเปนผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

1) งานการเงิน 

1. งานรบัเงิน 

1.1 งานรบัเงินสด โดยทําการโอนเงนิสดใหกับผูมีสิทธิไดรับเงนิผานระบบธนาคาร 

1.2 จัดทําใบสําคัญรับเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินลงนาม 

1.3 รับเงินจากกองคลังและพัสดุเพ่ือนําไปจายใหกับผูมีสิทธิรับเงินทั้งที่ผานระบบธนาคารหรือ

มอบเปนเงินสด 

2. งานจายเงิน 

2.1 ดําเนินการเบิกเงินจากจายเงินฝากธนาคารที่เปนบัญชีโครงการอบรมตาง ๆ บัญชีโครงการ

วารสารเอกสารทางวิชาการ หรือบัญชีเงินฝากสหกรณออมทรัพยสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร ที่เปนเงนิทดรองของคณะ  

2.2 จายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงิน เชน คาสมนาคุณท่ีปรึกษาและกรรมการสอบ คาสอน คาหนังสือ

วิชาการ และคาสวัสดิการตรวจสุขภาพ เปนตน 

2.3 ติดตามและรวบรวมใบสําคัญรับเงินท่ีผูรับเงินและผูจายเงินลงนามเรียบรอยแลว เพ่ือจัดทํา

บันทึกขออนุมัติเบิกจายหรือเก็บไวเปนหลักฐานการตรวจสอบตอไป 

3. งานเก็บรักษาและนําสงคลัง 

3.1 นําเงินที่ไดรับไปดําเนินการฝากธนาคาร เชน นําเงินคาสมัครสมาชิกวารสารฝากเขาบัญชี

โครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ เปนตน 

3.2 นําเงินทดรองราชการที่เหลือจากการดําเนินกิจกรรมหรือโครงการตามที่ผูยืมเงินมอบใหเพื่อ

นําสงคืนกองคลังและพัสดุเพื่อลางเงินยืมทดรองราชการตอไป 

3.3 ตรวจนับและจัดทํารายงานเงินสดยอยคงเหลือประจําวันเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

4. งานบริหารและจัดการการเงิน 

4.1 สรุปเงินเดือนหรือคาจางประจําเดือนเพื่อรายงานท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

นิติศาสตร 

4.2 จัดทําการเบิกจายและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 

งบประมาณเงินแผนดิน งบประมาณเงนิรายได โดยผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายงบประมาณจาก

1) งบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร เชน เงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ เปนตน  



17 

  

2) งบประมาณเงินแผนดิน เชน โครงการเขาสูมาตรฐานสากลคณะนิติศาสตร เปนตน  

3) งบประมาณเงินรายได เชน คาสมนาคุณกรรมการสอบวิทยานิพนธ เปนตน 

4.3 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการพรอมบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนเงิน

ทดรองจายในการจัดโครงการหรือจัดกิจกรรมของคณะนิติศาสตร 

4.4 จัดทําการเบิกจายเงินโครงการตาง ๆ ของคณะ เชน โครงการอบรมของคณะนิติศาสตร 

และโครงการวารสารเอกสารวิชาการ เปนตน บัญชีเงินฝากศูนยกฎหมายเพ่ือการพัฒนา และ

บัญชีเงินฝากโครงการอบรมของคณะนิติศาสตร ทั้งท่ีเปนการอบรมระยะสั้นและระยะยาว 

4.5 จัดทําหนังสือขอเปด/ปดบัญชีเงินฝากธนาคารและเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผูมีอํานาจสั่งจาย

พรอมทั้งรวบรวมเอกสารอื่น ๆ มอบใหธนาคารเพื่อทาํธุรกรรมตอไป 

4.6 ดําเนินการโอนเงินเหลือจายจากการดําเนินงาน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือฝากเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารในนามบัญชีเงินทุนคณะนิติศาสตร 

4.7 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแยกเปนรายเดือนพรอมทั้งเสนอรองคณบดีฝายบริหาร

ลงนามและเพ่ือเปนหลักฐานใหสํานักงานตรวจสอบภายใน 

4.8 จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองคณะนิติศาสตรคงเหลือประจําเดือน เพื่อรายงานใหรอง

คณบดีฝายบรหิารทราบ 

2) งานบริหารและควบคุมงบประมาณ 

1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณหลักสูตรภาคพิเศษ งบประมาณเงินทุนคณะ

นิติศาสตร งบประมาณเงินรายได งบประมาณปริญญาเอก งบประมาณกิจกรรมพิเศษ และ

งบประมาณศูนยกฎหมายเพ่ือการพัฒนา โดยแบงเปน 

1.1 จัดทําประมาณการรายรับ เชน รายรับจากการลงทะเบียน และรายรับจากดอกเบ้ียรับ  

เปนตน 

1.2 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย เชน คาจาง คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา

สวัสดิการ เปนตน 

1.3 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายกลางป หากในปนั้นงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติตน

ปไมเพียงพอ เชน ครุภัณฑ และการปรับปรุงอาคารและสถานที่ เปนตน 

2. งานบริหารงบประมาณ 

2.1 ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือในระบบ MIS กอนกอหนี้ผูกพัน เชน ตรวจสอบคาจาง

เหมาบริการวามีเพียงพอตอการเบิกจายกอนตกลงทําสัญญาจางเหมาบริการหรือไม  
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2.2 ขออนุมัติผูกพันเงินในระบบ MIS ซึ่งหลังจากผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายลงนามเรียบรอยแลว 

ตองขออนุมัติผูกพันเงินในระบบ MIS เพ่ือดําเนินการเบิกจายจากงบประมาณตอไป 

2.3 รวบรวมใบสําคัญรับเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจายตามที่ผูกพันในระบบ MIS เชน คาสมนาคุณ

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ เปนตน  

2.4 นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบหรือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน เชน โดย

งบประมาณหลักสูตรภาคพิเศษ ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินคือประธานคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตร เงินทุนคณะนิติศาสตรในกรณีที่เบิกจายไมเกิน 50,000 บาท คือประธาน

คณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะนิติศาสตร หรือกรณีที่เบิกจายเกิน 50,000 บาท คือ

คณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะนิติศาสตร 

2.5 ดําเนินการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณหรือโอนหมวดงบประมาณ โดย

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะนิติศาสตร จัดทําบันทึกขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

รายการ และดําเนินการสงใหกองคลังและพัสดุ 

2.6 กันเงินและขยายเวลาไวเบิกเหลื่อมป เชน กรณทีี่มีการเดินทางเพื่อนําเสนอผลงานทาวิชาการ

ของอาจารยระหวางปงบประมาณ 

2.7 จัดทํารางระเบียบ ประกาศ การเบิกจายเงินงบประมาณตาง ๆ เชน ประกาศคณะนิติศาสตร 

เรื่อง แนวทางการบริหาร หลักเกณฑ และอัตราการเบิกจายเงินคาสมนาคุณของวารสาร  

3) งานบัญชี จัดทํารายงานการเงนิ ดังนี้ 

1. สรุปรายรับ – รายจาย ทุกงบประมาณและทุกสิ้นเดือน เพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะพิจารณา ประกอบดวย งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) 

งบประมาณหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตร

ดุษฎีบัณฑิต งบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร และงบประมาณเงินรายได  พรอม

เปรยีบเทียบ 3 ปงบประมาณยอนหลังและจัดทํากราฟประกอบการรายงาน 

2. จัดทํารายงานฐานะการเงินของคณะเพื่อเสนอที่ประชุมสภาสถาบันพิจารณา ใหเปนไปตาม

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการบริหารและการดําเนินงานของสวน

งานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2557 ขอ 31 

3. จัดทํารายงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน รายงานประมาณการคาใชจายพรอม

จุดคุมทนุกรณเีปดศูนยนอกท่ีตั้ง ณ มหาวิทยาลัยขอนแกน  
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4) งานพัสดุ 

1. วางแผนความตองการใชพัสดุและครุภัณฑของคณะ โดยจัดทําแบบฟอรมความตองการวัสดุใน

การปฏิบัติงานเพื่อให บุคลากรภายในคณะกรอกขอมูลและนํามาวางแผนการขออนุมั ติ

งบประมาณตลอดจนการใชจายงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดจาง จัดหา วัสดุและครุภัณฑ ตามความตองการบุคลากรในคณะแตตองอยูในหลักความ

จําเปน เหมาะสมและประหยัด 

3. จายวัสดุและครุภัณฑใหอาจารยและเจาหนาที่ตามแบบฟอรมขอเบิกวัสดุและครุภัณฑ 

4. บริหารพัสดุและครุภัณฑ โดยควบคุมการเบิกจาย การจัดทําทะเบียน และจําหนายพัสดุและ

ครุภัณฑ 

5. จัดทํารายงานพัสดุและครภัุณฑประจําป 

6. จัดทําขอมูลขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรบัวัสดุและครุภัณฑ ในระบบ MIS  

7. ทําขอมูลขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง วัสดุและครุภัณฑ ในระบบ E-GP 

 

2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 คณะนิติศาสตรไดมีคําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรท่ี 65 / 2563 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม  

2563 เรื่อง การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร เพ่ือใหเกิดความ

คลองตัวมีความชัดเจนและมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น โดยผูจัดทําคูมือมีบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ดังน้ี 

1. งานจัดทําบัญชีเงินทุนคณะและหลักสูตรของคณะ 

2. งานตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ 

3. งานการเงินและบัญชี คาสอบวิทยานิพนธ วิชาการคนควาอิสระ ทุกหลักสูตร 

4. งานการเงินและบัญชี โครงการวารสารวิชาการ 

5. งานการเงินและบัญชี โครงการอบรมของคณะนิติศาสตร 

6. งานการเงินและบัญชี โครงการตาง ๆ ของคณะ 

7. งานการเงินในหมวดเงนิอุดหนุน 

8. การจัดทําและบริหารงบประมาณ 

9. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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2.5 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบตําแหนงหัวหนางาน 

1) ดานการปฏิบัติการ 

1. เสนอแนะแนวทางในการบริหารเงินกิจกรรมพิเศษตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เชน 

กรอบระยะเวลาในการใชเงินกิจกรรมพิเศษแตละรอบปงบประมาณเพ่ือใหเกิดการใชเงินที่

สอดคลองกับวัตถุประสงค 

2. เสนอความเห็นตอคณะกรรมการประจําคณะเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน หากรายการใดมีการ

เบิกจายเงินมากกวาปกติ โดยวิเคราะหเปรียบเทียบจากขอมูลยอนหลังและแนวโนมการ

เบิกจาย และหลังจากมีการใชจายงบประมาณคร่ึงปงบประมาณแลว 

3. คาดการณแนวโนมรายรบัรายจายที่จะเกิดข้ึนในระยะเวลาที่เหลือในปงบประมาณ และเสนอ

ทางเลือกวิธีการแกไขปรับปรุงหากการเบิกจายเงินไมเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนุมัติจากสภาสถาบันเพ่ือใหคณะกรรมการประจําคณะนําไปใชในการบริหารงาน 

4. วิเคราะหความเชื่อมโยงระหวางสถานะการเงินของหลักสูตรที่จะสงผลตอสถานะการเงินของ

เงินทุนคณะนิติศาสตร เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและคณะกรรมการประจําคณะ

มีขอมูลในการตดัสินใจบริหารเงินทุกหลักสูตรและเงินทนุคณะตอไป 

5. ควบคุมการเบิกจายเงินกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต  

(ภาคปกติ) และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ) และเสนอแนะตอผูบริหาร

หลักสูตรถึงการบริหารเงินกิจกรรมพิเศษ 

6. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินใหถูกตองและเปนไปตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติ จัดทําบัญชีการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน เสนอคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารวิชาการของคณะเพื่อใชเปนแนวทางใน

การบรหิารโครงการตอไป 

7. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินใหถูกตองและเปนไปตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติ จัดทําบัญชีการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน พรอมวิเคราะหถึงปญหาและอุปสรรค และเสนอขอคิดเห็นของการเบิกจายเงิน 

การบริหารจัดการการเงินโครงการอบรมเสนอคณะกรรมการประจําคณะเพ่ือใชเปนแนวทาง

ในการจัดโครงการและบริหารโครงการอบรมตอไป 

8. รวบรวมขอมูลรายรับ-รายจายประจําป พรอมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบ กับรายรับรายจาย 3 

ปงบประมาณยอนหลังเพื่อใหเห็นแนวโนม ความเปล่ียนแปลงของรายรับรายจายเสนอ

ผูอํานวยการศูนย เพ่ือผูอํานวยการศูนยใชเปนขอมูลในการบริหารศูนยกฎหมายเพื่อการ

พัฒนาตอไป 
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9. ควบคุมและตรวจสอบใหการเบิกจายเงินทดรองคณะนิติศาสตรเปนไปตามระเบียบและ

