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บทที่ 1  

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความจําเปน 

 การพัฒนาองคความรูของคณาจารยและเจาหนาที่เปนสิ่งสําคัญในการเรียนการสอนรวมถึงการพัฒนา

ศักยภาพในการทํางาน หนังสือวิชาการจึงเปนเครื่องมือที่สําคัญประการหน่ึงท่ีจะชวยใหการเรียนการสอนและ

การทํางานประสบความสําเร็จ วัตถุประสงคสําคัญของการซื้อหนังสือวิชาการสําหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น 

เพื่อใชประโยชนในดานการเรียนการสอน เพื่อใหเกิดองคความรูในการทําวิจัยและขอตําแหนงทางวิชาการ 

ทั้งนี้การซื้อหนังสือวิชาการจึงสอดคลองกับยุทธศาสตรที่ 6 ที่มุงการรักษาความเปนเลิศทางวิชาการ ดาน

หลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการ ที่มีความโดดเดนและสอดคลองกับความตองการของสังคม สําหรับ

บุคลากรสายสนับสนุนการซื้อหนังสือวิชาการทําใหไดรับความรู ทันโลก ทันเหตุการณ คนหาคําตอบที่ตองการ 

ฝกสมาธิ สํานวนภาษาเขียน ในสวนของเจาหนาท่ีนั้น ประโยชนที่จะไดรับจากการอานดังท่ีไดกลาวขางตนนั้น 

ลวนแลวแตกอใหเกิดประโยชนในการทํางานใหกับองคกรท้ังสิ้น เชน พัฒนาทักษะในการทํางาน การเขียน

หนังสือราชการอยางถูกตอง ดังนั้น หนังสือวิชาการจึงเปนสิ่งที่มีความจําเปนอยางย่ิงตอบุคลากรทั้ง 2 ประเภท 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาศักยภาพผานการอาน จึงจัด

ใหมีสวัสดิการการซื้อหนังสือเพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการทํางานและพัฒนาศักยภาพของบุคลากร

ทั้ง 2 ประเภท ดังปรากฏอยูในระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อ

หนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 ขอ 7 ซึ่งกําหนดใหผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนั้นตองเปนบุคลากรของสถาบันไมวา

จะเปน ตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะ เพื่อพัฒนาเติมเต็มศักยภาพ สงเสริมทักษะเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการใหกับบุคลากรของสถาบัน  

แตการใชจายเงินของหนวยงานรัฐในการปฏิบัติหนาท่ีหรือการดําเนินงานตองเปนไปอยางโปรงใส คุมคา และ

ประหยัด โดยพิจารณาเปาหมาย ประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิ และประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐ และ

ตองเปนไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐนั้นดวย1 

 ที่ผานมาพบวา มีการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการเปนจํานวนหนึ่ง แตอยางไรก็ตาม แมจะ

มีประกาศฯ กําหนดรายละเอียดกรอบการเบิกจายเงิน แตการเบิกจายดังกลาวก็ไดเกิดปญหาและอุปสรรค 

หลายประการ ซึ่งสามารถสรุปไดจากประสบการณการปฏิบัติงานของผูจัดทําคูมือ ดังตอไปนี้ 

                                                             
1 ขอ 37, พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
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 ประการแรก ปญหาเรื่องการเบิกจายเงินในกรณีท่ีพนักงานซื้อหนังสือดวยเงินสด ปญหาที่พบคือ  

การกรอกรายละเอียดขอมูลในใบเสร็จรับเงินอันเปนหลักฐานสําคัญของการเบิกจาย มักไมถูกตองตรงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 46  ตัวอยางเชน จํานวนเงินไมถูกตอง กลาวคือ ในบางกรณีการซื้อหนังสือ 

จะมีสวนลดจากราคาเต็ม การออกใบเสร็จรับเงินของผูขายที่ไมใชรานหนังสือขนาดใหญมักจะระบุแตเพียง

ราคาขายตอหนวยและราคาขายสุทธิเทานั้น โดยมิไดแจกแจงรายละเอียดเก่ียวกับสวนลดวาเปนจํานวนเงิน

ทั้งสิ้นเทาใด กรณีดังกลาวจึงไมสอดคลองกับแนวปฏิบัติของการเบิกจายที่ตองการใหมีการระบุจํานวนสวนลด

ไมวาจะเปนรอยละหรือจํานวนเงินก็ตาม ในอีกกรณีหนึ่ง ไดแก  รายละเอียดท่ีจะตองปรากฏอยู ใน

ใบเสร็จรับเงินปญหาที่เกิดขึ้นอยูเสมอ คือ ผูขายไมไดระบุจํานวนเงินเปนตัวอักษร ไมมีลายมือชื่อผูรับเงนิ ไมมี

ชื่อและที่อยูของผูขาย นอกจากนั้น ยังปรากฏวา มีการขีดฆาในเอกสารใบเสร็จรับเงิน แตผูรับเงินไมไดลง

ลายมือชื่อกํากับ ความผิดพลาดในรายละเอียดที่เกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจายเหลานี้ทําใหการ

ดําเนินการเกิดความลาชา เนื่องจากตองนําใบเสร็จรับเงินที่ไมสมบูรณดังกลาวไปใหผูรับเงินแกไขและลง

ลายมือชื่อกํากับ กรณีปญหาที่ไดกลาวมาขางตนนั้น หากผูที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบขอมูลที่ถูกตองผานการให

ขอมูลจากเจาหนาที่การเงิน จะทําใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  

 ประการที่สอง ปญหาเก่ียวกับการซื้อหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกสหรือเว็บไซตและมีการชําระ

ราคาของหนังสือดวยบัตรเครดิต กรณีที่มีการซื้อดวยบัตรเครดิต มีขอผิดพลาดเก่ียวกับเอกสารที่จะตองนํามา

ขอรับเงิน เชน ไมมีใบเสร็จรับเงิน ขาดสําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต  หรือขาดสําเนาใบเสร็จรับเงิน

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งขอมูลเหลานี้เปนรายละเอียดที่เจาหนาที่การเงินตองใหคาํแนะนํากับผูท่ีมาขอรับเงินอุดหนุน 

กรณีปญหาที่ไดกลาวมาขางตนน้ัน หากผูที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบขอมูลที่ถูกตองผานการใหขอมูลจาก

เจาหนาที่การเงินตั้งแตตอนตนแลว จะทําใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว ดังนั้น การเขียน

รายละเอียดเอาไวในคูมือจึงมีความจําเปนอยางยิ่ง 

 ประการที่สาม ปญหาเร่ืองขั้นตอนในการสงเอกสารที่เก่ียวของที่มิใชหลักฐานในทางการเงิน นอกจาก

ใบเสร็จรับเงินแลว ผูปฏิบัติงานยังตองทราบรายละเอียดของเอกสารอื่น ๆ ที่ใชประกอบในการขอเบิกจายเงิน 

ไดแก สําเนาหนาปกหนังสือ รวมถึงกระบวนการที่จะตองปฏิบัติกับตัวเลมหนังสือ ซึ่งไดแก การนําหนังสือไปให

เจาหนาที่กองคลังและพัสดุประทับตราลงบนหนาในของหนังสือเพื่อใหทราบวาเปนหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ของบุคลากรของสถาบัน ซึ่งในบางกรณีผูปฏิบัติงานมิไดทราบถึงเร่ืองดังกลาว ขั้นตอนเหลานี้เปนสิ่งท่ี

เจาหนาที่การเงินจะตองทราบและปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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 ประการที่สี่ ปญหาประเภทของหนังสือวิชาการ ซึ่งตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วา

ดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 ไดใหคํานิยามของหนังสือวิชาการไววา “หนังสือ

วิชาการ หมายถึง หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ (Software) ขอมูลที่ บันทึกในสื่ออิเล็กทรอนิกส และ

สื่อการศึกษาอ่ืน ๆ” แตหนังสือวิชาการบางประเภทที่มีรูปแบบการเสนอของหนังสือเลมนั้นเขาลักษณะเปน

หนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได เชน หนังสือเสริมสรางความรูดานภาษาอังกฤษที่เปนรูปแบบของ

การตูน หนังสือเตรียมสอบโทเฟลที่อยูในรูปแบบคูมือการสอบ ดวยเหตุนี้ในการปฏิบัติงานจึงตองตรวจสอบ

ประเภทของหนังสือที่ไมสามารถเบิกได 

 ที่ผานมาการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการมีปญหาในการขอเบิกจายเงิน เปนผลมาจากการ 

ไมมีคูมือในการปฏิบัติงาน อันเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติตาม ผลเสียที่เกิดจากการไมมีคูมือนั้นมี 2 

ประการ คือ ประการแรก ผลเสียที่เกิดแกระบบการเบิกจายโดยรวม กลาวคือ ในกรณีมีการปรับเปลี่ยน

ผูรบัผิดชอบในการเบิกจาย ยอมกอใหเกิดความยุงยากและปราศจากแนวทางในการเบิกจาย สงผลทําใหผูท่ีจะ

มาปฏิบัติหนาที่แทนหรือเจาหนาท่ีที่เขามาทํางานใหมเกิดความยุงยาก หากยังไมมีคูมือก็จําเปนที่จะตอง

สอบถามผูที่ปฏิบัติงานกอนหนานั้นอยูตลอด และหากในกรณีที่ผูท่ีปฏิบัติงานกอนหนานั้นไดลาออกไป ทําให

ไมสามารถหาขอมูลและวิธีการทํางานได และหากยังไมไดจัดทําคูมือขึ้นก็อาจสงผลใหไมเกิดการเรียนรูการ

ทํางานไดดวยตนเองและจําเปนที่จะตองพ่ึงพาความสามารถของบุคคลอ่ืนอยูตลอดเวลาและยังสงผลใหเกิด

ความลาชาในการเบิกจาย เพราะหลักการเบิกจายนั้นตองเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และ “ทันเวลา” 

สงผลตอภาพรวมของการเบิกจายและปดบัญชีของสถาบัน กลาวคือ กองคลงัและพัสดุไมสามารถตรวจเอกสาร

เบิกจายเงินเพื่อปดบัญชีใหเสร็จสิ้นภายใน 45 วันหลังจากสิ้นปงบประมาณตามกรอบเวลาที่กรมบัญชีกลางได

กําหนดไว ประการที่สอง ผลเสียที่เกิดแกผูขอรับบริการ ผูมาขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงินชา ทําใหไมไดรับความ

พึงพอใจ  

1.2 วัตถปุระสงค 

1. เพื่อใหการดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร 

เปนไปอยางถูกตอง มีระบบและมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อเปนแนวทางใหผูท่ีจะมาปฏิบัติหนาที่แทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของ

บุคลากรคณะนิติศาสตร ไดรับทราบถึงวิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอน และวิธีดําเนินงานดานการ 

เบิกจายเงิน 

2. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินหรือผูที่มาปฏิบัติหนาท่ีแทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 

1.4 ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จะเนนศึกษาวิธีปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ ข้ันตอน และวิธีดําเนินการดานการ 

ขอเบิกจาย วิธีการกรอกเอกสารในแบบฟอรม เอกสารประกอบการเบิกจาย กระบวนการตาง ๆ ในการทํางาน 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ท่ีทําเรื่องเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการของบุคลากรเฉพาะคณะนิติศาสตรเทานั้น โดยศึกษาจากระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

วาดวยการจายเงินเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 หนังสือเวียนจากกองคลังและพัสดุเร่ือง แนวปฏิบัติ 

การเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร และเรื่อง กําหนดเวลาการเบิกจายเงินอุดหนุน 

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร รวมถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับ

เงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ทั้งนี้คูมือฉบับนี้ศึกษาถึงสิ้นสุด

กระบวนการกอนสงเอกสารไปใหกองคลังและพัสดุพิจารณาดําเนินการตอไป และมิไดศึกษาหลักเกณฑการ

พิจารณาตลอดจนกระบวนการขอเบิกจายเงินซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองคลังและพัสดุ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 “หนังสือวิชาการ” หมายถึง  หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ (Software) ขอมูลท่ีบันทึกใน

      สื่ออิเล็กทรอนิกส และสื่อการศึกษาอ่ืน ๆ  

 “บุคลากรสถาบัน” หมายถึง  บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน ที่จางจาก 

      งบประมาณเงินรายไดสถาบันหรือเงนิทุนคณะนิติศาสตร  

 “สถาบัน”  หมายถึง  สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 

 “คณะ”   หมายถึง  คณะนิติศาสตร 

 “เงนิรายได”  หมายถึง  งบประมาณเงินรายได สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 

 “เงินทนุคณะ”  หมายถึง  งบประมาณเงนิทุนคณะนิติศาสตร  

      สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 
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 “อาจารย”  หมายถึง  บุคลากรสายวิชาการ ซึ่งเปนพนักงานสถาบัน พนักงาน 

      วิชาการ สังกัดคณะนิติศาสตร 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง  บุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งเปนขาราชการ พนักงาน 

      สถาบัน  ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงาน 

      สังกัดคณะนิติศาสตร 

 



 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
 เนื้อหาในบทที่ 2 จะอธิบายถึงโครงสรางการบริหารจัดการและอัตรากําลังคณะนิติศาสตร ขอบขาย 

ภาระงานของหนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี และลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ โดยอธิบายไดดังตอไปนี้ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการและอัตรากําลัง 

 คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ถือกําเนิดจากดําริของ ศาสตราจารย ดร.บุญชนะ  

อัตถากร อธิการบดีคนแรก โดยดําริวา “หากจะใหครบถวนความเปนพัฒนบริหารศาสตร ตองมีนิติศาสตร 

รวมอยูดวย” จึงจัดไดวาคณะนิติศาสตรเปนจิ๊กซอตัวสุดทาย ท่ีมาเติมเต็มและหลอมรวมองคความรูที่สมบูรณ  

ใหสมกับคําวา “พัฒนบริหารศาสตร” และเพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาสถาบันระยะยาว (พ.ศ. 2551 – 

2565) ตามยุทธศาสตรที่ 6 การรักษาความเปนเลิศทางวิชาการดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการ

ที่มีความโดดเดนและสอดคลองกับความตองการของสังคมและกลยุทธที่ 6 เร่ืองการพัฒนาสาขาวิชาและ

หลักสูตรที่สามารถตอบสนองตรงตอความตองการของสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา โดยในการ

ประชุมสภาสถาบัน ครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2552 นั้นไดมีมติเห็นชอบในหลักการเบ้ืองตน 

โครงการจัดตั้งคณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร และเมื่อการประชุมสภาสถาบัน ครั้งที่ 

8/2552 (พิเศษ) วันท่ี 26 ตุลาคม 2552 ไดมีมติอนุมัติหลักการและกรอบแนวคิดหลักสูตรของคณะนิติศาสตร 

และความพรอมในการจัดตั้งคณะนิติศาสตรในดานตาง ๆ เชน บุคลากร แหลงที่มาของรายได สถานที่ 

หลักสูตรการศึกษาและเปาหมายผลผลิต และทายที่สุดในการประชุมสภาสถาบันเมื่อวันที่ 3 ธันวาคม 2552 

คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงถือกําเนิดขึ้นอยางเปนรูปธรรม โดยปจจุบันไดมีปรัชญา 

ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจ ดังตอไปนี้ 

1) ปรัชญา 

นํานิติธรรม สรางความรู สูการพัฒนา 

 

2) ปณิธาน 

สรางความเปนเลิศทางวิชาการ ใชทักษะโดยมุงเนนการบริการสังคมและชุมชนเพ่ือการพัฒนาสังคม  

อยางยั่งยืนและเที่ยงธรรม 
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3) วิสัยทัศน 

เปนสถาบันทางกฎหมายชั้นสูง ท่ีบูรณาการองคความรู เพื่อพัฒนาสังคมอยางเปนธรรม 

 

4) พันธกิจของคณะ 

1. สรางบัณฑิตที่มีความเชี่ยวชาญทางดานกฎหมาย มีคุณธรรม สุจริต เท่ียงตรงทั้งตอตนเองและ

ประชาชน มีจิตสํานึกและความรับผิดชอบตอสังคม สรางองคความรู ศึกษาวิจัย ดานการบริหาร

การพัฒนา 

2. สรางองคความรู ศึกษาวิจัย และบูรณาการองคความรูดานนิติศาสตรและศาสตรท่ีเก่ียวของ 

3. สรางงานบรกิารวิชาการทางกฎหมาย 

4. สรางคณะนิติศาสตรใหเปนสถาบันชั้นสูงทางกฎหมาย 
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 กลุมงานการศึกษา 

 กลุมงานบริหารและธุรการ 

 กลุมงานแผนและพัฒนา 

 กลุมงานการเงินและพัสดุ 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการบริหารและการจัดองคกรคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

  

คณะกรรมการบริหารคณะนิติศาสตร 

คณบดี 

รองคณบดี 

คณาจารย สํานักงานเลขานุการคณะ 

คณะกรรมการประจําคณะ 

คณะกรรมการคัดเลือกขาราชการวิชาการ 

คณะกรรมการวิจัยประจําคณะ 

คณะกรรมการประจําหลักสูตร 

คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

อธิการบดี 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
คณะกรรมการตรวจสอบสถาบัน 

ที่ประชุมคณบดี 

ผูอํานวยการสํานัก 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
สภาวิชาการ 

รองอธิการบดี

ฝายวางแผน 

รองอธิการบดีฝาย

วิชาการ 

รองอธิการบดีฝาย

บริหาร 

รองอธิการบดีฝายวิจัย

และบริการวิชาการ 
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ภาพที่ 2.2 โครงสรางการบริหารงานของพนกังานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 
                                                  

                                          

 

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานของพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 
                                                  

                                          

                                                

                                           

                                                       

 

ที่มา : คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร, 2552 

สํานักงานเลขานุการคณะ 

กลุมงานบริหารและธุรการ  
 

กลุมงานการเงินและพสัดุ กลุมงานการศึกษา กลุมงานแผนและพฒันา 

1. งานรับนักศึกษาใหม 

2. งานจัดการสอบคัดเลือก 

3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน

ตารางสอน ตารางสอบ ภาระงาน 

4. งานทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา 

5. งานบริการงานศึกษา 

6. งานพัฒนาหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียนการสอน 

1. วางแผนการประเมิน

คุณภาพประจําปการศึกษา 

2. กําหนดมาตรฐานตัวบงชี้

และเกณฑประเมินคุณภาพ

ประจําปการศึกษา 

3. เก็บรวบรวมขอมูลตัวบงชี้ 

4. ดําเนินการประเมินตนเอง

ตามองคประกอบและตัวบงช้ี 

1. งานสารบรรณและธุรการ 

2. งานเลขานุการและติดตอ

ประสานงาน 

3. งานบุคคล 

4. งานประชุม  

5. สัมมนา ฝกอบรม และ

ศึกษาดู 

6. งานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

1. งานการเงิน 

2. งานบริหารและควบคุม

งบประมาณ 

3. งานบัญชี 

4. งานพัสดุ 

 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานการศกึษา 

 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานแผนและพัฒนา 

- วาง - 

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ  
- วาง - 

หัวหนากลุมงานการเงินและพัสดุ 

 
1. - วาง - 

(นักวิเคราะหนโยบายและ

แผนปฏิบัติการ) 

1. - วาง –  

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

2. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

3. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

4. - วาง - 

(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

1. นางสาวลักขณา ออนลอม 

(นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการ) 

2. นางสาวปทมาภรณ วะชุม 

(นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการ) 

นางสาวประภัตรา  ปกกัดตัง 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ 

1. นางสาวณัฏฐธยาน จารียานุกูล

(เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ) 

2. นายกิตตินันท จงอารี 

(เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ) 

3. นางสาวจอย  หกดานจาก 

(พนักงานอาคารและสถานท่ี) 
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2.2 ขอบขายภาระงานของหนวยงาน 

โครงสรางการบริหารงานของพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตรน้ัน ประกอบไปดวยกลุมงาน 4 

กลุมงาน ดังนี้ 

1. กลุมงานการศึกษา ประกอบดวย 6 งานหลัก ไดแก 

1.1 งานรับนักศึกษาใหม 

 การจัดทํากําหนดการรบัสมัครและประกาศรับสมัคร 

 การตรวจสอบคุณสมบัตผิูสมัครและบันทึกขอมูลผูสมัคร 

 การจัดทําประกาศรายชื่อผูสมัครและผูมีสิทธ์ิสอบ 

1.2 งานจัดการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

 กรณีสอบขอเขียน 

 การจัดทําคาํสั่งแตงตั้งกรรมการสอบคดัเลือก 

 การจัดสถานท่ีสอบ หองสอบ และจัดการสอบ (ทําผังสอบ) 

 การจัดทําขอสอบและควบคุมการสอบขอเขียน 

 การประกาศผลการสอบขอเขียน 

 กรณีสอบสัมภาษณ 

 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 

 การจัดสถานที่สอบและหองสอบ 

 การประมวลผลการสอบ 

 การประกาศผลการสอบสัมภาษณ 

1.3 ปฏิทินการปฏิบัติงานตารางสอน ตารางสอบ ภาระงาน 

 การจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําแผนงานสอนและภาระงานสอน 

 การจัดทําประกาศ เปลี่ยนแปลงตารางสอน และตารางสอบ 

 การบันทึกตารางสอน ตารางสอบ และปฏิทินการศึกษาลงในระบบฐานขอมูล 

 การบันทึกภาระงานสอนลงในระบบฐานขอมูล 

 สรปุแผนงานสอนและภาระงานสอน 

1.4 งานทะเบียนและประมวลผลการศกึษา 

 งานทะเบียนประวัติ 
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 การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการข้ึนทะเบียน 

 การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศกึษาใหม 

 การจัดทําแฟมทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 งานลงทะเบียนวิชา 

 การเตรยีมขอมูลสําหรับการลงทะเบียน 

 การทํา pre register และสรุปผล พรอมใหคาํแนะนําในการลงทะเบียน 

 การรับและตรวจสอบการลงทะเบียนและชําระเงิน 

 การเพ่ิม เพิกถอน เปลี่ยนฐานะวิชา และเปลี่ยนกลุมเรียน 

 งานประมวลผลการศึกษา 

 การแจง เตือน และกําหนดการสงผลการศึกษา 

 รวบรวมแบบประเมนิผลการเรีนรการสอนสงกองแผนงานและนําเสนอผลการวิเคราะห 

 การตรวจสอบ ประมวลผลการศึกษา และสถานภาพนักศึกษา 

 การประกาศผลการเรียนออนไลน 

 งานสอบประมวลความรูและสอบปากเปลา 

 การกําหนดแผน ประกาศ การสอบประมวลความรู สอบปากเปลา พรอมแตงตั้ง

กรรมการสอบ 

 การเตรยีมขอมูลและสถานที่สอบประมวลความรูและสอบปากเปลา 

 การอนุมัติการสอบและตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครสอบและประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ

สอบ 

 การจัดการเรียนการสอนและประกาศผลสอบ 

 งานสอบวิทยานิพนธและวิชาการคนควาอิสระ 

 ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาและกรรมการสอบ 

 การบันทึกขอมูลวิทยานิพนธ อาจารยที่ปรึกษา และกรรมการสอบ 

 การติดตามและรายงานความกาวหนาการทําวิทยานิพนธ 

 ดําเนินการจัดสอบวิทยานิพนธ วิชาการคนควาอิสระ และการเบิกจายคาสมนาคุณ 

 รายงานจํานวนอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธและวิชาการคนควาอิสระ 

 งานสําเร็จการศึกษา 

 การตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 
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 การจัดทําและตรวจสอบผังการศึกษา 

 การจัดทํารายชื่อเสนอขออนุมัติปริญญาตอสภาสถาบัน 

1.5 งานบรกิารงานศึกษา 

 งานบริการรับคํารองและออกหนังสือสําคัญ 

 การจัดทําใบรับรอง 

 การจัดทําหนังสือสงตัวและหนังสืออํานวยความสะดวก 

 งานบริการรับคํารองอ่ืน ๆ 

 งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน เชน รวบรวม course syllabus ประกาศ office 

hours ผลิตเอกสารประกอบการสอน 

 งานอาจารยพิเศษและวิทยากร เชน การเชิญผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

 การใหคาํปรึกษา แนะนําแกไขปญหาเก่ียวกับการศึกษา เชน การแนะแนวการศึกษา 

1.6 งานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 

 งานพัฒนาหลักสูตร 

 การจัดทํา focus group วิพากษหลักสูตร และสัมมนาหลักสูตร 

 การเตรยีมขอมูลเพื่อจัดทําการปรบัปรุงหลักสูตร 

 การตรวจสอบหลักสูตรที่ขอปรับปรุง เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร สกอ. 