ระยะเวลาในการยืมเงินทดรองฯ และรายงานตอคณบดีเพื่อทราบถึงสถานะเงินยืมทดรอง

คณะนิติศาสตร 

10. จัดทําคูมือ แนวปฏิบัติ หรือเผยแพรความรูเก่ียวกับขอมูลท่ีตองมีในใบสําคัญรับเงินใหกับ

ผูรบัผิดชอบโครงการทราบและปฏิบัติตาม เพื่อใหการเบิกจายเงินโครงการถูกตองและเปนไป

ตามแผนยุทธศาสตรของคณะและสถาบัน 

11. ควบคุมและตรวจสอบใหการจัดทําใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบตามระเบียบการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

12. วิเคราะหขอมูล ทิศทาง ผลตอบแทนที่คาดวาจะไดรับ ในทุกดาน เชน  

1) การคํานวณจํานวนนักศึกษาปจจุบัน วาเปนไปตามเปาหมายที่ผูบริหารกําหนดหรือไม  

2) คํานวนจุดคุมทุนทุกหลักสูตร พรอมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบ ในกรณีที่มีรายรับหรือ

คาใชจายเปลี่ยนแปลง 

3) คาํนวณ วิเคราะหเปรียบเทียบรายรับคาลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ือหาคาใชจายทางตรง 

(คาสอน) ท่ีอาจจะตองปรับลดลง หากนักศึกษาไมเปนไปตามท่ีประมาณการไว โดยคํานวณ

จากรายรับคาลงทะเบียน ตัวอยางเชน หากจะปรับคาสอนโดยไมใหหลักสูตรขาดทุน โดยท่ี

รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 30 คน คาสอนท่ีหลักสูตรสามารถจายได คือ

ชั่วโมงละ 1,500 บาท รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 40 คน คาสอนที่หลักสูตร

สามารถจายได คือ ชั่วโมงละ 1,800 บาท รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 50 คน 

คาสอนที่หลักสูตรสามารถจายได คือ ชั่วโมงละ 2,000 บาท เปนตน เพื่อปรับคาใชจายให

สอดคลองกับรายรับในการจัดทํางบประมาณและการบริหารงบประมาณของหลักสูตรทุก

หลักสูตร โดยเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาเพื่อใชในการวางแผน

บรหิารใหเพียงพอตอคาใชจาย 

13. กําหนดแผนการเบิกจายเงินตลอดทั้งปงบประมาณทุกงบประมาณ ไดแก งบประมาณ

หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

(ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต งบประมาณเงินรายได งบประมาณ

เงินแผนดิน และงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 

14. ควบคุม ตรวจสอบ กํากับและติดตามรายการเบิกจายทุกรายการ เพ่ือใหการเบิกจายถูกตอง 

ครบถวน อีกทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานกับ

ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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15. ควบคุมตรวจสอบ ใหการดําเนินงานดานพัสดุเปนไปโดยถูกตองตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง หนังสือจากกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวของ และแนว

ปฏิบัติของคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2) ดานการวางแผน 

1. ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการเบิกจายเงินกับผูรับผิดชอบโครงการใหเปนไปตามแผนท่ี

กําหนด พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในเอกสารที่เก่ียวของใหเปนไปตาม

แผนที่ตั้งไว หากการปฏิบัติงานไมเปนไปตามแผนที่กําหนดไวใหตรวจสอบที่มาของปญหา 

เสนอวิธีการแกไขใหกับบุคคลที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ หรือปรับเปลี่ยนแผนการเบิกจายเงิน

ใหสอดคลองกับสถานการณ 

2. รวมกําหนดนโยบายดานงบประมาณกับคณะกรรมการประจําคณะ รวมทั้งรวมกําหนดกรอบ

ระยะเวลาการจัดทํางบประมาณเพ่ือวางแผนการงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

พรอมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานดานงบประมาณตามกรอบระยะเวลาและกรอบ

งบประมาณตามกลไก PDCA และนําเสนอผูบริหารคณะเพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหาร

การเงินใหเปนไปตามกฎหมาย และตามกรอบวินัยการคลังและการงบประมาณตอไป 

3) ดานการประสานงาน 

1. ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนกับอาจารย เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือในการปฏิบัติงาน 

2. รวมกับผูบริหารคณะในการกําหนดการดําเนินงานตามกรอบงบประมาณ และควบคุม

ตรวจสอบใหการเบิกจายเปนไปตามกรอบวินัยการคลังและการงบประมาณ 

3. ใหขอเสนอแนะตอผูบริหารคณะถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีเกิดจากขอบังคับ 

ระเบียบตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดานบัญชีและงบประมาณ เพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุง

ขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของตอไป 

4) ดานการบริการ 

1. จัดทําคูมือท่ีเกี่ยวกับการเบิกจายเงินโครงการ พรอมทั้งประชาสัมพันธ ใหกับบุคคลที่

เกี่ยวของทราบ 

2. เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงินและบัญชี แนวปฏิบัติ ในการปฏิบัติงานดานการ

เบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย และขั้นตอนการเบิกจายเงิน พรอมทั้งใหคําแนะนํากับ

ผูใตบังคับบัญชาไดทราบเพ่ือปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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3. วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลการเบิกจายเงินใหกับบุคลากรภายในคณะเพ่ือสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน เชน รวบรวมขอมูล เปรียบเทียบ วิเคราะห งบประมาณในการอุดหนุนพัฒนา

อาจารย อุดหนุนพัฒนาเจาหนาที่ จํานวน 5 ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือนําขอมูลที่ไดจัดทํา

ใปรายงานผลในการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 



 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 เนื้อหาในบทที่ 3 จะอธิบายถึงหลักเกณฑการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการ

ปฏิบัติงาน เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน แนวคิดหรืองานวิจัยที่เก่ียวของ 

วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจน

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอธิบายไดดงัตอไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรคณะนิติศาสตรปรากฏอยูในรูปแบบของ

ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหนังสือเวียนของสถาบัน โดยสามารถแบงประเภทของหลักเกณฑการปฏิบัติงาน

เหลานี้ไดเปน 4 เร่ืองหลัก ดังตอไปนี้ 

1. หลักเกณฑเรื่องประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

2. หลักเกณฑเรื่องจํานวนเงนิที่บุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

3. หลักเกณฑเรื่องประเภทของหนังสือที่สามารถขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการได 

4. หลักเกณฑเร่ืองกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการได 

ซึ่งจะไดอธิบายในรายละเอียดดังตอไปนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑเร่ืองประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ. 

2554 ไดกําหนดประเภทของผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการไววา บุคคลนั้นตองเปนบุคลากร

ของสถาบัน โดยบุคลากรของสถาบัน แยกออกเปน 2 ประเภท ไดแก  

1)  ข าราชการและพนักงานสถาบัน ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ไดนิยามคําวาขาราชการและพนักงาน

สถาบันไววา “ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งใหรับ

ราชการตามพระราชบัญญัตินี้โดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนในสถาบันอุดมศึกษา” 

สวน“พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางใหทํางานใน

สถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดของสถาบัน

อุดมศึกษา” ดังนั้นพนักงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงไดแก บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญา

จางใหทํางานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณ

แผนดินหรือเงินรายไดของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร อนึ่งควรตั้งเปนขอสังเกตไววา บุคลากรของ
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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรมีหลายประเภท บางกรณีผูที่ไดรับการจางตามสัญญาจาง ไดรับคาจางหรือ

คาตอบแทนจากเงินทุนของคณะ ซึ่งเปนคนละแหลงเงินจากเงินงบประมาณแผนดินหรอืเงนิรายไดของสถาบัน 

ทําใหบุคลากรเหลานั้นไมสามารถมาเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรของสถาบันโดยอาศัย

ระเบียบฉบับนี้ได  

2) ผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความรูความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวที่สถาบันจางจากเงิน

งบประมาณแผนดินหรอืเงินรายไดสถาบัน ซึ่งดํารงตําแหนงอาจารยผูเชี่ยวชาญ  

 ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ.

2553 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) ไดจําแนกบุคลากรประเภทที่ 1 คือ ขาราชการและพนักงานสถาบันไว 3 

ตําแหนง คือ  

 ประเภทแรก ตําแหนงประเภทวิชาการ คือ บุคลากรซึ่งทําหนาที่สอน วิจัยและบริการวิชาการ  ไดแก 

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย อาจารย และตําแหนงอ่ืนตามท่ีสภาสถาบันกําหนด 

 ประเภทที่สอง  ตําแหนงประเภทผูบริหาร ไดแก ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา และ

ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 

 ประเภทท่ีสาม  ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ไดแก ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญการ และระดับปฏิบัติการ 

 ประเภทท่ีสี่ ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญงาน และระดับ

ปฏิบัติงาน 

ซึ่งตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ  

พ.ศ.2554 นั้นไดใหระบุตําแหนงประเภทที่สามารถขอเบิกเงินอุดหนุนวิชาการไดเพียงประเภทที่ 1 – 3 เทานั้น 

คือ ตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะ 

ทั้งนี้ จะเห็นไดวาบุคคลที่มีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนั้นไมวาจะดํารงตําแหนงใดก็ตามในสถาบัน จะตองมี

สถานะเปนขาราชการหรือพนักงานสถาบัน เปนที่นาสังเกตวา บุคลากรอีกประเภทหนึ่งที่ไมอยูภายใตระเบียบ

ฉบับนี้คือ พนักงานที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ ลูกจางที่จางดวยเงินโครงการ ลูกจางท่ีจางดวย

งบประมาณเงินหลักสูตร บุคคลดังกลาวนั้นจะใชระเบียบของแตละแหลงงบประมาณแทนระเบียบของสถาบัน 

เชน พนักงานที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตรจะใชประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร  
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3.1.2 หลักเกณฑเรื่องจํานวนเงินท่ีบุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

 จํานวนเงินที่บุคลากรของสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินรายไดหรืองบประมาณแผนดิน สามารถ

ขอรบัการอุดหนุนไดนั้น ข้ึนอยูกับประเภทของบุคคลตามท่ีไดกลาวมาแลวขอ 3.1.1 มีรายละเอียดดงัตอไปนี้ 

 ตามขอ 8 ของระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือ

วิชาการ พ.ศ. 2554 แบงไดเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

1) ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงวิชาการ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคน

ละ 9,000 บาท ตอปงบประมาณ 

2) ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคนละ 2,250 

บาท ตอปงบประมาณ 

3) บุคลากรท่ีเปนผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวท่ี

สถาบันจางจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบัน ซึ่งดํารงตําแหนงอาจารย

ผูเชี่ยวชาญ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอปงบประมาณ 

 สําหรับจํานวนเงินที่พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร สามารถขอรับการ

อุดหนุนไดตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะ

นิติศาสตร ในขอ 4.1.21 ดังนี้  

 ขอ 4.1.21 เงนิอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ สื่ออิเล็กทรอนิกส และอุปกรณการเรียนการสอน  

 1) อาจารยไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอคนตอป   

  2) เจาหนาที่ไมเกินคนละ 4,000 บาท ตอคนตอป ไมรวมลูกจางชั่วคราว 

 

3.1.3 หลักเกณฑเรื่องประเภทของหนังสือท่ีสามารถขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการได 

ตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

พ.ศ.2554 ไดใหคํานิยามของหนังสือวิชาการไววา “หนังสือวิชาการ หมายถึง หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ 

(Software) ขอมูลท่ีบันทึกในสื่ออิเล็กทรอนิกส และสื่อการศึกษาอ่ืน ๆ” ระเบียบดังกลาว ไมไดจํากัดเฉพาะสิ่ง

ตีพิมพเทานั้น แตยังหมายถึงสิ่งอ่ืน ๆ ที่สามารถใหความรูและอยูในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสได แตอยางไรก็

ตาม ระเบียบนี้มิไดกําหนดลงไปใหชัดเจนวาหนังสือวิชาการนั้น จะตองมีเนื้อหาสาระในหนังสือเปนอยางไร  

จึงเปนเหตุใหกองคลังและพัสดุ กลุมงานเงินรายได ไดออกหนังสือเวียนตามบันทึกขอความที่ ศธ 0526.01/

กค.ว 6669  ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2557 เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของ

บุคลากร โดยในหนังสือฉบับนี้ไดอางอิงมติของที่ประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก คร้ังที่ 9/2557 เม่ือวันพุธท่ี 

24 กันยายน 2557 ที่มีมติเห็นชอบ กําหนดแนวปฏิบัติในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ  
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โดยหนังสือวิชาการนั้นใหพิจารณาวา เปนหนังสือที่บุคลากรสายใดไดซื้อหนังสือมาเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

กลาวคือ หากเปนบุคลากรสายวิชาการ หนังสือวิชาการที่บุคลากรสายนี้สามารถซื้อได จะตองมีเนื้อหาท่ี

เก่ียวของกับกระบวนการเรียนการสอนอยางชัดเจน โดยทั้งนี้ใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือผูอํานวยการ

สํานักเปนผูพิจารณา สวนบุคลากรสายสนับสนุนนั้น หนังสือวิชาการ ตองเปนหนังสือที่เก่ียวของกับงานใน

หนาท่ี หรือเสริมสรางความรู ทักษะดานอ่ืน ๆ โดยใหอยูในดุลยพินิจของ คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/หัวหนา

หนวยงานที่สังกัด โดยหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได ไดแก 

1) หนังสือพิมพ นิตยสาร และสิ่งพิมพอ่ืน ๆ ที่บอกรับเปนสมาชิกประจํา เปนรายวัน รายปกษ  

รายเดือน รายป เวนแตเปนวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาท่ีเกี่ยวของกับงานการ

เรียนการสอน 

2) หนังสือพระเคร่ือง 

3) หนังสือดูดวง (หมอดู) แกกรรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับโหราศาสตร ไสยศาสตร 

4) นิทานทุกประเภท ทุกภาษา 

5) หนังสือการตูน การตูนวิทยาศาสตร การตูนทุกประเภท 

6) แผนที่ทางหลวง 

7) หนังสือรถ ตกแตงรถ 

8) หนังสือเรียนดนตร ีฝกรองเพลง คียบอรด 

9) หนังสือหัดวาดการตูน หัดวาดรูป 

10) หนังสือสัตวเลี้ยง 

11) หนังสือดาราทั้งไทยและตางประเทศ 

12) คูมือการสอบตาง ๆ 

 

3.1.4 หลักเกณฑเรื่องกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ

ใหกองคลังและพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 23 กําหนดให “คาใชจายที่เกิดขึ้นในปงบประมาณใด ใหเบิกเงินจาก

งบประมาณรายจายของปนั้นไปจาย ในกรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้น

ไดทัน ใหเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้

ผูกพันเกินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด” ซึ่ง

ปงบประมาณตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 บัญญัติวา “ปงบประมาณ หมายความวา 

ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อ
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สําหรับปงบประมาณนั้น” แตอยางไรก็ตาม การเบิกจายเงินอุดหนุนนั้นไดมีหนังสือเวียนแจงจากกองคลังและ

พัสดุ ที่ ศธ.0526.01/กค ว.7668 ลงวันท่ี 27 ตุลาคม 2560  เร่ือง กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อ

ซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร ระบุไววา การเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการใหบุคลากรท่ีมีสิทธิ

เบิกเงินอุดหนุนใหดําเนินการสงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พรอมทั้งใบเสร็จรับเงิน 

และนําหนังสือมาประทับตราที่กองคลังและพัสดุไดไมเกินวันท่ี 30 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เนื่องจาก

กองคลังและพัสดุตองตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินเพื่อปดบัญชีใหเสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน หลังจากสิ้น

ปงบประมาณ ตามเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในเรื่องการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการนั้น สามารถสรุปได 3 ขั้นตอน

ดังน้ี 

ขั้นตอนท่ี 1  การตรวจสอบคณุสมบัติของผูขอรับเงนิอุดหนุน 

 การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับเงินอุดหนุนนั้น ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตรวจสอบสิทธิของการ

เบิกจายจากหลักเกณฑเร่ืองประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการวา บุคคลนั้น

คือ 1) ผูขอรับเงินอุดหนุนนั้นเปนขาราชการหรือพนักงานสถาบันหรือ ผูเกษียณอายุราชการที่ไดรับการจาง

จากงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบันหรือไม  2) ผูขอรับเงินอุดหนุนเปนบุคลากรตําแหนงประเภท

วิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร หรือเปนบุคลากรตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ เนื่องจากกรอบเงิน

อุดหนุนการเบิกจายจะแบงตามตําแหนงประเภทขางตน โดยบุคลากรตําแหนงประเภทวิชาการหรือผูเกษียณ

ราชการที่ไดรับการจางตอจะไดรับเงินอุดหนุนจํานวน 9,000 บาท ตอปงบประมาณ สวนบุคลากรตําแหนง

ประเภทสนับสนุนหรือตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะจะไดรับเงินอุดหนุนจํานวน 2,250 บาท ตอ

ปงบประมาณ 

ขั้นตอนท่ี 2  การกรอกแบบฟอรมและแนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจายเงิน 

 การกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ โดยในแบบฟอรมนั้นประกอบ

ไปดวยขอมูล ดังตอไปนี้ 

1. ชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 

2. ประเภทและตําแหนงของผูขอรบัเงินอุดหนุน 

3. คณะ/สํานัก/โครงการ ที่ผูขอรับเงินอุดหนุนสังกัด 

4. รายการหนังสือวิชาการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

5. จํานวนเงินที่ขอรับเงนิอุดหนุน 

6. ลายมือชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 
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7. ลายมือชื่อคณบดี 

หลังจากที่กรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการเรียบรอยแลว ให

ผูปฏิบัติงานนําแบบฟอรมดังกลาวพรอมเอกสารแนบซึ่งประกอบดวย  1) ใบเสร็จรับเงิน หรือ เอกสารรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) กรณีท่ีไมสามารถขอใบเสร็จรับเงินได  2) สําเนาหนังสือวิชาการที่ขอรับเงิน 

เพื่อใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามในแบบฟอรมและตรวจทานรายชื่อหนังสือที่ขอเบิกเงินวาครบถวนหรือไม 

เมื่อผูขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการไดลงนามแลว ใหผูปฏิบัติงานเสนอแบบฟอรมตอหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะนิติศาสตรตรวจทานความถูกตองและเสนอตอคณบดีลงนามตอไป 

ขั้นตอนท่ี 3  การจัดสงหนังสือขออนุมัติเบิกในระบบ e-Document และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

 หลังจากที่คณบดีลงนามเรียบรอยแลว ใหนําเอกสารขางตนไปใหเจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออกใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) และนําเอกสารดังกลาวมาบันทึกขอมูลลงในระบบ 

MIS เพื่อบันทึกผูกพันจํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย จากนั้นใหทําสําเนาเอกสารทั้งหมดจํานวน 1 ชุด เพื่อเก็บเปน

หลักฐานในคณะ และนําเอกสารฉบับจริงพรอมกับหนังสือเลมจริงใหกับพนักงานสถานที่สงที่กองคลังและพัสดุ  

เพื่อประทับตราหนังสือและดําเนินการเบิกจายเงิน หากในกรณีที่กองคลังและพัสดุตรวจสอบแลวไมถูกตอง 

กองคลังและพัสดุจะสงเอกสารทั้งหมดคืนคณะเพื่อแกไขตอไป 

 

3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 จากประสบการณในการปฏิบัติงาน มีเงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และสิ่งที่ควรคํานึงในการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

3.3.1 เง่ือนไขในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนงัสือวิชาการ 

1) ผูปฏิบัติหนาที่ควรตรวจสอบสถานะของบุคลากรที่ขอรับเงินอุดหนุนวามีสถานะใด เพราะมี

บางกรณีที่บุคคลผูขอรับเงินอุดหนุนเปนพนักงานคณะ กลาวคือ บุคคลผูนั้นไดรับการจาง

ตามสัญญาจางใหทํางานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร แตไดรับคาจางหรือ

คาตอบแทนจากงบประมาณเงินทุนคณะ ซึ่งเปนแหลงเงินคนละแหลงเงินกับเงินรายไดของ

สถาบัน จึงทําใหไมเขาหลักเกณฑประเภทของบุคลากรตามขอ 7 แหงระเบียบสถาบัน

บัณฑติพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554  

2) ในกรณีขาราชการและพนักงานสถาบันจะตองพิจารณาใหละเอียดวา บุคคลผูนั้นดํารง

ตําแหนงประเภทวิชาการ ประเภทผูบริหาร หรือประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ

หรือไม เชน หากเปนพนักงานสถาบัน แตเปนตําแหนงท่ัวไป จะสามารถขอรับเงินอุดหนุน

หนังสือวิชาการไดหรือไม เพราะเหตุที่วา ตามขอ 7.1 ของระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒน- 
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บริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 มิไดหมาย

รวมถึง พนกังานสถาบันท่ีมีตําแหนงปฏิบัติงาน หรือ ชํานาญงาน 

 

3.3.2 ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับประเภทของหนังสือท่ีสามารถขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการได 

ประเภทของหนังสือเปนอีกประการสําคัญท่ีผูปฏิบัติงานจะตองพิจารณาใหถี่ถวน เนื่องจากในบาง

กรณี มีหนังสือบางประเภทที่เนื้อหาสาระของหนังสือนั้นเกี่ยวของกับการเสริมสรางความรูและพัฒนาทักษะ 

แตรูปแบบการเสนอของหนังสือเลมนั้นเขาลักษณะเปนหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได เชน 

หนังสือเสริมสรางความรูดานภาษาอังกฤษที่เปนรูปแบบของการตูน หนังสือเตรียมสอบโทเฟลท่ีอยูในรูปแบบ

คูมือการสอบ ดวยเหตุนี้ในการปฏิบัติงานจึงตองตรวจสอบประเภทของหนังสือที่ไมสามารถเบิกไดในสวนของ

วารสาร โดยหลักแลวไมสามารถนํามาเบิกได แตก็มีขอยกเวนตามบันทึกขอความจากกองคลังและพัสดุ  

ที่กําหนดใหวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาที่เก่ียวของกับงานการเรยีนการสอน แตทั้งน้ีทั้งนั้น จะตอง

พึงระลึกอยูเสมอวา งานวิชาการในรปูแบบการตูนนั้น เปนสิ่งที่ไมสามารถนํามาเบิกจายได แมวาเนื้อหาจะเปน

วิชาการก็ตาม นั่นหมายความวา รูปแบบของการนําเสนอของหนังสือหรือวารสารเลมนั้น ๆ เปนส่ิงท่ีเปน

ขอพิจารณาอยางสําคัญ มากกวาเนื้อหาของหนังสือ 

3.3.3 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีบุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

 การซื้อหนังสือและขอรับเงินอุดหนุนของบุคลากรนั้น บุคลากรสวนใหญไมไดซื้อหนังสือและขอรับเงิน

อุดหนุนเต็มจํานวนเงินตามสิทธิที่ตนเองได รับในคราวเดียว ทําใหผูปฏิบัติงานจะตองทําการจดบันทึก  

หรือตรวจสอบจํานวนเงินที่บุคลากรทานนั้นไดขอรับไปแลวและเหลือจํานวนเงินที่ขอรับอีกเทาไร เพ่ือปองกัน 

การเบิกเงินเกินจํานวนตามสิทธิที่บุคลากรพึงไดรับ และเพื่อใหเปนไปตามขอที่ 37 วรรคสอง แหง

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ที่กลาววา “การกอหนี้ผูกพันและการใชจายเงินของ

หนวยงานรัฐในการปฏิบัติหนาที่หรือการดําเนินงานตองเปนไปอยางโปรงใส คุมคาและประหยัด โดยพิจารณา

เปาหมาย ประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิ และประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐ และตองเปนไปตามรายการ

และวงเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐนั้นดวย” ตัวอยางเชน บุคลากรที่ดํารงตําแหนงวิชาการ มี

สิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ จํานวน 9,000 บาท/ปงบประมาณ ไดขอรับเงินอุดหนุนในคร้ังนี้

เปนจํานวน 3,000 บาท ซึ่งกอนหนานั้นในปงบประมาณเดียวกัน ไดขอรับเงินอุดหนุนไปแลวเปนจํานวนเงิน 

7,000 บาท จึงเปนเหตุใหจํานวนเงนิที่ขอรับเงินอุดหนุนครั้งนี้ขอไดเพียง 2,000 บาท มิใช 3,000 บาท ตามที่

บุคลากรขอรับ  
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3.3.4 สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการใหกองคลัง

และพัสดุ 

 แมวากองคลังและพัสดุไดทําหนังสือเวียนแจงวา การสงเอกสารจะตองสงภายในวันที่ 30 มิถุนายน  

ของทุกปงบประมาณ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเงื่อนเวลาที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานควรตองกําหนด 

เปนแนวปฏิบัติภายในคณะ โดยกําหนดใหบุคลากรที่มีความประสงคขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการนําสง

เอกสารที่ใชในการเบิกจายและตัวเลมหนังสือมายังเจาหนาท่ีการเงินกอน 2 สัปดาห น่ันหมายความวา  

วันสุดทายท่ีจะสง เอกสารให เจาหนาที่การ เงินไดนั้นคือวันที่  15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ  

เพื่อผูปฏิบัติงานจะไดมีเวลาในการตรวจสอบเอกสารและจํานวนเงินใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีสถาบันได

กําหนดไว ทั้งนี้ เพ่ือปองกันไมใหเกิดความลาชาและการเบิกจายเงินทันตามกําหนดระยะเวลา รูปแบบของการ

แจงใหบุคคลากรในคณะทราบควรทําเปนหนังสือเวียนภายในใหทราบโดยทั่วกันถึงแนวปฏิบัตินี้ 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

3.4.1 หลักคดิและทฤษฎีเกี่ยวกับของกับการงบประมาณ 

1. ความหมายของงบประมาณ 

  ความหมายของงบประมาณจะแตกตางกันออกไปตามกาลเวลาและลักษณะการให

ความหมายของนักวิชาการแตละดาน ซึ่งมองงบประมาณแตละดานไมเหมือนกัน เชน นักเศรษฐศาสตรมอง

งบประมาณในลักษณะของการใชทรัพยากรที่มีอยูจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด นักบริหารจะมองงงบประมาณ

ในลักษณะของกระบวนการหรือการบริหารงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยบรรลุเปาหมายของ

แผนงานที่วางไว นักการเมืองจะมองงบประมาณในลักษณะของการมุงใหรัฐสภาใชอํานาจควบคุมการ

ปฏิบัติงานของรัฐบาล 

  ความหมายดั้งเดิม งบประมาณหรือ Budget ในความหมายภาษาอังกฤษแตเดิม หมายถึง 

กระเปาหนังสือใบใหญที่เสนนาบดีคลังใชบรรจุเอกสารตาง ๆ ท่ีแสดงถึงความตองการของประเทศและ

ทรัพยากรที่มีอยูในการแถลงตอรัฐสภา ตอมาความหมายของ Budget ก็คอย ๆ เปลี่ยนจากตัวกระเปาเปนเอก

สารตาง ๆ ที่บรรจุในกระเปานั้น 

  สรุปความหมายของงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ ซึ่งแสดงออกในรูปตัวเงิน แสดง

โครงการดําเนินงานทั้งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการและคาใชจาย 

ตลอดจนทรัพยากรท่ีจําเปนในการสนับสนุน การดําเนินงานใหบรรลุตามแผนนี้ยอมประกอบดวยการทํางาน 3 

ขั้นตอน คือ การจัดเตรียม การอนุมัติ และการบริหาร 
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2. ความสําคัญและประโยชนของงบประมาณ 

  งบประมาณมีความสําคัญและเปนประโยชนต อการบริหาร หนวยงานสามารถนําเอา

งบประมาณมาใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา ความสําคัญและประโยชนของ

งบประมาณมีดังนี ้

  2.1 ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินที่มีอยูโดยใหมีการ

ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานที่วางไว เพ่ือปองกันการร่ัวไหลและการปฏิบัติงานที่ไมจําเปนของหนวยงาน

ลดลง 

  2.2 ใชเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจายอยางถูกต

องและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคมโดยหนวยงาน 

ตองพยายามใชจายและจัดสรรงบประมาณใหเกิดประสทิธิผลไปสูโครงการท่ีจําเปน  

  2.3 เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากร

หรืองบประมาณของหนวยงานมีจํากัด ดังนั้นจึงจําเปนท่ีจะตองใชงบประมาณเปนเครื่องมือในการจัดสรร

ทรัพยากรหรือใชจายเงินใหมีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใชและจัดสรรเงินงบประมาณไปในแตละ

ดานและมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้น ๆ ดวย เพ่ือที่จะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดใน

เวลาที่เร็วที่สุดและใชทรัพยากรนอยที่สุด 

  2.4 เปนเคร่ืองมือกระจายทรัพยากร และเงนิงบประมาณที่เปนธรรม งบประมาณสามารถใช

เปนเครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและทั่วถึงที่จะทําใหหนวยงานนั้น

สามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  2.5 เปนเคร่ืองมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปนท่ี

รวมท้ังหมดของแผนงานและงานที่จะดําเนินการในแตละปพรอมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น ดังนั้นหนวยงานสามารถใช

งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานตาง ๆ ที่ทําเพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธใหประชาชน

ทราบ 

  การบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนงาน 

งาน และโครงการท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ เพ่ือปองกันการรั่วไหล โดยการควบคุมการเบิกจายเงิน การ

ตรวจสอบตามระเบียบที่หนวยงานกําหนด ซึ่งมีรายละเอียดตามข้ันตอนดังนี้ 

  1) การทําแผนปฏิบัติการ เมื่อหนวยงานไดรับอนุมัติงบประมาณแลวใหทําแผนปฏิบัติการโดย

กําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงินที่จะใชในชวงเวลาตาง ๆ ใหเหมาะสมกับกําลังเงินที่ประมาณการจะ

ไดรับ 



33 

  

  2) ดําเนินการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของ 

หนวยงาน 

  3) การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจายเงินไปแลว ตองมีการตรวจสอบวาไดใชจายเงินไปตาม

จริงที่เบิกไปหรือไม การตรวจสอบจึงเปนวิธีการสําคัญท่ีจะควบคุมการบริหารดานการเงินเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการไมรั่วไหลและใหปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบทางการเงิน 

  4) การรายงาน เปนวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ใหมีการรายงานผลงานที่ได

ปฏิบัติไปแลว เปนระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กําหนดไววามีความ

คืบหนาไปประการใดและจะตองใชเปนผลในการตั้งงบประมาณในปตอไปดวย2 

 

3.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

พบวา 1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงนิงบประมาณของสํานักงานการศึกษากรุงเทพมหานครอยูในระดับต่ํา 2) 

ปจจัยดานการบริหารของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพการ

เบิกจายงบประมาณของสํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ และ 3) แนวทางในการ

พัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ในการ

เบิกจายงบประมาณของเจาหนาที่ในหนวยงานและผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอมแนวทางการ

เบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปในแนวทางเดียวกัน ผลดังกลาวสามารถตีความ

ไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสํานักการศึกษากรุงเทพมหานครมีผลมาจากการ

บริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกําหนดตัวชี้ วัด (KPI) แหงความสําเร็จเปน

รายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณจากผลงานวิจัยดังกลาวจะเห็น

ไดวาสาเหตุของการเบิกจายเงินงบประมาณ คือ เร่ืองบุคลากรไมมีความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ

ตาง ๆ ในการเบิกจายงบประมาณ3 

  

                                                             
2 ดร.ณรงค สัจพันโรจน, การจัดทําอนุมัติและบริหารงบประมาณแผนดิน ทฤษฎีและปฏิบัติ, บพิธการพิมพ : 

กรุงเทพฯ 

3 นารีรัตน คมคาย, การเบิกจายงบประมาณกับมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ กรณีศึกษา

กรมการคาตางประเทศ. สืบคนวันที่ 17 มีนาคม 2564. จาก  

<http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/thesis/2017/TU_2017_5602020470_7938_9242.pdf> 
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3.5 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

1. สามารถใหขอมูลที่ถูกตองแกผูขอรับเงินอุดหนุน ขอมูลในที่น้ีหมายถึง จํานวนเงินที่สามารถเบิก

ได ประเภทหนังสือที่เบิกได ระยะเวลาที่จะไดรับเงินสํารองจายคืน ขอมูลในใบสําคัญรับเงินหรือ

ใบเสร็จรับเงิน  

2. ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการตรวจสอบเอกสารที่ผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนํามาขอรับเงิน

อุดหนุนและเสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติลงนามใหรวดเร็วเพื่อผูที่ขอรับเงินอุดหนุนจะไดรับ

เงินทดรองจายจากการซื้อหนังสือคืนอยางรวดเร็ว ซึ่งตามแนวปฏิบัติแลวไมควรเกิน 1 เดือน นับ

จากผูขอรับเงินอุดหนุนยื่นเอกสาร 

 

3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการดังนี้ 

1) การประเมินผลตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานคณะนิติศาสตร อยูในสวนที่ 2.2 

ผลสัมฤทธิ์ของงานตามหนาที่และความรับผิดชอบ ซึ่งกําหนดตัวชี้วัดการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดินและเงินนอกงบประมาณถูกตองตามระเบียบตรวจสอบไดและทันตามกําหนด คาเปาหมาย

การดําเนนิงานไวที่รอยละ 100 ของการดําเนินงาน  

2) ติดตามการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ โดยการแจงยอดเงินคงเหลือท่ีจะไดรับการ

อุดหนุนในปงบประมาณวามียอดคงเหลือเทาไหรและสามารถขอรับเงินอุดหนุนภายในวันที่ 30 

มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ ใหผูมีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการทราบ ผานทาง

จดหมายอิเลก็ทรอนิกส (E-mail) 

 

3.7 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานในดานของการเบิกเงินและการจัดทําบัญชีนั้นนอกจากเจาหนาที่ตองปฏิบัติตาม 

กฏระเบียบอยางเครงคัดแลว ผูปฏิบัติงานตองมีจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงานดวย  

ซึ่งจรรยาบรรณที่เก่ียวของมีดังตอไปน้ี 

1. สภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ ไดออกขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับท่ี 19 ) เร่ือง 

จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2553 ซึ่งสามารถสรุปไดดังตอไปนี้ 

1.1 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส 

1.2 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความยุติธรรม ซื่อตรงตอวิชาชีพ และตองไมมีสวน

ไดเสียในงานที่ตนประกอบวิชาชีพ นอกจากคาตอบแทนท่ีไดรับจากการประกอบวิชาชีพนั้น 
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1.3 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชดุลยพินิจบนหลักฐานที่เชื่อถือไดโดยปราศจากความมีอคติและ

ความลําเอียง 

1.4 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชดุลยพินิจอยางเที่ยงธรรม โดยหลีกเลี่ยงความสัมพันธหรือ

สถานการณใด ๆ ที่อาจทําใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีไมสามารถปฏิบัติงานไดโดยโปรงใส 

อิสระและซื่อสัตยสุจรติ 

1.5 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา จริงใจ ซื่อตรงตอวิชาชีพ ไมคดโกง  

ไมหลอกลวง 

1.6 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานตรงตามหลักฐานที่เปนจริง 

1.7 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชความรูตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวของ  

ความชํานาญ และประสบการณทางวิชาชีพดวยความมีสติ เอาใจใสอยางเต็มความสามารถ

และระมัดระวังรอบคอบ 

1.8 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองประกอบวิชาชีพ ดวยความมุงม่ันและขยันหมั่นเพียร 

1.9 ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองศึกษาหาความรูและความชํานาญทางวิชาชีพเพิ่มเติมอยาง

ตอเนื่องเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถใหทันสมัยอยูเสมอ 

1.10 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบ และดวยความชํานาญ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 

 

2. สถาบันไดออกขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร

สถาบันบัณฑติพัฒนศาสตร พ.ศ.2552 เพ่ือใหบุคลากรไดปฏิบัติตาม ซึ่งสามารถสรุปไดดังตอไปนี้ 

2.1 เปนผูที่ยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ดี ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 

2.2 ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล 

โปรงใสสามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงประโยชนของประเทศชาติ องคการ ผูรับบริการ 

และประชาชนเปนสําคัญ และไมมีประโยชนทับซอน 

2.3 พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคต ิไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 

2.4 มุงผลสัมฤทธ์ิของงาน เพิ่มพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทํางานเพื่อใหการปฏิบัติ

หนาที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

2.5 ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมทอดทิ้ง หรือละท้ิงหนาที่ของตนในการปฏิบัติงาน 

2.6 รักษาความลับที่สถาบันตองดําเนินการตามกฎหมายหรอืธรรมเนียมปฏิบัติ 



 

บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 เนื้อหาในบทที่ 4 นี้จะอธิบายถึงรายละเอียดกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานเบิกจายเงิน

อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากรในสวนของคณะนิติศาสตร เอกสารประกอบ รวมทั้งเทคนิคในการ

ปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นจากประสบการณของผูจัดทําคูมือ โดยจะอธิบายตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ภาพที่ 4.1 ผังงานการปฏิบัติงานเบิกจายเงินอุดหนนุเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ 