 การดาํเนินการเพ่ือนําเสนอหลักสูตรใหที่ประชุม ทคบ. สภาวิชาการ และสภาสถาบันฯ 

พิจารณา 

 การตรวจสอบหลักสูตรที่สถาบันเปดสอนใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรท่ี 

สกอ. กําหนด 

 รายงานขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินงานหลักสูตรใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สกอ. 

สมศ. กพร. 

 การจัดทําประกาศรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร 

 การจัดทําประกาศตาง ๆ เพ่ือรองรบัการดําเนินงานของแตละหลักสูตร 

 งานประชาสัมพันธหลักสูตร 

 การประชาสัมพันธหลักสูตรโดยการรวมกิจกรรมกับหนวยงานภายในและภายนอก

สถาบันฯ 

 การจัดทําเอกสารคูมือหลักสูตร และเอกสารประชาสัมพันธหลักสูตรของสถาบันฯ 
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 การจัดทําเว็บไซตเพื่อใหขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตรของสถาบันฯ 

 งานทุนและรางวัลการศึกษา 

 การประกาศและรับสมัครผูขอรบัทุนการศึกษา 

 การจัดทําขอมูลผูขอรับทุน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

 การประชาสัมพันธและแจงขาวสารทุนการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย ท้ังแหลงทุน

ภายในและภายนอกสถาบันฯ 

 การตรวจสอบสถานภาพผูไดรับทุนและขออนุมัติเบิกจายทุน 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอชื่อนักศึกษาที่มีสิทธ์ิไดรับรางวัลเรียนดี 

 

2. กลุมงานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 6 งานหลัก ไดแก 

2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

 งานราง โตตอบ ผลิต หนังสือราชการ 

 งานรับ สง เสนอ หนังสือ 

 งานจัดเก็บ ทําลาย หนังสือ 

2.2 งานเลขานุการ และงานติดตอประสานงาน 

 รับนัดหมาย และบันทึกตารางนัดหมาย 

 ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.3 งานบุคคล 

 งานรับสมัครบุคลากร 

 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน ประเมินตอสัญญา ประเมินเลื่อนเงนิเดือน เปนตน 

 งานเลื่อนตําแหนงสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 ทําสัญญาที่เก่ียวของกับบุคลากร เชน สัญญาจาง สัญญารับรางวัลงานวิจัย  

 งานอนุมัติบุคคลไปปฏิบัติหนาท่ี เขารวมอบรม และสัมมนา 

 บันทึกการลาทุกประเภท 

 สวัสดิการทุกประเภท 

2.4 งานประชุม  

 ทําตารางการประชุมชุดตาง ๆ ของคณะ เชน ประชุมกรรมการประจําคณะ ประชุม

อาจารยประจําคณะ ประชุมหลักสูตรของคณะ เปนตน 
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 ทําหนังสือเชิญประชุม 

 เตรยีมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 ทํารายงานการประชุมและแจงมติการประชุม 

2.5 สมัมนา ฝกอบรม และศึกษาดูงาน 

 จัดเตรียมเอกสารการจัดโครงการสัมมนา 

 ทําหนังสือเชิญประชุมและหนังสอืประชาสัมพันธ 

 ประสานวิทยากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 เตรยีมความพรอมและอํานวยความสะดวกระหวางการจัดอบรม 

 ลงขอมูลในระบบ TMS 

2.6 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 ทําหนังสือขอใชสถานที่และยานพาหนะ 

 ลงระบบใขอาคารสถานที่และยานพาหนะในระบบ ERS 

 

3. กลุมงานแผนและพัฒนา ประกอบดวย 4 งานหลัก ไดแก 

3.1 วางแผนการประเมนิคุณภาพประจําปการศึกษา 

 จัดทําแผน โครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรสถาบันประจําป ประเมิน

คุณภาพประจําป 

 จัดทําประมาณการณรายรบัรายจาย 

3.2 กําหนดมาตรฐานตัวบงชี้และเกณฑประเมินคุณภาพประจําปการศึกษา 

 จัดทําขอมูลแผน โครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองกับมาตรฐานตัวบงช้ีเกณฑประเมนิ

คุณภาพการศึกษา 

 จัดทําเอกสารประกอบการประเมินคุณภาพ 

3.3 เก็บรวบรวมขอมูลตัวบงชี้ 

 รวบรวมผลขอมูลตัวบงชี้ประจําปแตละป 

3.4 ดําเนินการประเมินตนเองตามองคประกอบและตัวบงชี้ 

 ดําเนินการประเมินตนเองตามองคประกอบและตัวบงชี้ประจําป 
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4. กลุมงานการเงินและพสัดุ ประกอบไปดวย 4 งานหลัก ไดแก 

4.1 งานการเงิน 

 เบิกจายเงินทุนคณะ เงินหลักสูตร เงินรายได และงบประมาณแผนดิน 

 เบิกจายเงินโครงการและกิจกรรมคณะ 

 เบิกจายเงินโครงการอบรมสัมมนา 

4.2 งานบริหารและควบคุมงบประมาณ 

 ตรวจสอบงบประมาณรายรับ - รายจาย 

 จัดทํารายงานสถานะการเงนิรายเดือนและรายไตรมาส 

 จัดทําเปรียบเทียบสถานะการเงินยอนหลัง 3 ป 

 ควบคุมเงินกิจกรรมพิเศษ 

4.3 งานบัญชี 

 จัดทําบัญชี รายรับ รายจาย โครงการอบรม งบประมาณศูนยกฎหมาย และเงนิทดรอง

ราชการ 

 ตรวจสอบบัญชี 

 จัดทํารายงานทางการเงิน 

4.4 งานพัสดุ 

 จัดซื้อ จัดจาง พัสดุ 

 ตรวจสอบพัสดุคณะ 

 ลงระบบบริหารจัดการพัสดุภาครัฐ E-GP 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 งานการเงินและบัญชี มีบทบาทหนาที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของบุคลากรทุกคนใน

คณะ ไมวาจะเปนผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

1) งานการเงิน 

1. งานรบัเงิน 

1.1 งานรบัเงินสด โดยทําการโอนเงนิสดใหกับผูมีสิทธิไดรับเงนิผานระบบธนาคาร 

1.2 จัดทําใบสําคัญรับเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินลงนาม 

1.3 รับเงินจากกองคลังและพัสดุเพ่ือนําไปจายใหกับผูมีสิทธิรับเงินทั้งที่ผานระบบธนาคารหรือ

มอบเปนเงินสด 

2. งานจายเงิน 

2.1 ดําเนินการเบิกเงินจากจายเงินฝากธนาคารที่เปนบัญชีโครงการอบรมตาง ๆ บัญชีโครงการ

วารสารเอกสารทางวิชาการ หรือบัญชีเงินฝากสหกรณออมทรัพยสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร ที่เปนเงนิทดรองของคณะ  

2.2 จายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงิน เชน คาสมนาคุณท่ีปรึกษาและกรรมการสอบ คาสอน คาหนังสือ

วิชาการ และคาสวัสดิการตรวจสุขภาพ เปนตน 

2.3 ติดตามและรวบรวมใบสําคัญรับเงินท่ีผูรับเงินและผูจายเงินลงนามเรียบรอยแลว เพ่ือจัดทํา

บันทึกขออนุมัติเบิกจายหรือเก็บไวเปนหลักฐานการตรวจสอบตอไป 

3. งานเก็บรักษาและนําสงคลัง 

3.1 นําเงินที่ไดรับไปดําเนินการฝากธนาคาร เชน นําเงินคาสมัครสมาชิกวารสารฝากเขาบัญชี

โครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ เปนตน 

3.2 นําเงินทดรองราชการที่เหลือจากการดําเนินกิจกรรมหรือโครงการตามที่ผูยืมเงินมอบใหเพื่อ

นําสงคืนกองคลังและพัสดุเพื่อลางเงินยืมทดรองราชการตอไป 

3.3 ตรวจนับและจัดทํารายงานเงินสดยอยคงเหลือประจําวันเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

4. งานบริหารและจัดการการเงิน 

4.1 สรุปเงินเดือนหรือคาจางประจําเดือนเพื่อรายงานท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

นิติศาสตร 

4.2 จัดทําการเบิกจายและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 

งบประมาณเงินแผนดิน งบประมาณเงนิรายได โดยผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายงบประมาณจาก

1) งบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร เชน เงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ เปนตน  
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2) งบประมาณเงินแผนดิน เชน โครงการเขาสูมาตรฐานสากลคณะนิติศาสตร เปนตน  

3) งบประมาณเงินรายได เชน คาสมนาคุณกรรมการสอบวิทยานิพนธ เปนตน 

4.3 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการพรอมบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนเงิน

ทดรองจายในการจัดโครงการหรือจัดกิจกรรมของคณะนิติศาสตร 

4.4 จัดทําการเบิกจายเงินโครงการตาง ๆ ของคณะ เชน โครงการอบรมของคณะนิติศาสตร 

และโครงการวารสารเอกสารวิชาการ เปนตน บัญชีเงินฝากศูนยกฎหมายเพ่ือการพัฒนา และ

บัญชีเงินฝากโครงการอบรมของคณะนิติศาสตร ทั้งท่ีเปนการอบรมระยะสั้นและระยะยาว 

4.5 จัดทําหนังสือขอเปด/ปดบัญชีเงินฝากธนาคารและเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผูมีอํานาจสั่งจาย

พรอมทั้งรวบรวมเอกสารอื่น ๆ มอบใหธนาคารเพื่อทาํธุรกรรมตอไป 

4.6 ดําเนินการโอนเงินเหลือจายจากการดําเนินงาน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือฝากเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารในนามบัญชีเงินทุนคณะนิติศาสตร 

4.7 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแยกเปนรายเดือนพรอมทั้งเสนอรองคณบดีฝายบริหาร

ลงนามและเพ่ือเปนหลักฐานใหสํานักงานตรวจสอบภายใน 

4.8 จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองคณะนิติศาสตรคงเหลือประจําเดือน เพื่อรายงานใหรอง