ถูกตอง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

แจงสิทธิและจํานวนเงิน 

สงเอกสาร 

กรอกแบบฟอรม 

ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 

ออกเลขสงกองคลังและพัสดุ 

ผูกพนัเลขในระบบ MIS  

ถายสําเนาเอกสาร 

นําเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบ 

เสนอเลขาตรวจสอบ

เสนอคณบดีพิจารณา 

กองคลังรับและ 
ตรวจสอบความถูกตองง
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ตารางที่ 4.1  กระบวนการและข้ันตอนการจัดซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เจาหนาที่การเงิน บุคลากรคณะ 
หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 
คณบดี 

กลุมงานบริหารและ

ธุรการ 
กองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
เร่ิมตน 

1.แจงสิทธิและจํานวนเงิน

ใหกับบคุลากร 
2.สงเอกสารเพ่ือขอรับ

เงินอุดหนุน 

3.ตรวจสอบ
เอกสาร 

4.กรอกแบบฟอรมขอรับเงิน

อุดหนุน 
5.ผูขอรับเงินอุดหนุน 

ลงนาม 
7.เสนอคณบดี

พิจารณา

เอกสาร 

6.เสนอเลขา
ตรวจสอบ

เอกสาร 

8.ออกเลขเอกสารสง

กองคลังและพสัดุ 

9.ผูกพันเลขในระบบ MIS  

10.ถายสําเนาเอกสาร 

11.นําเอกสาร 

สงกองคลังและพัสดุ 

12.กองคลังรับและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ส้ินสุด 
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สงเอกสาร 

A 

ตารางที่ 4.2 คําอธิบาย (ภาพท่ี 4.1) กระบวนการและขั้นตอนการจัดซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

    

 ขั้นตอนที่ 1 แจงสิทธิ์และจํานวนเงินใหกับบุคลากร 

เม่ือเร่ิมตนปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองแจงสิทธ์ิ 

จํานวนเงิน ประเภทหนังสือ และระยะเวลาของการเบิก

จายเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการใหกับบุคลากรของ

คณะทราบ โดยชองทางออนไลน (ไลนกลุมคณะ) 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 สงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

ผูที่มสีิทธิขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้ง

หนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

ผูขอรับเงินอุดหนุน

เพ่ือซ้ือหนังสือ

วชิาการ 

1 วัน กรณีการซ้ือดวยเงินสด 

1) ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ

รับเงิน 

กรณีการซื้อดวยบัตรเครดติ 

1) สําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต  

2) ใบสงของ (ถามี) 

3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.111) 

เร่ิมตน 

แจงสิทธิและจํานวนเงิน 

F 
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A 

B 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 กรณีการซ้ือเงินสดจาก

ตางประเทศ  

1) ใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ 

2) หลักฐานการแลกเปล่ียนเงิน 

(ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร 

เม่ือผูมีสิทธิขอรับเงินดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้ง

หนังสือเลมจริงแลว เจาหนาที่การเงินตองทําการ

ตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียด 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) ระเบียบกระทรวงการคลงั  

วาดวยเร่ืองการเบิกเงินจาก

คลงั การรับเงิน การจายเงิน 

การเกบ็รักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2562 

2) หนังสือเวียน

กระทรวงการคลังที่ กค 

0409.6/ว 13 ลงวนัที่ 4 

กุมภาพันธ 2546 เร่ือง 

หลักเกณฑการแลกเปล่ียน

เงินตราตางประเทศ  

ตรวจสอบ F 

ถูกตอง 
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ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไป

ราชการตางประเทศ 

3) ระเบียบสถาบันบัณฑิต 

พัฒนบริหารศาสตร วาดวยการ

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือ

วิชาการ พ.ศ. 2554 

4) หนังสือเวียนกองคลังและ

พัสดท่ีุ ศธ 0526.01/กค.ว 

6669  ลงวันที่ 6 ตุลาคม 

2557 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ

เบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อ

หนังสือวชิาการของบุคลากร 

5) หนังสือเวียนกองคลังและ

พัสดท่ีุ ศธ.0526.01/กค ว.

7668 ลงวนัท่ี 27 ตุลาคม 

2560  เร่ือง กําหนดเวลาการ

ขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อ

หนังสือวชิาการของบุคลากร 
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B 

B 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

6) ประกาศสถาบนับัณฑิต 

พัฒนบริหารศาสตร เร่ือง 

หลักเกณฑและอัตราการ

เบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร 

 

 ขั้นตอนท่ี 4 กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

หลังจากตรวจความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร

ประกอบการเบิกจายแลว ใหเจาหนาท่ีการเงนิ 

กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

 ขั้นตอนที่ 5 ผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

หลังจากที่กรอกแบบฟอรมพรอมท้ังรวบรวมเอกสารเพื่อ

ประกอบการเบิกจายเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงิน

จัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 

ผูขอรับเงินอุดหนุน

เพ่ือซ้ือหนังสือ

วชิาการ 

1 วัน แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

 ขั้นตอนท่ี 6 เสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

หลังจากที่ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามเรียบรอยแลว ใหนํา

เอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะเพ่ือตรวจสอบความถกูตองการขอรับเงิน

อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ

นิติศาสตร 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

กรอกแบบฟอรม 

ผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

เสนอเลขาคณะ
ตรวจสอบ 

C 

G 

G 

I 
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C 

D 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ข้ันตอนที่ 7 เสนอคณบดีพิจารณา 

หลังจากที่ตรวจสอบความถูกตองและลงนามในเอกสาร

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอ

คณบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (กรณีเบิกจาก

งบประมาณเงนิรายได) หรือพิจารณาอนมุัติ (กรณีเบิก

จากงบประมาณเงนิทุนคณะนิติศาสตร) และลงนามใน

แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

คณบดีคณะ

นิติศาสตร 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ขั้นตอนท่ี 8 ออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

หลังจากท่ีคณบดีพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายมอบใหกลุมงาน

บริหารและ ธุรการ เพื่ อออกเลขเอกสาร ในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) สงกองคลังและ

พัสดุ 

 

เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ข้ันตอนที่ 9 ผกูพันเลขในระบบ MIS 

หลังจากที่กลุมงานบริหารและธุรการออกเลขเอกสาร

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารมาผูกพันเลขในระบบ MIS 

 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ออกเลขสงกองคลังและพัสดุ 

ผูกพันเลขในระบบ MIS  

H 
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D 

E 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ข้ันตอนที่ 10 ถายสําเนาเอกสาร 

หลังจากผูกพันเลขในระบบ MIS เรียบรอยแลว ใหนํา

เอกสารการเบิกจาย ทําสําเนาจํานวน 1 ชุด เพ่ือเก็บไว

เปนหลักฐานในการตรวจสอบและเขียนใบนําฝากเงินของ

ธนาคารเพ่ือใหกองคลงัและพัสดุฝากเงินใหกับผูขอรับเงนิ

อุดหนุนหนังสือวิชาการเมื่อมีการดําเนินการเบิกจายเงิน

แลว 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ขั้นตอนท่ี 11 นําเอกสารและเลมหนังสอืสงกองคลังและ

พัสด ุ

หากเปนการเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดใหนํา

เอกสารฉบับจริงและเลมหนังสือใหกับพนักงานอาคาร

และสถานที่เพื่อนาํสงกองคลังและพัสดุดําเนินการ

เบิกจายและประทับตราในหนังสอื แตหากเปนการ

เบิกจายจากงบประมาณเงินทนุคณะนิติศาสตรใหนํา

เอกสารฉบับจริงใหกับพนักงานอาคารและสถานที่

ดําเนนิการสงกองคลังและพัสดุ และเจาหนาท่ีการเงิน

คณะนิติศาสตรประทบัตราในหนังสือ 

- พนักงานอาคาร

และสถานท่ี 

- เจาหนาที่การเงิน 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

ถายสําเนาเอกสาร 

นําเอกสารสงกองคลงัและพัสดุ 
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E 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนท่ี 12 กองคลังและพัสดุเอกสารรับเอกสาร 

กองคลังและพัสดุประทับรับเอกสารและหนังสือฉบับจริง 

ตรวจสอบความถูกตอง และดําเนินการเบิกจายตอไป 

 

 

เจาหนาที่กองคลัง

และพัสดุ 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

  

 

 

   

ส้ินสุด 

กองคลังรับและ 
ตรวจสอบ 

H 

I 
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4.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จากแผนผังการปฏิบัติงานในขอ 4.1 จะขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความเขาใจมากยิง่ข้ึน จาํนวน 12 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

 ขั้นตอนท่ี 1 การแจงสิทธิและจํานวนเงินใหกับบุคลากร  

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 4.2 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการแจงสิทธิ์และจํานวนเงินใหกับบุคลากร 

 เมื่อเร่ิมตนปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองแจงสิทธิ จํานวนเงิน ประเภทหนังสือ และระยะเวลา

ของการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการใหกับบุคลากรของคณะทราบ โดยชองทางออนไลน  

(ไลนกลุมคณะ) ดังนี้ 

กรณีที่ 1 พนักงานสถาบันท่ีจางดวยงบประมาณเงินรายไดหรือเงินแผนดิน จํานวนเงินท่ีสามารถขอรับเงิน

อุดหนุนได แยกตามประเภทของบุคลากร ดังนี ้

1. ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงวิชาการ จํานวนเงินไมเกินคนละ 

9,000 บาท 

2. ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนง

ประเภทวิชาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ จํานวนไมเกินคนละ 2,250 บาท 

3. บุคลากรที่เปนผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวที่

สถาบันจางจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบัน ซ่ึงดํารงตําแหนงอาจารย

ผูเชี่ยวชาญ จํานวนไมเกนิคนละ 9,000 บาท 

โดยประเภทของหนังสือที่ขาราชการหรือพนักงานสายวิชาการสามารถขอเบิกจาย ตองมีเนื้อหา

เก่ียวของกับกระบวนการเรียนการสอนอยางชัดเจน สวนขาราชการหรือพนักงานสายสนับสนุน ตองเปน

เจาหนาท่ีการเงินแจงสิทธิและจํานวน

เงินใหกับบุคลากรผานทางไลนกลุมคณะ 

บุคลากรรับทราบสิทธิการซ้ือหนังสือ

วิชาการ 
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หนังสือที่เก่ียวของกับงานในหนาท่ี หรือเสริมสรางความรูทักษะดานอ่ืน ๆ โดยมีหนังสือบางประเภทของที่ไม

สามารถขอรับเงินอุดหนุนได ไดแก 

1. หนังสือพิมพ นิตยสาร และสิ่งพิมพอื่น ๆ ที่บอกรับเปนสมาชิกประจํา เปนรายวัน รายปกษ  

รายเดือน รายป เวนแตเปนวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาที่เก่ียวของกับงานการ

เรียนการสอน 

2. หนังสือพระเครื่อง 

3. หนังสือดูดวง (หมอดู) แกกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับโหราศาสตร ไสยศาสตร 

4. นิทานทุกประเภท ทุกภาษา 

5. หนังสือการตูน การตูนวิทยาศาสตร การตูนทุกประเภท 

6. แผนที่ทางหลวง 

7. หนังสือรถ ตกแตงรถ 

8. หนังสือเรียนดนตร ีฝกรองเพลง คียบอรด 

9. หนังสือหัดวาดการตูน หัดวาดรปู 

10. หนังสือสัตวเลี้ยง 

11. หนังสือดาราทั้งไทยและตางประเทศ 

12. คูมือการสอบตาง ๆ 

ทั้งนี้ ระยะเวลาของการขอรับเงินอุดหนุนนั้น ทางกองคลังและพัสดุไดกําหนดใหสงเอกสารไมเกินวันที่ 

30 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ แตโดยในทางปฏิบัติแลวเจาหนาที่การเงินที่ควรกําหนดใหผูที่จะขอรับเงิน

อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรทุกคนสงเอกสารและหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาที่การเงิน 

ภายในวันที่ 15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เพ่ือที่จะไดมีเวลาในการดําเนินการตามข้ันตอนและสงเอกสาร

ใหกับทางกองคลังและพัสดุไดทันตามระยะเวลาที่กําหนด  

กรณีที่ 2 พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร จํานวนเงินที่สามารถขอรับเงิน

อุดหนุนได แยกตามประเภทของบุคลากร ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เร่ือง หลักเกณฑ

และอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร ดังนี ้

1. อาจารย ไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอคนตอป 

2. เจาหนาที่ ไมเกินคนละ 4,000 บาท ตอคนตอป ไมรวมลูกจางชั่วคราว 

 ทั้งนี้ กรณีของพนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ จะตองคํานึงถึงกรอบงบประมาณ

เงินทุนคณะนิติศาสตร รายการเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการ ท่ีไดรับอนุมัติแตละปงบประมาณ กลาวคือ มีบาง