คณบดีฝายบรหิารทราบ 

2) งานบริหารและควบคุมงบประมาณ 

1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณหลักสูตรภาคพิเศษ งบประมาณเงินทุนคณะ

นิติศาสตร งบประมาณเงินรายได งบประมาณปริญญาเอก งบประมาณกิจกรรมพิเศษ และ

งบประมาณศูนยกฎหมายเพ่ือการพัฒนา โดยแบงเปน 

1.1 จัดทําประมาณการรายรับ เชน รายรับจากการลงทะเบียน และรายรับจากดอกเบ้ียรับ  

เปนตน 

1.2 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย เชน คาจาง คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา

สวัสดิการ เปนตน 

1.3 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายกลางป หากในปนั้นงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติตน

ปไมเพียงพอ เชน ครุภัณฑ และการปรับปรุงอาคารและสถานที่ เปนตน 

2. งานบริหารงบประมาณ 

2.1 ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือในระบบ MIS กอนกอหนี้ผูกพัน เชน ตรวจสอบคาจาง

เหมาบริการวามีเพียงพอตอการเบิกจายกอนตกลงทําสัญญาจางเหมาบริการหรือไม  
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2.2 ขออนุมัติผูกพันเงินในระบบ MIS ซึ่งหลังจากผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายลงนามเรียบรอยแลว 

ตองขออนุมัติผูกพันเงินในระบบ MIS เพ่ือดําเนินการเบิกจายจากงบประมาณตอไป 

2.3 รวบรวมใบสําคัญรับเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจายตามที่ผูกพันในระบบ MIS เชน คาสมนาคุณ

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ เปนตน  

2.4 นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบหรือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน เชน โดย

งบประมาณหลักสูตรภาคพิเศษ ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินคือประธานคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตร เงินทุนคณะนิติศาสตรในกรณีที่เบิกจายไมเกิน 50,000 บาท คือประธาน

คณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะนิติศาสตร หรือกรณีที่เบิกจายเกิน 50,000 บาท คือ

คณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะนิติศาสตร 

2.5 ดําเนินการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณหรือโอนหมวดงบประมาณ โดย

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะนิติศาสตร จัดทําบันทึกขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

รายการ และดําเนินการสงใหกองคลังและพัสดุ 

2.6 กันเงินและขยายเวลาไวเบิกเหลื่อมป เชน กรณทีี่มีการเดินทางเพื่อนําเสนอผลงานทาวิชาการ

ของอาจารยระหวางปงบประมาณ 

2.7 จัดทํารางระเบียบ ประกาศ การเบิกจายเงินงบประมาณตาง ๆ เชน ประกาศคณะนิติศาสตร 

เรื่อง แนวทางการบริหาร หลักเกณฑ และอัตราการเบิกจายเงินคาสมนาคุณของวารสาร  

3) งานบัญชี จัดทํารายงานการเงนิ ดังนี้ 

1. สรุปรายรับ – รายจาย ทุกงบประมาณและทุกสิ้นเดือน เพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะพิจารณา ประกอบดวย งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) 

งบประมาณหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตร

ดุษฎีบัณฑิต งบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร และงบประมาณเงินรายได  พรอม

เปรยีบเทียบ 3 ปงบประมาณยอนหลังและจัดทํากราฟประกอบการรายงาน 

2. จัดทํารายงานฐานะการเงินของคณะเพื่อเสนอที่ประชุมสภาสถาบันพิจารณา ใหเปนไปตาม

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการบริหารและการดําเนินงานของสวน

งานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2557 ขอ 31 

3. จัดทํารายงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน รายงานประมาณการคาใชจายพรอม

จุดคุมทนุกรณเีปดศูนยนอกท่ีตั้ง ณ มหาวิทยาลัยขอนแกน  
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4) งานพัสดุ 

1. วางแผนความตองการใชพัสดุและครุภัณฑของคณะ โดยจัดทําแบบฟอรมความตองการวัสดุใน

การปฏิบัติงานเพื่อให บุคลากรภายในคณะกรอกขอมูลและนํามาวางแผนการขออนุมั ติ

งบประมาณตลอดจนการใชจายงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดจาง จัดหา วัสดุและครุภัณฑ ตามความตองการบุคลากรในคณะแตตองอยูในหลักความ

จําเปน เหมาะสมและประหยัด 

3. จายวัสดุและครุภัณฑใหอาจารยและเจาหนาที่ตามแบบฟอรมขอเบิกวัสดุและครุภัณฑ 

4. บริหารพัสดุและครุภัณฑ โดยควบคุมการเบิกจาย การจัดทําทะเบียน และจําหนายพัสดุและ

ครุภัณฑ 

5. จัดทํารายงานพัสดุและครภัุณฑประจําป 

6. จัดทําขอมูลขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรบัวัสดุและครุภัณฑ ในระบบ MIS  

7. ทําขอมูลขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง วัสดุและครุภัณฑ ในระบบ E-GP 

 

2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 คณะนิติศาสตรไดมีคําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรท่ี 65 / 2563 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม  

2563 เรื่อง การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร เพ่ือใหเกิดความ

คลองตัวมีความชัดเจนและมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น โดยผูจัดทําคูมือมีบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ดังน้ี 

1. งานจัดทําบัญชีเงินทุนคณะและหลักสูตรของคณะ 

2. งานตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ 

3. งานการเงินและบัญชี คาสอบวิทยานิพนธ วิชาการคนควาอิสระ ทุกหลักสูตร 

4. งานการเงินและบัญชี โครงการวารสารวิชาการ 

5. งานการเงินและบัญชี โครงการอบรมของคณะนิติศาสตร 

6. งานการเงินและบัญชี โครงการตาง ๆ ของคณะ 

7. งานการเงินในหมวดเงนิอุดหนุน 

8. การจัดทําและบริหารงบประมาณ 

9. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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2.5 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบตําแหนงหัวหนางาน 

1) ดานการปฏิบัติการ 

1. เสนอแนะแนวทางในการบริหารเงินกิจกรรมพิเศษตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เชน 

กรอบระยะเวลาในการใชเงินกิจกรรมพิเศษแตละรอบปงบประมาณเพ่ือใหเกิดการใชเงินที่

สอดคลองกับวัตถุประสงค 

2. เสนอความเห็นตอคณะกรรมการประจําคณะเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน หากรายการใดมีการ

เบิกจายเงินมากกวาปกติ โดยวิเคราะหเปรียบเทียบจากขอมูลยอนหลังและแนวโนมการ

เบิกจาย และหลังจากมีการใชจายงบประมาณคร่ึงปงบประมาณแลว 

3. คาดการณแนวโนมรายรบัรายจายที่จะเกิดข้ึนในระยะเวลาที่เหลือในปงบประมาณ และเสนอ

ทางเลือกวิธีการแกไขปรับปรุงหากการเบิกจายเงินไมเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนุมัติจากสภาสถาบันเพ่ือใหคณะกรรมการประจําคณะนําไปใชในการบริหารงาน 

4. วิเคราะหความเชื่อมโยงระหวางสถานะการเงินของหลักสูตรที่จะสงผลตอสถานะการเงินของ

เงินทุนคณะนิติศาสตร เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและคณะกรรมการประจําคณะ

มีขอมูลในการตดัสินใจบริหารเงินทุกหลักสูตรและเงินทนุคณะตอไป 

5. ควบคุมการเบิกจายเงินกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต  

(ภาคปกติ) และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ) และเสนอแนะตอผูบริหาร

หลักสูตรถึงการบริหารเงินกิจกรรมพิเศษ 

6. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินใหถูกตองและเปนไปตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติ จัดทําบัญชีการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน เสนอคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารวิชาการของคณะเพื่อใชเปนแนวทางใน

การบรหิารโครงการตอไป 

7. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินใหถูกตองและเปนไปตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติ จัดทําบัญชีการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน พรอมวิเคราะหถึงปญหาและอุปสรรค และเสนอขอคิดเห็นของการเบิกจายเงิน 

การบริหารจัดการการเงินโครงการอบรมเสนอคณะกรรมการประจําคณะเพ่ือใชเปนแนวทาง

ในการจัดโครงการและบริหารโครงการอบรมตอไป 

8. รวบรวมขอมูลรายรับ-รายจายประจําป พรอมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบ กับรายรับรายจาย 3 

ปงบประมาณยอนหลังเพื่อใหเห็นแนวโนม ความเปล่ียนแปลงของรายรับรายจายเสนอ

ผูอํานวยการศูนย เพ่ือผูอํานวยการศูนยใชเปนขอมูลในการบริหารศูนยกฎหมายเพื่อการ

พัฒนาตอไป 
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9. ควบคุมและตรวจสอบใหการเบิกจายเงินทดรองคณะนิติศาสตรเปนไปตามระเบียบและ

ระยะเวลาในการยืมเงินทดรองฯ และรายงานตอคณบดีเพื่อทราบถึงสถานะเงินยืมทดรอง

คณะนิติศาสตร 

10. จัดทําคูมือ แนวปฏิบัติ หรือเผยแพรความรูเก่ียวกับขอมูลท่ีตองมีในใบสําคัญรับเงินใหกับ

ผูรบัผิดชอบโครงการทราบและปฏิบัติตาม เพื่อใหการเบิกจายเงินโครงการถูกตองและเปนไป

ตามแผนยุทธศาสตรของคณะและสถาบัน 

11. ควบคุมและตรวจสอบใหการจัดทําใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบตามระเบียบการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

12. วิเคราะหขอมูล ทิศทาง ผลตอบแทนที่คาดวาจะไดรับ ในทุกดาน เชน  

1) การคํานวณจํานวนนักศึกษาปจจุบัน วาเปนไปตามเปาหมายที่ผูบริหารกําหนดหรือไม  

2) คํานวนจุดคุมทุนทุกหลักสูตร พรอมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบ ในกรณีที่มีรายรับหรือ

คาใชจายเปลี่ยนแปลง 

3) คาํนวณ วิเคราะหเปรียบเทียบรายรับคาลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ือหาคาใชจายทางตรง 

(คาสอน) ท่ีอาจจะตองปรับลดลง หากนักศึกษาไมเปนไปตามท่ีประมาณการไว โดยคํานวณ

จากรายรับคาลงทะเบียน ตัวอยางเชน หากจะปรับคาสอนโดยไมใหหลักสูตรขาดทุน โดยท่ี

รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 30 คน คาสอนท่ีหลักสูตรสามารถจายได คือ

ชั่วโมงละ 1,500 บาท รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 40 คน คาสอนที่หลักสูตร

สามารถจายได คือ ชั่วโมงละ 1,800 บาท รายรับจากคาลงทะเบียนนักศึกษา จํานวน 50 คน 

คาสอนที่หลักสูตรสามารถจายได คือ ชั่วโมงละ 2,000 บาท เปนตน เพื่อปรับคาใชจายให

สอดคลองกับรายรับในการจัดทํางบประมาณและการบริหารงบประมาณของหลักสูตรทุก

หลักสูตร โดยเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาเพื่อใชในการวางแผน

บรหิารใหเพียงพอตอคาใชจาย 

13. กําหนดแผนการเบิกจายเงินตลอดทั้งปงบประมาณทุกงบประมาณ ไดแก งบประมาณ

หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

(ภาคพิเศษ) งบประมาณหลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต งบประมาณเงินรายได งบประมาณ

เงินแผนดิน และงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 

14. ควบคุม ตรวจสอบ กํากับและติดตามรายการเบิกจายทุกรายการ เพ่ือใหการเบิกจายถูกตอง 

ครบถวน อีกทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานกับ

ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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15. ควบคุมตรวจสอบ ใหการดําเนินงานดานพัสดุเปนไปโดยถูกตองตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง หนังสือจากกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวของ และแนว

ปฏิบัติของคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2) ดานการวางแผน 

1. ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการเบิกจายเงินกับผูรับผิดชอบโครงการใหเปนไปตามแผนท่ี

กําหนด พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในเอกสารที่เก่ียวของใหเปนไปตาม

แผนที่ตั้งไว หากการปฏิบัติงานไมเปนไปตามแผนที่กําหนดไวใหตรวจสอบที่มาของปญหา 

เสนอวิธีการแกไขใหกับบุคคลที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ หรือปรับเปลี่ยนแผนการเบิกจายเงิน

ใหสอดคลองกับสถานการณ 

2. รวมกําหนดนโยบายดานงบประมาณกับคณะกรรมการประจําคณะ รวมทั้งรวมกําหนดกรอบ

ระยะเวลาการจัดทํางบประมาณเพ่ือวางแผนการงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

พรอมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานดานงบประมาณตามกรอบระยะเวลาและกรอบ

งบประมาณตามกลไก PDCA และนําเสนอผูบริหารคณะเพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหาร

การเงินใหเปนไปตามกฎหมาย และตามกรอบวินัยการคลังและการงบประมาณตอไป 

3) ดานการประสานงาน 

1. ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนกับอาจารย เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือในการปฏิบัติงาน 

2. รวมกับผูบริหารคณะในการกําหนดการดําเนินงานตามกรอบงบประมาณ และควบคุม

ตรวจสอบใหการเบิกจายเปนไปตามกรอบวินัยการคลังและการงบประมาณ 

3. ใหขอเสนอแนะตอผูบริหารคณะถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีเกิดจากขอบังคับ 

ระเบียบตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดานบัญชีและงบประมาณ เพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุง

ขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของตอไป 

4) ดานการบริการ 

1. จัดทําคูมือท่ีเกี่ยวกับการเบิกจายเงินโครงการ พรอมทั้งประชาสัมพันธ ใหกับบุคคลที่

เกี่ยวของทราบ 

2. เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงินและบัญชี แนวปฏิบัติ ในการปฏิบัติงานดานการ

เบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย และขั้นตอนการเบิกจายเงิน พรอมทั้งใหคําแนะนํากับ

ผูใตบังคับบัญชาไดทราบเพ่ือปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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3. วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลการเบิกจายเงินใหกับบุคลากรภายในคณะเพ่ือสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน เชน รวบรวมขอมูล เปรียบเทียบ วิเคราะห งบประมาณในการอุดหนุนพัฒนา

อาจารย อุดหนุนพัฒนาเจาหนาที่ จํานวน 5 ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือนําขอมูลที่ไดจัดทํา

ใปรายงานผลในการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 



 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 เนื้อหาในบทที่ 3 จะอธิบายถึงหลักเกณฑการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการ

ปฏิบัติงาน เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน แนวคิดหรืองานวิจัยที่เก่ียวของ 

วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจน

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอธิบายไดดงัตอไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรคณะนิติศาสตรปรากฏอยูในรูปแบบของ

ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหนังสือเวียนของสถาบัน โดยสามารถแบงประเภทของหลักเกณฑการปฏิบัติงาน

เหลานี้ไดเปน 4 เร่ืองหลัก ดังตอไปนี้ 

1. หลักเกณฑเรื่องประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

2. หลักเกณฑเรื่องจํานวนเงนิที่บุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

3. หลักเกณฑเรื่องประเภทของหนังสือที่สามารถขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการได 

4. หลักเกณฑเร่ืองกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการได 

ซึ่งจะไดอธิบายในรายละเอียดดังตอไปนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑเร่ืองประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ. 

2554 ไดกําหนดประเภทของผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการไววา บุคคลนั้นตองเปนบุคลากร

ของสถาบัน โดยบุคลากรของสถาบัน แยกออกเปน 2 ประเภท ไดแก  

1)  ข าราชการและพนักงานสถาบัน ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ไดนิยามคําวาขาราชการและพนักงาน

สถาบันไววา “ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งใหรับ

ราชการตามพระราชบัญญัตินี้โดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนในสถาบันอุดมศึกษา” 

สวน“พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางใหทํางานใน

สถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดของสถาบัน

อุดมศึกษา” ดังนั้นพนักงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงไดแก บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญา

จางใหทํางานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณ

แผนดินหรือเงินรายไดของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร อนึ่งควรตั้งเปนขอสังเกตไววา บุคลากรของ
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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรมีหลายประเภท บางกรณีผูที่ไดรับการจางตามสัญญาจาง ไดรับคาจางหรือ

คาตอบแทนจากเงินทุนของคณะ ซึ่งเปนคนละแหลงเงินจากเงินงบประมาณแผนดินหรอืเงนิรายไดของสถาบัน 

ทําใหบุคลากรเหลานั้นไมสามารถมาเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรของสถาบันโดยอาศัย

ระเบียบฉบับนี้ได  

2) ผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความรูความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวที่สถาบันจางจากเงิน

งบประมาณแผนดินหรอืเงินรายไดสถาบัน ซึ่งดํารงตําแหนงอาจารยผูเชี่ยวชาญ  

 ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ.

2553 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) ไดจําแนกบุคลากรประเภทที่ 1 คือ ขาราชการและพนักงานสถาบันไว 3 

ตําแหนง คือ  

 ประเภทแรก ตําแหนงประเภทวิชาการ คือ บุคลากรซึ่งทําหนาที่สอน วิจัยและบริการวิชาการ  ไดแก 

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย อาจารย และตําแหนงอ่ืนตามท่ีสภาสถาบันกําหนด 

 ประเภทที่สอง  ตําแหนงประเภทผูบริหาร ไดแก ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา และ

ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 

 ประเภทท่ีสาม  ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ไดแก ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญการ และระดับปฏิบัติการ 

 ประเภทท่ีสี่ ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญงาน และระดับ

ปฏิบัติงาน 

ซึ่งตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ  

พ.ศ.2554 นั้นไดใหระบุตําแหนงประเภทที่สามารถขอเบิกเงินอุดหนุนวิชาการไดเพียงประเภทที่ 1 – 3 เทานั้น 

คือ ตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะ 

ทั้งนี้ จะเห็นไดวาบุคคลที่มีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนั้นไมวาจะดํารงตําแหนงใดก็ตามในสถาบัน จะตองมี

สถานะเปนขาราชการหรือพนักงานสถาบัน เปนที่นาสังเกตวา บุคลากรอีกประเภทหนึ่งที่ไมอยูภายใตระเบียบ

ฉบับนี้คือ พนักงานที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ ลูกจางที่จางดวยเงินโครงการ ลูกจางท่ีจางดวย

งบประมาณเงินหลักสูตร บุคคลดังกลาวนั้นจะใชระเบียบของแตละแหลงงบประมาณแทนระเบียบของสถาบัน 

เชน พนักงานที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตรจะใชประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร  
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3.1.2 หลักเกณฑเรื่องจํานวนเงินท่ีบุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

 จํานวนเงินที่บุคลากรของสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินรายไดหรืองบประมาณแผนดิน สามารถ

ขอรบัการอุดหนุนไดนั้น ข้ึนอยูกับประเภทของบุคคลตามท่ีไดกลาวมาแลวขอ 3.1.1 มีรายละเอียดดงัตอไปนี้ 

 ตามขอ 8 ของระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือ

วิชาการ พ.ศ. 2554 แบงไดเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

1) ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงวิชาการ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคน

ละ 9,000 บาท ตอปงบประมาณ 

2) ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคนละ 2,250 

บาท ตอปงบประมาณ 

3) บุคลากรท่ีเปนผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวท่ี

สถาบันจางจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบัน ซึ่งดํารงตําแหนงอาจารย

ผูเชี่ยวชาญ ใหไดรับเงินอุดหนุนไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอปงบประมาณ 

 สําหรับจํานวนเงินที่พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร สามารถขอรับการ

อุดหนุนไดตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะ

นิติศาสตร ในขอ 4.1.21 ดังนี้  

 ขอ 4.1.21 เงนิอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ สื่ออิเล็กทรอนิกส และอุปกรณการเรียนการสอน  

 1) อาจารยไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอคนตอป   

  2) เจาหนาที่ไมเกินคนละ 4,000 บาท ตอคนตอป ไมรวมลูกจางชั่วคราว 

 

3.1.3 หลักเกณฑเรื่องประเภทของหนังสือท่ีสามารถขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการได 

ตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

พ.ศ.2554 ไดใหคํานิยามของหนังสือวิชาการไววา “หนังสือวิชาการ หมายถึง หนังสือ วารสาร ลมุลภัณฑ 

(Software) ขอมูลท่ีบันทึกในสื่ออิเล็กทรอนิกส และสื่อการศึกษาอ่ืน ๆ” ระเบียบดังกลาว ไมไดจํากัดเฉพาะสิ่ง

ตีพิมพเทานั้น แตยังหมายถึงสิ่งอ่ืน ๆ ที่สามารถใหความรูและอยูในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสได แตอยางไรก็

ตาม ระเบียบนี้มิไดกําหนดลงไปใหชัดเจนวาหนังสือวิชาการนั้น จะตองมีเนื้อหาสาระในหนังสือเปนอยางไร  

จึงเปนเหตุใหกองคลังและพัสดุ กลุมงานเงินรายได ไดออกหนังสือเวียนตามบันทึกขอความที่ ศธ 0526.01/

กค.ว 6669  ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2557 เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของ

บุคลากร โดยในหนังสือฉบับนี้ไดอางอิงมติของที่ประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก คร้ังที่ 9/2557 เม่ือวันพุธท่ี 

24 กันยายน 2557 ที่มีมติเห็นชอบ กําหนดแนวปฏิบัติในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ  
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โดยหนังสือวิชาการนั้นใหพิจารณาวา เปนหนังสือที่บุคลากรสายใดไดซื้อหนังสือมาเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

กลาวคือ หากเปนบุคลากรสายวิชาการ หนังสือวิชาการที่บุคลากรสายนี้สามารถซื้อได จะตองมีเนื้อหาท่ี

เก่ียวของกับกระบวนการเรียนการสอนอยางชัดเจน โดยทั้งนี้ใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือผูอํานวยการ

สํานักเปนผูพิจารณา สวนบุคลากรสายสนับสนุนนั้น หนังสือวิชาการ ตองเปนหนังสือที่เก่ียวของกับงานใน

หนาท่ี หรือเสริมสรางความรู ทักษะดานอ่ืน ๆ โดยใหอยูในดุลยพินิจของ คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/หัวหนา

หนวยงานที่สังกัด โดยหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได ไดแก 

1) หนังสือพิมพ นิตยสาร และสิ่งพิมพอ่ืน ๆ ที่บอกรับเปนสมาชิกประจํา เปนรายวัน รายปกษ  

รายเดือน รายป เวนแตเปนวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาท่ีเกี่ยวของกับงานการ

เรียนการสอน 

2) หนังสือพระเคร่ือง 

3) หนังสือดูดวง (หมอดู) แกกรรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับโหราศาสตร ไสยศาสตร 

4) นิทานทุกประเภท ทุกภาษา 

5) หนังสือการตูน การตูนวิทยาศาสตร การตูนทุกประเภท 

6) แผนที่ทางหลวง 

7) หนังสือรถ ตกแตงรถ 

8) หนังสือเรียนดนตร ีฝกรองเพลง คียบอรด 

9) หนังสือหัดวาดการตูน หัดวาดรูป 

10) หนังสือสัตวเลี้ยง 

11) หนังสือดาราทั้งไทยและตางประเทศ 

12) คูมือการสอบตาง ๆ 

 