ปงบประมาณที่พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ สามารถขอรับเงินอุดหนุนซื้อหนังสือ



47 

  

วิชาการไมถึงจํานวนเงินตามประกาศฯ เชน บางปงบประมาณอาจารยจะไดรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือวิชาการ

เพียง 5,000 บาท ตอคนตอป เจาหนาท่ีจะไดรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือวิชาการเพียง 1,000 บาท ตอคนตอป 

เปนตน ทั้งนี้ข้ึนอยูกับงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตรที่ไดรับอนมุตั ิ

 สําหรับในสวนระยะเวลาของการขอรับเงินอุดหนุนนั้น ทางคณะกําหนดใหสงเอกสารไมเกินวันท่ี 30 

มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เชนเดียวกับการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงิน

รายไดแตโดยทางปฏิบัติแลวเจาหนาท่ีการเงินที่ควรกําหนดใหผูที่จะขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ

ของบุคลากรทุกคนสงเอกสารและหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาที่การเงิน ภายในวันท่ี 15 มิถุนายน ของทุก

ปงบประมาณเชนกัน 

 ขั้นตอนท่ี 2 การสงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.3 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการสงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

ผูที่มีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้งหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาท่ีการเงิน  

โดยเอกสารการเงินประกอบการเบิกจายนั้น แบงตามลักษณะของการซ้ือได 3 กรณ ีดังนี้ 

 กรณีที่ 1 การซ้ือหนังสือดวยเงินสด ในประเทศไทย เอกสารที่ตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก

ใบเสร็จรับเงนิหรือใบสําคัญรับเงิน 

  

  

เจาหนาท่ีการเงิน
ตรวจสอบสิทธิและ
ความถูกตองของ

เอกสาร 

บุคลากรผูมสีิทธิสงเอกสาร 

เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 
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กรณีที่ 2 การซื้อหนังสอืดวยบัตรเครดิต เอกสารท่ีตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก 

  2.1 สําเนาใบแจงหนี้บตัรเครดิต  

  2.2 ใบสงของ (ถามี) 

  2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 กรณีที่ 3 การซื้อหนงัสือดวยเงินสดจากตางประเทศ เอกสารที่ตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก 

  3.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ 

  3.2 หลักฐานการแลกเปล่ียนเงิน (ถามี) 

 

ขั้นตอนท่ี 3 การตรวจสอบเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.4 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการตรวจสอบเอกสาร  

 เมื่อผูมีสิทธิขอรับเงินดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้งหนังสือเลมจริงแลว เจาหนาท่ีการเงินตองทําการ

ตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียด ดังตอไปนี ้

1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน อันเปนหลักฐานสําคัญของการจายเงินซ่ึงอยางนอยตองมี

รายละเอียดขอมูลตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 46 กําหนดไว ไดแก  

1.1 ชื่อ สถานท่ีอยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน  

กรอกแบบฟอรมขอรับเงนิ

อุดหนุน 

เจาหนาท่ีการเงิน
ตรวจสอบสิทธิและ
ความถูกตองของ

เอกสาร 
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1.2 วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

1.3 รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

1.4 จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

1.5 ลายมือชื่อของผูรับเงนิ 

  โดยหากกรณีท่ีมีการแกไขหลักฐานการจายเงิน ตองมีลายมือชื่อผูรับเงินกํากับไวทุกแหง และกรณีที่มี

สวนลดหนังสือ เจาหนาท่ีการเงินตองตรวจสอบอยางรอบคอบวาจํานวนเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินถูกตอง 

ตามที่มีสวนลด 

2. สําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิตและใบสงของ (ถามี) กรณีที่มีการชําระเงินดวยบัตรเครดิตนั้น 

จํานวนเงินที่ปรากฏอยูในใบแจงหนี้บัตรเครดิตตองตรงกับจํานวนเงินในใบสงของ  

3. ใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ หรือหลักฐานการจายเงินที่มิใชภาษาไทย (กรณีซื้อหนังสือจาก

ตางประเทศ) กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ หรือหลักฐานการจายเงินเปนภาษาตางประเทศ ให

มีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการใบเสร็จรับเงินไวดวย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อ

รับรองคําแปลดวย4 

4. หนงัสือเลมจริง ชื่อหนังสือเลมจริงตองตรงกับใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน

อ่ืน ๆ 

ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรองเปน

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได หากไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได ใหผูขอรับเงินอุดหนุนทํา

ใบรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินไดและรับรอง

วายังไมเคยนําใบเสร็จนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก แลวเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา

อนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองน้ันเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได5 

หากตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง ครบถวน หรือตรงกับเอกสารการเบิกจายเงิน ใหแจงหรือคืน

เอกสารกับผูขอรบัเงินอุดหนุนเพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนสงเอกสารที่ถูกตองใหกับเจาหนาที่การเงนิตอไป 

 

  

                                                             
4 ขอ 42, ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเรื่องการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562. 
5 ขอ 48, ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเรื่องการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562. 
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 ขั้นตอนที่ 4 การกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

 

 

 

  

  

 

 ภาพที่ 4.5 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

 หลังจากตรวจความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกจายแลว ใหเจาหนาท่ีการเงิน 

กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ตามรายละเอยีดดังตอไปนี ้

1) วัน เดือน ป ท่ีผูขอรับยื่นเอกสาร 

2) ชื่อผูขอรับเงิน 

3) ประเภทของและตําแหนงของของบุคลากร 

4) จํานวนหนังสือวิชาการที่ขอรับเงินอุดหนุน พรอมทั้งรายชื่อและจํานวนเงินของแตละเลมที่ขอรับ

เงินอุดหนุน ซ่ึงหากในใบเสร็จรับเงินมีสวนลดของแตละเลมปรากฏอยู ใหใสจํานวนเงินหลังหัก

สวนลด แตหากสวนลดเปนการลดยอดรวม ใหใสจํานวนเงินยอดเต็มของแตละเลมแลวคอยมา

เขียนสวนลดภายหลังหลังจากกรอกรายการหนังสือครบแลว และรวมยอดเงินทั้งหมด 

5) หากมีคาขนสง ใหระบุจํานวนเงินคาขนสงดวย 

6) กรอกจาํนวนเงินท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามยอดรวมเงินทั้งหมด โดยหากมีเศษทศนิยม ใหปดทศนิยม

ทิ้ง 

 

  

เจาหนาท่ีการเงินกรอกแบบฟอรมขอรับ

เงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ 

สงแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสารประกอบการ

เบิกจายใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 
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ภาพท่ี 4.6  ตัวอยางแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนงัสือวิชาการจากงบประมาณเงินรายได 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณ 

เงินรายได 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอยางการกรอกขอมูลท่ีมีสวนลดยอดรวมของแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

เพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินรายได 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอยางแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินทุน 

คณะนติิศาสตร 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณ 

เงินทุนคณะนติิศาสตร 
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ภาพท่ี 4.11  ตัวอยางการกรอกขอมูลที่มีสวนลดยอดรวมของแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

เพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 
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จากนั้นใหเจาหนาที่การเงินทําสําเนาหนาปกหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุนแตละเลมแนบในชุดเอกสาร 

เพื่อประกอบการพิจารณาการเบิกจายเงนิเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

อนึ่ง หากเอกสารการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการไมครบถวนสมบูรณ ใหเจาหนาที่การเงิน

จัดทําหรอืจัดหาเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1. กรณีท่ีไมมีใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ 

บางกรณี หากเอกสารที่ผูขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไมครบถวนสมบูรณ  

ใหเจาหนาท่ีการเงินจัดทําใบรับรองการจายเงิน (บก.111) แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย โดยกรอก

รายละเอียดในแบบฟอรมใบรับรองการจายเงิน (บก.111) ดังนี้ 

1) วัน เดือน ป ที่ชําระเงิน 

2) รายการชื่อหนังสือ 

3) จํานวนเงินที่จาย 

4) ชื่อผูจายเงิน ตําแหนง และหนวยงานที่สังกัด 

5) ลายมือผูจายเงิน 

6) วัน เดือน ป ที่ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
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ภาพที่ 4.12 ใบรับรองการจายเงิน (บก.111) 

 
 

2. กรณีที่ผูขอรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือจากตางประเทศเปนเงินสดแตไมมีหลักฐานอัตรา

แลกเปลี่ยน 

 ในบางกรณี ที่ผูขอรับเงินซื้อหนังสือมาจากตางประเทศดวยเงินสดแตไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยน

เงินตราตางประเทศ ใหเจาหนาที่การเงินจัดหาอัตราแลกเปลี่ยนจากอินเตอรเน็ต โดยใหถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแหงประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวันออกเดินทางเปนอัตราใน

การคํานวณ6 

                                                             
6 ขอ 1.2, หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 เร่ือง หลักเกณฑการ

แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ. 
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 ขั้นตอนที่ 5 การเสนอเอกสารใหกบัผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม  

 

 

 

 

  

 

 

 ภาพที่ 4.13 กระบวนการและขั้นตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

 หลังจากท่ีกรอกแบบฟอรมพรอมทั้งรวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจายเรียบรอยแลว ให

เจาหนาที่การเงินจัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนนุเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

2. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสาํคัญรับเงิน 

3. ใบรับรองการจายเงิน (บก.111) (ถามี) 

4. สาํเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต (ถามี) 

5. หลักฐานอัตราแลกเปล่ียน (ถาม)ี 

6. สาํเนาหนาหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุน 

 

  

รับแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

ลงนามแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการเบิกจายและสงคืนเจาหนาท่ี

การเงิน 
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ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอเอกสารใหกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 ภาพที่ 4.14 กระบวนการและข้ันตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ

ตรวจสอบความถูกตอง 

 หลังจากที่ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินนําเอกสารการประกอบการ

เบกิจายท้ังหมดเสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะเพ่ือตรวจสอบความถูกตองการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือ

หนังสือวิชาการและลงนามในเอกสาร 

 

  

หัวหนาสํานักงาน
เลขานุการคณะ
ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ

สงเอกสารใหกับเจาหนาที่การเงิน 

สงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน
และเอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมดใหกับหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ
รับแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

และเอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมด 
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ขั้นตอนท่ี 7 การเสนอเอกสารใหกับคณบดีพิจารณา  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.15 กระบวนการและขั้นตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับคณบดีพิจารณา 

 หลังจากที่หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะตรวจสอบความถูกตองและลงนามในเอกสารเรียบรอย

แลว ใหนําเอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (กรณีเบิกจากงบประมาณ

เงินรายได) หรือพิจารณาอนุมัติ (กรณีเบิกจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร) และลงนามในแบบฟอรม

ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวชิาการ 

 

  

คณบดีพิจารณาให
ความเห็นชอบหรือ

อนุมัตกิารเบิก
จายเงิน 

คณบดีสงเอกสารใหกับ 
เจาหนาที่การเงิน 

สงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน
และเอกสารประกอบการเบิกจาย

ท้ังหมดใหกับคณบดี 

คณบดีรับแบบฟอรมขอรับเงิน
อุดหนุนและเอกสารประกอบการ

เบิกจายท้ังหมด 
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ขั้นตอนท่ี 8 การออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.16 กระบวนการและขั้นตอนยอยการออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

 หลังจากที่คณบดีพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามเรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายมอบ

ใหกลุมงานบริหารและธุรการเพ่ือออกเลขเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) สงกอง

คลังและพัสด ุ

 

  

กลุมงานบริหารและธุรการสง
เอกสารใหกับ 

เจาหนาที่การเงิน 

เจาหนาท่ีการเงินสงแบบฟอรม
ขอรับเงินอุดหนุนและเอกสาร
ประกอบการเบิกจายท้ังหมด

ใหกับกลุมงานบริหารและธุรการ 

กลุมงานบริหารและธุรการรับ
แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนและ

เอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมด 

กลุมงานบริหารและธุรการออก
เลขเอกสารในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 
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ขั้นตอนท่ี 9 การผูกพันเลขในระบบ MIS  

 

 

 

  

 

 

 

 ภาพที่ 4.17 กระบวนการและขั้นตอนยอยการผูกพันเลขในระบบ MIS 

 หลังจากที่กลุมงานบริหารและธุรการออกเลขเอกสารเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินนําเอกสารมา

ผูกพันเลขในระบบ MIS โดยจะขออธิบายการผูกพันเปน 2 กรณี ดังตอไปนี้  

  

เจาหนาที่การเงินรับเอกสารจาก
กลุมงานบริหารและธุรการ 

เจาหนาท่ีการเงินผูกพันเลขใน

ระบบ MIS 
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กรณีท่ี 1 การผูกพันเลขในระบบ MIS กรณีเบิกจายจากงบประมาณเงินรายได 

1) เขา MIS Menu  กรอกชื่อบัญชีผูใชงานและรหัสผาน ดังภาพที่ 4.18 

 

   

2) ในโปรแกรมจะมีลักษณะตามที่ปรากฏ จากนั้นคลิ๊กที่ “ปรับปรงุอัตโนมัติ” ดังภาพที่ 4.19 
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3) คลิ๊กท่ีเมนู “เบิกจาย” ดังภาพที่ 4.20 

 

 

4) ดับเบิ้ลคลิ๊กที่เมนู “ขออนุมัติดําเนินการเบิกจาย” ดงัภาพท่ี 4.21  
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5) เลือกแหลงเงนิเปน “งบประมาณเงินรายได” ดังภาพที่ 4.22  

 

 

6) คลิ๊กคําวา “เพ่ิม” ในชองเมนูลําดบัที่ ดานขวามือของโปรแกรม ดังภาพที่ 4.23 
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7) คลิ๊ก “อ่ืน ๆ” ดังภาพที่ 4.24  
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8) คลิ๊กเลือกรายการในชองเมนูตามขอมูลดังตอไปนี้  ดังภาพที่ 4.25 

 แผนงานหลัก : 1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

 แผนงานรอง : 02 งานจัดการศกึษาดานสังคมศาสตร 

 แผนงานยอย : 00 – 

 คณะ/สํานัก : 13 คณะนิติศาสตร 

 หลักสูตร : 1911 นิติศาสตรมหาบัณฑิต ภาคปกติ 

 ฝาย/กอง : 00 – 

 งาน : 00 – 

 กองทุน : 02 กองทุนเพ่ือการศึกษา 
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9) คลิ๊กหมวดรายจายหลัก จะมีตารางรหัสหมวดรายจายหลักมาใหเลือก เลือก “ลําดับที่ 2 800 เงนิ

อุดหนุน” ดังภาพที่ 4.26 

 

 

10) กรอกวันที่ขอผูกพันตามวันท่ีเราไดลงระบบขอผูกพัน จากนั้นใหกรอกเลขที่เอกสารตามที่กลุมงาน

บริหารและธุรการออกเลขหนังสือฉบับนี้ให ดังภาพท่ี 4.27 
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11) กรอกรายละเอียดการขอเบิกจาย พรอมชื่อและจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ตัวอยางเชน  

“ขอเบิกเงนิอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ (ลักขณา) (2,000)” ดังภาพที่ 4.28 

 

 

12) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.29 
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13) คลิ๊กหมวดรายจายยอย ดังภาพที่ 4.30 

 

 

14) คลิ๊กหมวดรายจาย “เงนิอุดหนุนทั่วไป” ดังภาพที่ 4.31 

 

  



72 

  

15) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.32 

 

 

16) คลิ๊กตรงชอง “รายการ” ดังภาพที่ 4.33 
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17) คลิ๊กชื่อรายการ “อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ” ดงัภาพที่ 4.34 

 

 

18) คลิ๊กตรงชอง “ลําดับที่” ดังภาพที่ 4.35 
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19) คลิ๊กรายละเอียด “อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ” ดังภาพที่ 4.36 

 

 

20) กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกจายในชอง “จํานวนเงิน” ดังภาพท่ี 4.37 
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21) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.38 

 

 

22) คลิ๊ก “บันทึก” ดานบน ดังภาพท่ี 4.39 
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23) นําเลขท่ีใบขออนุมัติผูกพันมาเขียนดวยดินสอไวที่มุมบนกระดาษดานซายของแบบฟอรมขอรบัเงิน

อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ดังภาพที่ 4.40 
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กรณีท่ี 2 การผูกพันเลขในระบบ MIS กรณีเบิกจายจากงบประมาณเงินทุนคณะนติิศาสตร 

1) เขา MIS Menu  กรอกชื่อบัญชีผูใชงานและรหัสผาน ดังภาพที่ 4.41 

 

   

2) ในโปรแกรมจะมีลักษณะตามที่ปรากฏ จากนั้นคลิ๊กที่ “ปรับปรงุอัตโนมัติ” ดังภาพที่ 4.42 
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3) คลิ๊กท่ีเมนู “เบิกจาย” ดังภาพที่ 4.43 

 

 

4) ดับเบิ้ลคลิ๊กที่เมนู “ขออนุมัติดําเนินการเบิกจาย” ดงัภาพท่ี 4.44 
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5) เลือกแหลงเงนิเปน “งบประมาณคณะนิติศาสตร” ดังภาพท่ี 4.45 

 

 

6) คลิ๊กคําวา “เพ่ิม” ในชองเมนูลําดบัที่ ดานขวามือของโปรแกรม ดังภาพที่ 4.46 

 

  



80 

  

7) คลิ๊ก “อ่ืน ๆ” ดังภาพที่ 4.47  
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8) คลิ๊กเลือกรายการในชองเมนูตามขอมูลดังตอไปนี้  ดังภาพท่ี 4.48 

 แผนงานหลัก : 1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

 แผนงานรอง : 02 งานจัดการศกึษาดานสังคมศาสตร 

 แผนงานยอย : 00 – 

 คณะ/สํานัก : 13 คณะนิติศาสตร 

 หลักสูตร : 0000 - 

 ฝาย/กอง : 00 – 

 งาน : 00 – 

 กองทุน : 01 กองทุนทั่วไป 
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9) คลิ๊กหมวดรายจายหลัก จะมีตารางรหัสหมวดรายจายหลักมาใหเลือก เลือก “ลําดับที่ 4 800  

เงินอุดหนุน” ดังภาพที่ 4.49 

 

 

10) กรอกวันที่ขอผูกพันตามวันท่ีเราไดลงระบบขอผูกพัน จากนั้นใหกรอกเลขท่ีเอกสารตามท่ีกลุมงาน

บริหารและธุรการออกเลขหนังสือฉบับนี้ให ดังภาพที่ 4.50 
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11) กรอกรายละเอียดการขอเบิกจาย พรอมชื่อและจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ตัวอยางเชน  

“ขอเบิกเงนิอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ (ลักขณา) (2,000)” ดังภาพที่ 4.51 

 

 

12) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.52 
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13) คลิ๊ก “หมวดรายจายยอย” ดังภาพที่ 4.53 

 

 

14) คลิ๊กหมวดรายจาย “เงนิอุดหนุนทั่วไป” ดังภาพที่ 4.54 
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15) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.55 

 

 

16) คลิ๊กตรงชอง “รายการ” ดังภาพที่ 4.56 
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17) คลิ๊กชื่อรายการ “อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ” ดงัภาพที่ 4.57 

 

 

18) คลิ๊กตรงชอง “ลําดับที่” ดังภาพที่ 4.58 
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19) คลิ๊กรายละเอียด “อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ” ดังภาพที่ 4.59 

 

 

20) กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกจายในชอง “จํานวนเงิน” ดังภาพท่ี 4.60 
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21) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.61 

 

 

22) คลิ๊ก “บันทึก” ดานบน ดังภาพท่ี 4.62 

 

  



89 

  

23) นําเลขท่ีใบขออนุมัติผูกพันมาเขียนดวยดินสอไวที่มุมบนกระดาษดานซายของแบบฟอรมขอรบัเงิน

อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ดังภาพที่ 4.63 
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ขั้นตอนท่ี 10 การถายสําเนาเอกสาร  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.64 กระบวนการและขั้นตอนยอยการถายสําเนาเอกสาร 

 หลังจากผูกพันเลขในระบบ MIS เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจาย ทําสําเนาจํานวน 1 ชุด เพ่ือ

เก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบและเขียนใบนําฝากเงินของธนาคารเพ่ือใหกองคลังและพัสดุฝากเงินใหกับ

ผูขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการเมื่อมีการดําเนินการเบกิจายเงินแลว โดยใบนําฝากเงินใสรายละเอียด ดังนี ้

1) ชื่อบัญชี : ชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 

2) สาขาเจาของบัญช ี: สาขาของธนาคารที่เปดบัญชีเงินฝาก 

3) เลขที่บัญชี : ใสหมายเลขที่บัญชีธนาคาร 

4) จํานวนเงินนําฝาก (ตัวเลข) : จํานวนเงินที่ขอรับเงินอุดหนุน 

5) จํานวนเงินนําฝาก (ตัวอักษร) : ตัวอักษรจํานวนเงินที่ขอรับเงินอดุหนุน 

6) ชื่อผูนําฝาก : ระบุ “กองคลงั นิดา” 

7) โทรศัพท : ระบุเบอรโทรศัพทกองคลังและพัสดุ เบอร “02-7273425” 

 หลังจากนั้นเจาหนาที่การเงินนําเอกสารฉบับจริงทั้งหมดพรอมทั้งหนังสือเลมจริงมอบใหพนักงาน

อาคารสถานท่ีเพื่อนําสงกองคลังและพัสดุ 

  

เจาหนาท่ีการเงินถายสําเนา
เอกสารท้ังหมดจํานวน 1 ชุด 

เจาหนาที่การเงินเขียนใบนําฝาก
เงินของธนาคาร 

เจาหนาที่การเงินนําเอกสาร
พรอมหนังสือเลมจริงมอบให

พนักงานอาคารสถานที่ 
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ภาพท่ี 4.65 ใบนําฝากเงินธนาคาร 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 การนําเอกสารและเลมหนังสือสงกองคลงัและพัสดุ  

 

 

 

 

  

 

 

 ภาพที่ 4.66 กระบวนการและขั้นตอนยอยการนําเอกสารและเลมหนังสือสงกองคลังและพัสด ุ

 พนักงานอาคารสถานท่ีรับเอกสารฉบับจริงและเลมหนังสือจากเจาหนาท่ีการเงินและดําเนินการสงให

กองคลังและพัสดุดําเนินการเบิกจายและประทับตราในหนังสือตอไป 

พนักงานอาคารสถานท่ีรับ

เอกสารพรอมหนังสือเลมจริง 

พนักงานอาคารสถานที่สง
เอกสารใหกับกองคลังและพัสดุ 
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 ขั้นตอนท่ี 12 กองคลังและพัสดเุอกสารรับเอกสารและตรวจสอบความถูกตอง  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.67 กระบวนการและขั้นตอนยอยของกองคลังและพัสดเุอกสารรับเอกสารและ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 กองคลังและพัสดุรับเอกสารทั้งหมดพรอมทั้งหนังสือเลมจริงจากพนักงานอาคารสถานท่ี พรอมทั้ง

ตรวจสอบความถูกตอง ประทับรับเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ ประทับหนังสือ 

ฉบับจริง และดําเนินการเบิกจายตอไป 

 

  

กองคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร 

กองคลังและพัสดุรับเอกสาร
ท้ังหมดพรอมท้ังหนังสือเลมจริง 
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4.3 กฏระเบียบที่เกี่ยวของ 

 กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรคณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

นั้นมีกฏระเบียบที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเร่ืองการเบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิ การเก็บรักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2562 

3. หนังสือเวียนกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 เรื่อง หลักเกณฑการ

แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

4. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ. 