3.1.4 หลักเกณฑเรื่องกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ

ใหกองคลังและพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 23 กําหนดให “คาใชจายที่เกิดขึ้นในปงบประมาณใด ใหเบิกเงินจาก

งบประมาณรายจายของปนั้นไปจาย ในกรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้น

ไดทัน ใหเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้

ผูกพันเกินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด” ซึ่ง

ปงบประมาณตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 บัญญัติวา “ปงบประมาณ หมายความวา 

ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อ
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สําหรับปงบประมาณนั้น” แตอยางไรก็ตาม การเบิกจายเงินอุดหนุนนั้นไดมีหนังสือเวียนแจงจากกองคลังและ

พัสดุ ที่ ศธ.0526.01/กค ว.7668 ลงวันท่ี 27 ตุลาคม 2560  เร่ือง กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อ

ซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร ระบุไววา การเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการใหบุคลากรท่ีมีสิทธิ

เบิกเงินอุดหนุนใหดําเนินการสงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พรอมทั้งใบเสร็จรับเงิน 

และนําหนังสือมาประทับตราที่กองคลังและพัสดุไดไมเกินวันท่ี 30 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เนื่องจาก

กองคลังและพัสดุตองตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินเพื่อปดบัญชีใหเสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน หลังจากสิ้น

ปงบประมาณ ตามเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในเรื่องการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการนั้น สามารถสรุปได 3 ขั้นตอน

ดังน้ี 

ขั้นตอนท่ี 1  การตรวจสอบคณุสมบัติของผูขอรับเงนิอุดหนุน 

 การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับเงินอุดหนุนนั้น ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตรวจสอบสิทธิของการ

เบิกจายจากหลักเกณฑเร่ืองประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการวา บุคคลนั้น

คือ 1) ผูขอรับเงินอุดหนุนนั้นเปนขาราชการหรือพนักงานสถาบันหรือ ผูเกษียณอายุราชการที่ไดรับการจาง

จากงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบันหรือไม  2) ผูขอรับเงินอุดหนุนเปนบุคลากรตําแหนงประเภท

วิชาการ ตําแหนงประเภทผูบริหาร หรือเปนบุคลากรตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ เนื่องจากกรอบเงิน

อุดหนุนการเบิกจายจะแบงตามตําแหนงประเภทขางตน โดยบุคลากรตําแหนงประเภทวิชาการหรือผูเกษียณ

ราชการที่ไดรับการจางตอจะไดรับเงินอุดหนุนจํานวน 9,000 บาท ตอปงบประมาณ สวนบุคลากรตําแหนง

ประเภทสนับสนุนหรือตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะจะไดรับเงินอุดหนุนจํานวน 2,250 บาท ตอ

ปงบประมาณ 

ขั้นตอนท่ี 2  การกรอกแบบฟอรมและแนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจายเงิน 

 การกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ โดยในแบบฟอรมนั้นประกอบ

ไปดวยขอมูล ดังตอไปนี้ 

1. ชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 

2. ประเภทและตําแหนงของผูขอรบัเงินอุดหนุน 

3. คณะ/สํานัก/โครงการ ที่ผูขอรับเงินอุดหนุนสังกัด 

4. รายการหนังสือวิชาการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

5. จํานวนเงินที่ขอรับเงนิอุดหนุน 

6. ลายมือชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 
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7. ลายมือชื่อคณบดี 

หลังจากที่กรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการเรียบรอยแลว ให

ผูปฏิบัติงานนําแบบฟอรมดังกลาวพรอมเอกสารแนบซึ่งประกอบดวย  1) ใบเสร็จรับเงิน หรือ เอกสารรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) กรณีท่ีไมสามารถขอใบเสร็จรับเงินได  2) สําเนาหนังสือวิชาการที่ขอรับเงิน 

เพื่อใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามในแบบฟอรมและตรวจทานรายชื่อหนังสือที่ขอเบิกเงินวาครบถวนหรือไม 

เมื่อผูขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการไดลงนามแลว ใหผูปฏิบัติงานเสนอแบบฟอรมตอหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะนิติศาสตรตรวจทานความถูกตองและเสนอตอคณบดีลงนามตอไป 

ขั้นตอนท่ี 3  การจัดสงหนังสือขออนุมัติเบิกในระบบ e-Document และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

 หลังจากที่คณบดีลงนามเรียบรอยแลว ใหนําเอกสารขางตนไปใหเจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออกใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) และนําเอกสารดังกลาวมาบันทึกขอมูลลงในระบบ 

MIS เพื่อบันทึกผูกพันจํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย จากนั้นใหทําสําเนาเอกสารทั้งหมดจํานวน 1 ชุด เพื่อเก็บเปน

หลักฐานในคณะ และนําเอกสารฉบับจริงพรอมกับหนังสือเลมจริงใหกับพนักงานสถานที่สงที่กองคลังและพัสดุ  

เพื่อประทับตราหนังสือและดําเนินการเบิกจายเงิน หากในกรณีที่กองคลังและพัสดุตรวจสอบแลวไมถูกตอง 

กองคลังและพัสดุจะสงเอกสารทั้งหมดคืนคณะเพื่อแกไขตอไป 

 

3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 จากประสบการณในการปฏิบัติงาน มีเงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และสิ่งที่ควรคํานึงในการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

3.3.1 เง่ือนไขในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับประเภทของบุคลากรผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนงัสือวิชาการ 

1) ผูปฏิบัติหนาที่ควรตรวจสอบสถานะของบุคลากรที่ขอรับเงินอุดหนุนวามีสถานะใด เพราะมี

บางกรณีที่บุคคลผูขอรับเงินอุดหนุนเปนพนักงานคณะ กลาวคือ บุคคลผูนั้นไดรับการจาง

ตามสัญญาจางใหทํางานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร แตไดรับคาจางหรือ

คาตอบแทนจากงบประมาณเงินทุนคณะ ซึ่งเปนแหลงเงินคนละแหลงเงินกับเงินรายไดของ

สถาบัน จึงทําใหไมเขาหลักเกณฑประเภทของบุคลากรตามขอ 7 แหงระเบียบสถาบัน

บัณฑติพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554  

2) ในกรณีขาราชการและพนักงานสถาบันจะตองพิจารณาใหละเอียดวา บุคคลผูนั้นดํารง

ตําแหนงประเภทวิชาการ ประเภทผูบริหาร หรือประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ

หรือไม เชน หากเปนพนักงานสถาบัน แตเปนตําแหนงท่ัวไป จะสามารถขอรับเงินอุดหนุน

หนังสือวิชาการไดหรือไม เพราะเหตุที่วา ตามขอ 7.1 ของระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒน- 
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บริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ.2554 มิไดหมาย

รวมถึง พนกังานสถาบันท่ีมีตําแหนงปฏิบัติงาน หรือ ชํานาญงาน 

 

3.3.2 ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับประเภทของหนังสือท่ีสามารถขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการได 

ประเภทของหนังสือเปนอีกประการสําคัญท่ีผูปฏิบัติงานจะตองพิจารณาใหถี่ถวน เนื่องจากในบาง

กรณี มีหนังสือบางประเภทที่เนื้อหาสาระของหนังสือนั้นเกี่ยวของกับการเสริมสรางความรูและพัฒนาทักษะ 

แตรูปแบบการเสนอของหนังสือเลมนั้นเขาลักษณะเปนหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอเบิกจายเงินได เชน 

หนังสือเสริมสรางความรูดานภาษาอังกฤษที่เปนรูปแบบของการตูน หนังสือเตรียมสอบโทเฟลท่ีอยูในรูปแบบ

คูมือการสอบ ดวยเหตุนี้ในการปฏิบัติงานจึงตองตรวจสอบประเภทของหนังสือที่ไมสามารถเบิกไดในสวนของ

วารสาร โดยหลักแลวไมสามารถนํามาเบิกได แตก็มีขอยกเวนตามบันทึกขอความจากกองคลังและพัสดุ  

ที่กําหนดใหวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาที่เก่ียวของกับงานการเรยีนการสอน แตทั้งน้ีทั้งนั้น จะตอง

พึงระลึกอยูเสมอวา งานวิชาการในรปูแบบการตูนนั้น เปนสิ่งที่ไมสามารถนํามาเบิกจายได แมวาเนื้อหาจะเปน

วิชาการก็ตาม นั่นหมายความวา รูปแบบของการนําเสนอของหนังสือหรือวารสารเลมนั้น ๆ เปนส่ิงท่ีเปน

ขอพิจารณาอยางสําคัญ มากกวาเนื้อหาของหนังสือ 

3.3.3 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีบุคลากรของสถาบันสามารถขอเบิกจายได 

 การซื้อหนังสือและขอรับเงินอุดหนุนของบุคลากรนั้น บุคลากรสวนใหญไมไดซื้อหนังสือและขอรับเงิน

อุดหนุนเต็มจํานวนเงินตามสิทธิที่ตนเองได รับในคราวเดียว ทําใหผูปฏิบัติงานจะตองทําการจดบันทึก  

หรือตรวจสอบจํานวนเงินที่บุคลากรทานนั้นไดขอรับไปแลวและเหลือจํานวนเงินที่ขอรับอีกเทาไร เพ่ือปองกัน 

การเบิกเงินเกินจํานวนตามสิทธิที่บุคลากรพึงไดรับ และเพื่อใหเปนไปตามขอที่ 37 วรรคสอง แหง

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ที่กลาววา “การกอหนี้ผูกพันและการใชจายเงินของ

หนวยงานรัฐในการปฏิบัติหนาที่หรือการดําเนินงานตองเปนไปอยางโปรงใส คุมคาและประหยัด โดยพิจารณา

เปาหมาย ประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิ และประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐ และตองเปนไปตามรายการ

และวงเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐนั้นดวย” ตัวอยางเชน บุคลากรที่ดํารงตําแหนงวิชาการ มี

สิทธิไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ จํานวน 9,000 บาท/ปงบประมาณ ไดขอรับเงินอุดหนุนในคร้ังนี้

เปนจํานวน 3,000 บาท ซึ่งกอนหนานั้นในปงบประมาณเดียวกัน ไดขอรับเงินอุดหนุนไปแลวเปนจํานวนเงิน 

7,000 บาท จึงเปนเหตุใหจํานวนเงนิที่ขอรับเงินอุดหนุนครั้งนี้ขอไดเพียง 2,000 บาท มิใช 3,000 บาท ตามที่

บุคลากรขอรับ  
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3.3.4 สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 เกี่ยวกับกรอบระยะเวลาในการสงเอกสารเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการใหกองคลัง

และพัสดุ 

 แมวากองคลังและพัสดุไดทําหนังสือเวียนแจงวา การสงเอกสารจะตองสงภายในวันที่ 30 มิถุนายน  

ของทุกปงบประมาณ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเงื่อนเวลาที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานควรตองกําหนด 

เปนแนวปฏิบัติภายในคณะ โดยกําหนดใหบุคลากรที่มีความประสงคขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการนําสง

เอกสารที่ใชในการเบิกจายและตัวเลมหนังสือมายังเจาหนาท่ีการเงินกอน 2 สัปดาห น่ันหมายความวา  

วันสุดทายท่ีจะสง เอกสารให เจาหนาที่การ เงินไดนั้นคือวันที่  15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ  

เพื่อผูปฏิบัติงานจะไดมีเวลาในการตรวจสอบเอกสารและจํานวนเงินใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีสถาบันได

กําหนดไว ทั้งนี้ เพ่ือปองกันไมใหเกิดความลาชาและการเบิกจายเงินทันตามกําหนดระยะเวลา รูปแบบของการ

แจงใหบุคคลากรในคณะทราบควรทําเปนหนังสือเวียนภายในใหทราบโดยทั่วกันถึงแนวปฏิบัตินี้ 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

3.4.1 หลักคดิและทฤษฎีเกี่ยวกับของกับการงบประมาณ 

1. ความหมายของงบประมาณ 

  ความหมายของงบประมาณจะแตกตางกันออกไปตามกาลเวลาและลักษณะการให

ความหมายของนักวิชาการแตละดาน ซึ่งมองงบประมาณแตละดานไมเหมือนกัน เชน นักเศรษฐศาสตรมอง

งบประมาณในลักษณะของการใชทรัพยากรที่มีอยูจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด นักบริหารจะมองงงบประมาณ

ในลักษณะของกระบวนการหรือการบริหารงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยบรรลุเปาหมายของ

แผนงานที่วางไว นักการเมืองจะมองงบประมาณในลักษณะของการมุงใหรัฐสภาใชอํานาจควบคุมการ

ปฏิบัติงานของรัฐบาล 

  ความหมายดั้งเดิม งบประมาณหรือ Budget ในความหมายภาษาอังกฤษแตเดิม หมายถึง 

กระเปาหนังสือใบใหญที่เสนนาบดีคลังใชบรรจุเอกสารตาง ๆ ท่ีแสดงถึงความตองการของประเทศและ

ทรัพยากรที่มีอยูในการแถลงตอรัฐสภา ตอมาความหมายของ Budget ก็คอย ๆ เปลี่ยนจากตัวกระเปาเปนเอก

สารตาง ๆ ที่บรรจุในกระเปานั้น 

  สรุปความหมายของงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ ซึ่งแสดงออกในรูปตัวเงิน แสดง

โครงการดําเนินงานทั้งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการและคาใชจาย 

ตลอดจนทรัพยากรท่ีจําเปนในการสนับสนุน การดําเนินงานใหบรรลุตามแผนนี้ยอมประกอบดวยการทํางาน 3 

ขั้นตอน คือ การจัดเตรียม การอนุมัติ และการบริหาร 
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2. ความสําคัญและประโยชนของงบประมาณ 

  งบประมาณมีความสําคัญและเปนประโยชนต อการบริหาร หนวยงานสามารถนําเอา

งบประมาณมาใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา ความสําคัญและประโยชนของ

งบประมาณมีดังนี ้

  2.1 ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินที่มีอยูโดยใหมีการ

ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานที่วางไว เพ่ือปองกันการร่ัวไหลและการปฏิบัติงานที่ไมจําเปนของหนวยงาน

ลดลง 

  2.2 ใชเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจายอยางถูกต

องและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคมโดยหนวยงาน 

ตองพยายามใชจายและจัดสรรงบประมาณใหเกิดประสทิธิผลไปสูโครงการท่ีจําเปน  

  2.3 เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากร

หรืองบประมาณของหนวยงานมีจํากัด ดังนั้นจึงจําเปนท่ีจะตองใชงบประมาณเปนเครื่องมือในการจัดสรร

ทรัพยากรหรือใชจายเงินใหมีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใชและจัดสรรเงินงบประมาณไปในแตละ

ดานและมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้น ๆ ดวย เพ่ือที่จะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดใน

เวลาที่เร็วที่สุดและใชทรัพยากรนอยที่สุด 

  2.4 เปนเคร่ืองมือกระจายทรัพยากร และเงนิงบประมาณที่เปนธรรม งบประมาณสามารถใช

เปนเครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและทั่วถึงที่จะทําใหหนวยงานนั้น

สามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  2.5 เปนเคร่ืองมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปนท่ี

รวมท้ังหมดของแผนงานและงานที่จะดําเนินการในแตละปพรอมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น ดังนั้นหนวยงานสามารถใช

งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานตาง ๆ ที่ทําเพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธใหประชาชน

ทราบ 

  การบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนงาน 

งาน และโครงการท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ เพ่ือปองกันการรั่วไหล โดยการควบคุมการเบิกจายเงิน การ

ตรวจสอบตามระเบียบที่หนวยงานกําหนด ซึ่งมีรายละเอียดตามข้ันตอนดังนี้ 

  1) การทําแผนปฏิบัติการ เมื่อหนวยงานไดรับอนุมัติงบประมาณแลวใหทําแผนปฏิบัติการโดย

กําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงินที่จะใชในชวงเวลาตาง ๆ ใหเหมาะสมกับกําลังเงินที่ประมาณการจะ

ไดรับ 
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  2) ดําเนินการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของ 

หนวยงาน 

  3) การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจายเงินไปแลว ตองมีการตรวจสอบวาไดใชจายเงินไปตาม

จริงที่เบิกไปหรือไม การตรวจสอบจึงเปนวิธีการสําคัญท่ีจะควบคุมการบริหารดานการเงินเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการไมรั่วไหลและใหปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบทางการเงิน 

  4) การรายงาน เปนวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ใหมีการรายงานผลงานที่ได

ปฏิบัติไปแลว เปนระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กําหนดไววามีความ

คืบหนาไปประการใดและจะตองใชเปนผลในการตั้งงบประมาณในปตอไปดวย2 

 

3.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

  รชิตา วรัตถธนพิตญ (2559) ศึกษาปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 

พบวา 1) ประสิทธิภาพการเบิกจายเงนิงบประมาณของสํานักงานการศึกษากรุงเทพมหานครอยูในระดับต่ํา 2) 

ปจจัยดานการบริหารของสวนราชการและปจจัยดานการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพการ

เบิกจายงบประมาณของสํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ และ 3) แนวทางในการ

พัฒนาระบบการเบิกจายควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ในการ

เบิกจายงบประมาณของเจาหนาที่ในหนวยงานและผูตรวจสอบและควรมีการจัดประชุมซักซอมแนวทางการ

เบิกจายเงินงบประมาณอยางตอเนื่องเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปในแนวทางเดียวกัน ผลดังกลาวสามารถตีความ

ไดวา ระดับประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณของสํานักการศึกษากรุงเทพมหานครมีผลมาจากการ

บริหารราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากร จึงควรมีการกําหนดตัวชี้ วัด (KPI) แหงความสําเร็จเปน

รายบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการเบิกจายเงินงบประมาณจากผลงานวิจัยดังกลาวจะเห็น

ไดวาสาเหตุของการเบิกจายเงินงบประมาณ คือ เร่ืองบุคลากรไมมีความรูดานกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ

ตาง ๆ ในการเบิกจายงบประมาณ3 

  

                                                             
2 ดร.ณรงค สัจพันโรจน, การจัดทําอนุมัติและบริหารงบประมาณแผนดิน ทฤษฎีและปฏิบัติ, บพิธการพิมพ : 

กรุงเทพฯ 

3 นารีรัตน คมคาย, การเบิกจายงบประมาณกับมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ กรณีศึกษา

กรมการคาตางประเทศ. สืบคนวันที่ 17 มีนาคม 2564. จาก  

<http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/thesis/2017/TU_2017_5602020470_7938_9242.pdf> 
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3.5 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

1. สามารถใหขอมูลที่ถูกตองแกผูขอรับเงินอุดหนุน ขอมูลในที่น้ีหมายถึง จํานวนเงินที่สามารถเบิก

ได ประเภทหนังสือที่เบิกได ระยะเวลาที่จะไดรับเงินสํารองจายคืน ขอมูลในใบสําคัญรับเงินหรือ

ใบเสร็จรับเงิน  

2. ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการตรวจสอบเอกสารที่ผูมีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนนํามาขอรับเงิน

อุดหนุนและเสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติลงนามใหรวดเร็วเพื่อผูที่ขอรับเงินอุดหนุนจะไดรับ

เงินทดรองจายจากการซื้อหนังสือคืนอยางรวดเร็ว ซึ่งตามแนวปฏิบัติแลวไมควรเกิน 1 เดือน นับ

จากผูขอรับเงินอุดหนุนยื่นเอกสาร 

 

3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการดังนี้ 

1) การประเมินผลตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานคณะนิติศาสตร อยูในสวนที่ 2.2 

ผลสัมฤทธิ์ของงานตามหนาที่และความรับผิดชอบ ซึ่งกําหนดตัวชี้วัดการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดินและเงินนอกงบประมาณถูกตองตามระเบียบตรวจสอบไดและทันตามกําหนด คาเปาหมาย

การดําเนนิงานไวที่รอยละ 100 ของการดําเนินงาน  

2) ติดตามการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ โดยการแจงยอดเงินคงเหลือท่ีจะไดรับการ

อุดหนุนในปงบประมาณวามียอดคงเหลือเทาไหรและสามารถขอรับเงินอุดหนุนภายในวันที่ 30 

มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ ใหผูมีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการทราบ ผานทาง

จดหมายอิเลก็ทรอนิกส (E-mail) 

 

3.7 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานในดานของการเบิกเงินและการจัดทําบัญชีนั้นนอกจากเจาหนาที่ตองปฏิบัติตาม 

กฏระเบียบอยางเครงคัดแลว ผูปฏิบัติงานตองมีจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงานดวย  

ซึ่งจรรยาบรรณที่เก่ียวของมีดังตอไปน้ี 

1. สภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ ไดออกขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับท่ี 19 ) เร่ือง 

จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2553 ซึ่งสามารถสรุปไดดังตอไปนี้ 

1.1 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส 

1.2 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความยุติธรรม ซื่อตรงตอวิชาชีพ และตองไมมีสวน

ไดเสียในงานที่ตนประกอบวิชาชีพ นอกจากคาตอบแทนท่ีไดรับจากการประกอบวิชาชีพนั้น 
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1.3 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชดุลยพินิจบนหลักฐานที่เชื่อถือไดโดยปราศจากความมีอคติและ

ความลําเอียง 

1.4 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชดุลยพินิจอยางเที่ยงธรรม โดยหลีกเลี่ยงความสัมพันธหรือ

สถานการณใด ๆ ที่อาจทําใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีไมสามารถปฏิบัติงานไดโดยโปรงใส 

อิสระและซื่อสัตยสุจรติ 

1.5 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา จริงใจ ซื่อตรงตอวิชาชีพ ไมคดโกง  

ไมหลอกลวง 

1.6 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานตรงตามหลักฐานที่เปนจริง 

1.7 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใชความรูตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวของ  

ความชํานาญ และประสบการณทางวิชาชีพดวยความมีสติ เอาใจใสอยางเต็มความสามารถ

และระมัดระวังรอบคอบ 

1.8 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองประกอบวิชาชีพ ดวยความมุงม่ันและขยันหมั่นเพียร 

1.9 ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองศึกษาหาความรูและความชํานาญทางวิชาชีพเพิ่มเติมอยาง

ตอเนื่องเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถใหทันสมัยอยูเสมอ 

1.10 ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบ และดวยความชํานาญ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 

 

2. สถาบันไดออกขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร

สถาบันบัณฑติพัฒนศาสตร พ.ศ.2552 เพ่ือใหบุคลากรไดปฏิบัติตาม ซึ่งสามารถสรุปไดดังตอไปนี้ 

2.1 เปนผูที่ยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ดี ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 

2.2 ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล 

โปรงใสสามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงประโยชนของประเทศชาติ องคการ ผูรับบริการ 

และประชาชนเปนสําคัญ และไมมีประโยชนทับซอน 

2.3 พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคต ิไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 