2554 

5. หนังสือเวียนกองคลังและพัสดุที่ ศธ 0526.01/กค.ว 6669  ลงวันท่ี 6 ตุลาคม 2557 เรื่อง แนวปฏิบัติ

ในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร 

6. หนังสือเวียนกองคลังและพัสดุที่ ศธ.0526.01/กค ว.7668 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2560  เร่ือง 

กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร 

7. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงนิทุนคณะ

นิติศาสตร ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2556 

8. หนังสือเวียนกองคลังและพัสดุที่ ศธ.7201/กค ว.3847 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2562  เรื่อง 

กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการจากเงินรายได 
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4.4 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารจัดการระบบงานในสวนของกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร  

คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร นั้น ผูจัดทําไดนําการจัดทําวงจรบริหารงานคุณภาพ 

(PDCA) ของตามแนวคิดของเดมมิ่ง โดย วีรวิชญ เลิศไทยตระกูล (2554) กลาวถึงปรัชญา วงจร PDCA วา  

Dr. William Edwards Deming ไดพัฒนา วง จร  PDCA ขึ้ น ม า จากแนว คิดของ  Dr. W.A. Shewhart  

นักควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ ที่ Bell Laboratories ในสหรัฐอเมริกาที่ไดนําเสนอในหนังสือ Statistical 

Method from the Viewpoint of Quality Control (1930)  ในระยะแรกรู จั ก  วงจร PDCA ในนาม 

Shewhart Cycle จากนั้น Dr. William Edwards Deming ไดนําไปพัฒนาปรับใชในการควบคุมคุณภาพใน

วงการอุตสาหกรรมของญี่ปุน จึงมีชื่อเรียกวา Deming Cycle (สมาคมสงเสริมเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุน,2552 อาง

ถึงในวีรวิชญ เลิศไทยตระกูล (2554)) เร่ิมแรกวงจร PDCA เนนถึงความสัมพันธของ 4 ฝาย ในการดําเนินธุรกิจ

เพื่อใหไดมาซึ่งคุณภาพและความพึงพอใจของลูกคา ไดแก ฝายออกแบบ ฝายผลิต ฝายขาย และฝายวิจัย 

ความสัมพันธท้ัง 4 ฝายจะตองดําเนินตอไปอยางตอเนื่อง เพ่ือยกระดับคุณภาพสินคาตามความตองการของ

ลูกคาท่ีเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา โดยใหถือวาคุณภาพตองมากอนสิ่งใด ตอมาแนวคิดเกี่ยวกับ Deming 

Cycle ไดถูกดัดแปลงให เขากับวงจรการบริหารงานซึ่งมีหลักการของวงจรคุณภาพคุณภาพ (PDCA) 

ประกอบดวย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. Plan คอื วางแผนการทํางานเพื่อการเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบเพื่อการปรับปรุงใหดีขึ้น 

2. Do คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติ 

3. Check คือ ตรวจสอบเพ่ือทราบวาบรรลุผลตามแผนหรือหากมีสิ่งใดที่ทําผิดพลาดหรือไดเรียนรู

อะไรมาแลวบาง 

4. Act คือ ยอมรบัการเปลี่ยนแปลง หากบรรลุผลเปนที่นาพอใจหรือหากผลการปฏิบัติไมเปนไปตาม

แผนใหทําซ้ําวงจรโดยใชการเรียนรูจากการกระทําในวงจรที่ไดปฏิบัติไปแลว7 

 โดยในสวนของกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิต 

พัฒนบรหิารศาสตร ไดนําวงจรคณุภาพ (PDCA) มาประยุกตใช ดังนี้ 

1. Plan คือ วางแผนการกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร โดยเริ่ม

จากชวงเดือนตุลาคมของทุกปงบประมาณ เจาหนาท่ีการเงินจะวางแผนกระบวนการดังกลาวและ

                                                             
7 พัชร พิลึก, ความคิดเห็นของบุคลากรที่มีตอสภาพและปญหาการดาํเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ของสถาบันอุดมศึกษา เขตจังหวัดนนทบุรี. สืบคนวันที่ 16 มีนาคม 2564. จาก 

< http://www.rpu.ac.th/Library_web/doc/RC_RR/2555_Manage_Patchara.pdf> 
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นําแผนการดําเนินการเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะนิติศาสตร เพื่อขออนุมัติการ

ปฏิบัติงานตามแผน โดยจะระบุ จํานวนเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรแตละคน

ที่สมมารถขอรับไดและระยะเวลาการสงเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ

ใหกับเจาหนาที่การเงินของคณะเพ่ือดําเนินการเบิกจาย 

2. Do คอื บุคลากรคณะนิติศาสตรปฏิบัติตามแผนการเบิกจายที่ไดรับอนุมัติจากที่ประชุมกรรมการ

ประจําคณะนิติศาสตร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ

ตอบสนองความพึงพอใจของผูรบับริการ 

3. Check คือ ในระยะเวลาตั้งแตเดือน ตุลาคม – 15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เจาหนาที่

การเงินจะติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามท่ีไดวางแผนไว 

4. Act คือ หลังจากสิ้นสุดระยะการสงเอกสารการเบิกจายเรียบรอยแลว เจาหนาที่การเงินจะสรุปผล

การปฏิบัติงาน พรอมท้ังรวบรวมปญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ เพื่อหาแนวทางแกไขหรือการพัฒนา

กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร และวางแผนการดําเนินงานในป

ถัดไป 

 โดยคณะนิติศาสตรไดจัดทําขอมูลและแผนการดําเนินงาน เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

นิติศาสตรในตนปงบประมาณ เพ่ือใหบุคลากรคณะไดรับทราบการดาํเนินงานเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ดังตารางท่ี 4.3 

ตารางที่ 4.3 ตัวอยางแผนการดําเนินงานเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะนิติศาสตร 

รายการ งบประมาณ/คน กําหนดระยะเวลา 

1. อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

- อาจารย 

 

 

- เจาหนาท่ี 

 

คนละไมเกิน  

9,000 บาท x 10 คน = 90,000 บาท 

 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร 

2,250 บาท x 1 คน = 2,250 บาท 

เจาหนาท่ีคณะนิติศาสตร 

1,400 บาท x 7 คน = 9,800 บาท 

 

- สงใบเสร็จรับเงินให

เจาหนาที่การเงินภายใน

วันที่ 15 มิ.ย. 2564  

- ใชงบฯ เสร็จสิ้นภายใน 

วันที่ 30 มิ.ย. 2564 



 

บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 
 กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ที่ผานมาพบปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมทั้งขอเสนอแนวทางแกไขและพัฒนาในการปฏิบัติงาน

ดังตอไปนี้ 

5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางานในการปฏิบัติงาน 

 1) ดานเอกสารประกอบการเบิกจาย 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

1. ผูขอรับเงินอุดหนุนสงเอกสารประกอบการเบิก

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนงัสือวิชาการไมครบถวน 

แจง ให กับผู มี สิท ธิ รับ เงินอุดหนุน ใน เรื่ อ งของ

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

2. ใบสําคัญรับเงินมีขอมูลไมครบถวนตามท่ีระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง 

การรับเงนิ การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงนิสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 46 กําหนดไว 

แจ ง ให กับผู มี สิท ธิ รับ เงินอุดหนุน ใน เรื่ อ งของ

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

3. ผูขอรับเงินอุดหนุนสงเลมหนังสือที่ขอรับเงิน

ใหกับเจาหนาท่ีการเงินไมตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

ที่นํามาขอเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสารกับเลมหนังสือทันทีที่ผูขอรับเงิน

อุดหนุนยื่นเอกสาร เพราะหากเกิดการผิดพลาดใน

เร่ืองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายหรือเลม

หนังสือท่ีนํามาขอเบิกไมตรงกับใบเสร็จรับเงินจะได

แจงใหกับผูขอรับเงินอุดหนุนทราบทันที 

4. กรณีที่มีการชําระเงินดวยบัตรเครดิต ผูขอรับเงิน

ไม ไ ด นํ า เ อกสา ร ใบแ จ ง หนี้ บั ต ร เ ค ร ดิ ต เพื่ อ

ประกอบการเบิกจายใหกับเจาหนาที่การเงิน 

แจ ง ให กับผู มี สิท ธิ รับ เงินอุดหนุน ใน เรื่ อ งของ

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

5. กรณีที่มีการขีดฆาในใบเสร็จรับเงิน แตผูรับเงิน

มิไดลงนามกํากับตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรบัเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

กําหนดไว ทําใหอาจจะเสียเวลาที่ตองนําเอกสารไป

ใหกับผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ 

แจ ง ให กับผู มี สิท ธิ รับ เงินอุดหนุน ใน เรื่ อ งของ

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

ตารางท่ี 5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันา (ดานเอกสารประกอบการเบิกจาย) 

 

 2) ดานประเภทของหนังสือวิชาการ 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

กรณีที่มีการนําหนังสือบางประเภทที่เนื้อหาสาระ

ของหนังสือนั้นเก่ียวของกับการเสริมสรางความรู

และพัฒนาทักษะ แตรูปแบบการเสนอของหนังสือ

เลมนั้นเขาลักษณะเปนหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอ

เบิกจายเงินได 

แจงรายละเอียดของหนังสือวิชาการและรูปแบบใน

การนําเสนอของหนังสือวิชาการ ใหกับมีสทิธิรับเงิน

อุดหนุน 

ตารางที่ 5.2 ปญหา อปุสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานประเภทของหนังสือวิชาการ) 

 

 3) ดานระยะเวลาการสงเอกสารเพ่ือเบิกจาย 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

ผูมีสิทธิรบัเงินมักจะนําหนังสือและเอกสารการขอ

เบิกจายเงินมาใหเจาหนาที่การเงินในเวลา 

ที่กระชั้นชิดตามกรอบระยะเวลาการสงเอกสาร

ใหกับกองคลังและพัสดุ ทําใหการทํางานอาจเกิด

ความผิดพลาดไดเน่ืองจากเวลาที่มีจํากัด 

แจงเตือนการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการ กอนวันสิ้นสุดการเบิกจายเงิน คือ แจง

ภายในวันที่ 31 พฤษภาคม ของทุกปงบประมาณ ให

ผูมสีิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชการทราบ 

ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

ตารางที่ 5.3 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานระยะเวลาการสงเอกสารเพื่อเบิกจาย) 
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 4) ดานการสื่อสารภายในคณะ 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

1. บางกรณีผูขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนาม

ในเอกสารเรยีบรอยแลว แตมิไดนํามาใหเจาหนาที่

การเงิน ทําใหเจาหนาที่การเงินเกิดความเขาใจผิดวา

ยังไมลงนาม ซึ่งสงผลทําใหเกิดความลาชาในการ

ดําเนินการเบิกจายเงิน 

ควรสื่อสารหรือสอบถามการลงนามในเอกสารกับผู

ขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนามอยูเสมอ  

เพ่ือไมใหเกิดความลาชา 

2. หากกรณีใกลถึงระยะเวลาสิ้นสุดการสงเอกสาร

การเบิกจาย ผูท่ีขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจ 

ลงนามอาจจะไมสามารถมาปฏิบัติงานในคณะ

เน่ืองจากติดภาระกิจ สงผลใหเกิดความลาชาและ

อาจเกินเวลาการสงเอกสาร ทําใหไมสามารถเบิก

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการได 

ควรสื่อสารหรือสอบถามการลงนามในเอกสารกับผู

ขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนามอยูเสมอ  

เพ่ือไมใหเกิดความลาชา 

ตารางท่ี 5.4 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานการสื่อสารภายในคณะ) 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

จากปญหาหรืออุปสรรค และแนวทางแกไขหรือการพัฒนา ที่ไดกลาวมาขางตนนั้น ผูจัดทําคูมือและ

บุคลากรคณะนิติศาสตร ขอเสนอขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังตอไปนี้ 

5.2.1 ขอเสนอแนะจากผูจัดทําคูมือ 

1. วางแผนการดําเนินงานการจัดซื้อหนังสือวิชาการ ติดตามการซื้อหนังสือและการสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงิน พรอมท้ังจดบันทึกการดําเนินงานไว เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใน

ปงบประมาณถัดไป ตามกระบวนการ PDCA  

2. จัดทําสรุปประเภทหนังสือ จํานวนเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจายท่ีถูกตอง ครบถวน ใน

กระดาษ 1 แผน เพ่ือเปนคูมือในการซื้อหนังสือและจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายใหกับ

บุคลากรคณะนิติศาสตร 

5.2.2 ขอเสนอแนะจากบุคลากรคณะนิติศาสตร 

1. สถาบันควรพิจารณาใหความสําคัญกับเนื้อหาของหนังสือท่ีนํามาขอรับเงินอุดหนุนมากกวา

รูปแบบการนําเสนอ เพ่ือเปนการเปดกวางสําหรับการเรียนรูและศึกษาของบุคลากร 
2. สถาบันควรพิจารณาเอกสารประกอบการเบิกจายในกรณีการสั่งซื้อหนังสือจากตางประเทศจะมี

คาขนสงสินคามายังประเทศไทย อาจมีกรณีที่บุคลากรของคณะตองการประหยัดคาขนสงจึง

รวมกันสั่งจากรานเดียวกันโดยเฉลี่ยคาขนสงระหวางระหวางบุคลากรท่ีสั่งซื้อ แตอยางไรก็ตาม

กรณีเชนวานี้รานหนังสือจะออกใบเสร็จรับเงินในนามบุคคลคนเดียว โดยจะระบุชื่อผูจายเงิน  

(ชื่อตามบัตรเครดิต) ซึ่งจะทําใหชื่อบุคลากรทานอื่น ๆ ไมปรากฏอยูในใบเสร็จรับเงินดวย จึงสงผล

ใหบุคลากรคนอื่น ๆ ที่สั่งซื้อหนังสือในใบเสร็จเดียวกันนั้น ไมสามารถนํามาเบิกจายเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการได เน่ืองจากชื่อ – นามสกุล ที่จายเงินไมตรงกับผูขอรับเงินอุดหนุน 
3. ขอเพิ่มวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อหนังสือวิชาการสําหรับบุคลากรสายวิชาการ คนละ 15,000 
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