2.4 มุงผลสัมฤทธ์ิของงาน เพิ่มพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทํางานเพื่อใหการปฏิบัติ

หนาที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

2.5 ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมทอดทิ้ง หรือละท้ิงหนาที่ของตนในการปฏิบัติงาน 

2.6 รักษาความลับที่สถาบันตองดําเนินการตามกฎหมายหรอืธรรมเนียมปฏิบัติ 



 

บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 เนื้อหาในบทที่ 4 นี้จะอธิบายถึงรายละเอียดกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานเบิกจายเงิน

อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากรในสวนของคณะนิติศาสตร เอกสารประกอบ รวมทั้งเทคนิคในการ

ปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นจากประสบการณของผูจัดทําคูมือ โดยจะอธิบายตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ภาพที่ 4.1 ผังงานการปฏิบัติงานเบิกจายเงินอุดหนนุเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ 

ถูกตอง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

แจงสิทธิและจํานวนเงิน 

สงเอกสาร 

กรอกแบบฟอรม 

ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 

ออกเลขสงกองคลังและพัสดุ 

ผูกพนัเลขในระบบ MIS  

ถายสําเนาเอกสาร 

นําเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบ 

เสนอเลขาตรวจสอบ

เสนอคณบดีพิจารณา 

กองคลังรับและ 
ตรวจสอบความถูกตองง
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ตารางที่ 4.1  กระบวนการและข้ันตอนการจัดซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เจาหนาที่การเงิน บุคลากรคณะ 
หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 
คณบดี 

กลุมงานบริหารและ

ธุรการ 
กองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
เร่ิมตน 

1.แจงสิทธิและจํานวนเงิน

ใหกับบคุลากร 
2.สงเอกสารเพ่ือขอรับ

เงินอุดหนุน 

3.ตรวจสอบ
เอกสาร 

4.กรอกแบบฟอรมขอรับเงิน

อุดหนุน 
5.ผูขอรับเงินอุดหนุน 

ลงนาม 
7.เสนอคณบดี

พิจารณา

เอกสาร 

6.เสนอเลขา
ตรวจสอบ

เอกสาร 

8.ออกเลขเอกสารสง

กองคลังและพสัดุ 

9.ผูกพันเลขในระบบ MIS  

10.ถายสําเนาเอกสาร 

11.นําเอกสาร 

สงกองคลังและพัสดุ 

12.กองคลังรับและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ส้ินสุด 
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สงเอกสาร 

A 

ตารางที่ 4.2 คําอธิบาย (ภาพท่ี 4.1) กระบวนการและขั้นตอนการจัดซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

    

 ขั้นตอนที่ 1 แจงสิทธิ์และจํานวนเงินใหกับบุคลากร 

เม่ือเร่ิมตนปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองแจงสิทธ์ิ 

จํานวนเงิน ประเภทหนังสือ และระยะเวลาของการเบิก

จายเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการใหกับบุคลากรของ

คณะทราบ โดยชองทางออนไลน (ไลนกลุมคณะ) 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 สงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

ผูที่มสีิทธิขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้ง

หนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

ผูขอรับเงินอุดหนุน

เพ่ือซ้ือหนังสือ

วชิาการ 

1 วัน กรณีการซ้ือดวยเงินสด 

1) ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ

รับเงิน 

กรณีการซื้อดวยบัตรเครดติ 

1) สําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต  

2) ใบสงของ (ถามี) 

3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.111) 

เร่ิมตน 

แจงสิทธิและจํานวนเงิน 

F 
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A 

B 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 กรณีการซ้ือเงินสดจาก

ตางประเทศ  

1) ใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ 

2) หลักฐานการแลกเปล่ียนเงิน 

(ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร 

เม่ือผูมีสิทธิขอรับเงินดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้ง

หนังสือเลมจริงแลว เจาหนาที่การเงินตองทําการ

ตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียด 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) ระเบียบกระทรวงการคลงั  

วาดวยเร่ืองการเบิกเงินจาก

คลงั การรับเงิน การจายเงิน 

การเกบ็รักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2562 

2) หนังสือเวียน

กระทรวงการคลังที่ กค 

0409.6/ว 13 ลงวนัที่ 4 

กุมภาพันธ 2546 เร่ือง 

หลักเกณฑการแลกเปล่ียน

เงินตราตางประเทศ  

ตรวจสอบ F 

ถูกตอง 
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ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไป

ราชการตางประเทศ 

3) ระเบียบสถาบันบัณฑิต 

พัฒนบริหารศาสตร วาดวยการ

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือ

วิชาการ พ.ศ. 2554 

4) หนังสือเวียนกองคลังและ

พัสดท่ีุ ศธ 0526.01/กค.ว 

6669  ลงวันที่ 6 ตุลาคม 

2557 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ

เบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อ

หนังสือวชิาการของบุคลากร 

5) หนังสือเวียนกองคลังและ

พัสดท่ีุ ศธ.0526.01/กค ว.

7668 ลงวนัท่ี 27 ตุลาคม 

2560  เร่ือง กําหนดเวลาการ

ขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อ

หนังสือวชิาการของบุคลากร 
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B 

B 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

6) ประกาศสถาบนับัณฑิต 

พัฒนบริหารศาสตร เร่ือง 

หลักเกณฑและอัตราการ

เบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร 

 

 ขั้นตอนท่ี 4 กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

หลังจากตรวจความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร

ประกอบการเบิกจายแลว ใหเจาหนาท่ีการเงนิ 

กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

 ขั้นตอนที่ 5 ผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

หลังจากที่กรอกแบบฟอรมพรอมท้ังรวบรวมเอกสารเพื่อ

ประกอบการเบิกจายเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงิน

จัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 

ผูขอรับเงินอุดหนุน

เพ่ือซ้ือหนังสือ

วชิาการ 

1 วัน แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

 ขั้นตอนท่ี 6 เสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

หลังจากที่ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามเรียบรอยแลว ใหนํา

เอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะเพ่ือตรวจสอบความถกูตองการขอรับเงิน

อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ

นิติศาสตร 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

กรอกแบบฟอรม 

ผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

เสนอเลขาคณะ
ตรวจสอบ 

C 

G 

G 

I 
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C 

D 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ข้ันตอนที่ 7 เสนอคณบดีพิจารณา 

หลังจากที่ตรวจสอบความถูกตองและลงนามในเอกสาร

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอ

คณบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (กรณีเบิกจาก

งบประมาณเงนิรายได) หรือพิจารณาอนมุัติ (กรณีเบิก

จากงบประมาณเงนิทุนคณะนิติศาสตร) และลงนามใน

แบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

คณบดีคณะ

นิติศาสตร 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ขั้นตอนท่ี 8 ออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

หลังจากท่ีคณบดีพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายมอบใหกลุมงาน

บริหารและ ธุรการ เพื่ อออกเลขเอกสาร ในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) สงกองคลังและ

พัสดุ 

 

เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ข้ันตอนที่ 9 ผกูพันเลขในระบบ MIS 

หลังจากที่กลุมงานบริหารและธุรการออกเลขเอกสาร

เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารมาผูกพันเลขในระบบ MIS 

 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ออกเลขสงกองคลังและพัสดุ 

ผูกพันเลขในระบบ MIS  

H 
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D 

E 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ข้ันตอนที่ 10 ถายสําเนาเอกสาร 

หลังจากผูกพันเลขในระบบ MIS เรียบรอยแลว ใหนํา

เอกสารการเบิกจาย ทําสําเนาจํานวน 1 ชุด เพ่ือเก็บไว

เปนหลักฐานในการตรวจสอบและเขียนใบนําฝากเงินของ

ธนาคารเพ่ือใหกองคลงัและพัสดุฝากเงินใหกับผูขอรับเงนิ

อุดหนุนหนังสือวิชาการเมื่อมีการดําเนินการเบิกจายเงิน

แลว 

เจาหนาที่การเงิน 1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

 ขั้นตอนท่ี 11 นําเอกสารและเลมหนังสอืสงกองคลังและ

พัสด ุ

หากเปนการเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดใหนํา

เอกสารฉบับจริงและเลมหนังสือใหกับพนักงานอาคาร

และสถานที่เพื่อนาํสงกองคลังและพัสดุดําเนินการ

เบิกจายและประทับตราในหนังสอื แตหากเปนการ

เบิกจายจากงบประมาณเงินทนุคณะนิติศาสตรใหนํา

เอกสารฉบับจริงใหกับพนักงานอาคารและสถานที่

ดําเนนิการสงกองคลังและพัสดุ และเจาหนาท่ีการเงิน

คณะนิติศาสตรประทบัตราในหนังสือ 

- พนักงานอาคาร

และสถานท่ี 

- เจาหนาที่การเงิน 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

ถายสําเนาเอกสาร 

นําเอกสารสงกองคลงัและพัสดุ 
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E 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ คําอธบิาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอรม 

เอกสารและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนท่ี 12 กองคลังและพัสดุเอกสารรับเอกสาร 

กองคลังและพัสดุประทับรับเอกสารและหนังสือฉบับจริง 

ตรวจสอบความถูกตอง และดําเนินการเบิกจายตอไป 

 

 

เจาหนาที่กองคลัง

และพัสดุ 

1 วัน 1) แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการ 

2) ใบเสร็จรับเงิน 

3) สําเนาหนาปกหนังสือ 

  

 

 

   

ส้ินสุด 

กองคลังรับและ 
ตรวจสอบ 

H 

I 
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4.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จากแผนผังการปฏิบัติงานในขอ 4.1 จะขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความเขาใจมากยิง่ข้ึน จาํนวน 12 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

 ขั้นตอนท่ี 1 การแจงสิทธิและจํานวนเงินใหกับบุคลากร  

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 4.2 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการแจงสิทธิ์และจํานวนเงินใหกับบุคลากร 

 เมื่อเร่ิมตนปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองแจงสิทธิ จํานวนเงิน ประเภทหนังสือ และระยะเวลา

ของการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการใหกับบุคลากรของคณะทราบ โดยชองทางออนไลน  

(ไลนกลุมคณะ) ดังนี้ 

กรณีที่ 1 พนักงานสถาบันท่ีจางดวยงบประมาณเงินรายไดหรือเงินแผนดิน จํานวนเงินท่ีสามารถขอรับเงิน

อุดหนุนได แยกตามประเภทของบุคลากร ดังนี ้

1. ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงวิชาการ จํานวนเงินไมเกินคนละ 

9,000 บาท 

2. ขาราชการและพนักงานสถาบัน ประเภทตําแหนงประเภทผูบริหาร และตําแหนง

ประเภทวิชาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ จํานวนไมเกินคนละ 2,250 บาท 

3. บุคลากรที่เปนผูเกษียณอายุราชการ ผูมีความสามารถพิเศษ และลูกจางชั่วคราวที่

สถาบันจางจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินรายไดสถาบัน ซ่ึงดํารงตําแหนงอาจารย

ผูเชี่ยวชาญ จํานวนไมเกนิคนละ 9,000 บาท 

โดยประเภทของหนังสือที่ขาราชการหรือพนักงานสายวิชาการสามารถขอเบิกจาย ตองมีเนื้อหา

เก่ียวของกับกระบวนการเรียนการสอนอยางชัดเจน สวนขาราชการหรือพนักงานสายสนับสนุน ตองเปน

เจาหนาท่ีการเงินแจงสิทธิและจํานวน

เงินใหกับบุคลากรผานทางไลนกลุมคณะ 

บุคลากรรับทราบสิทธิการซ้ือหนังสือ

วิชาการ 
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หนังสือที่เก่ียวของกับงานในหนาท่ี หรือเสริมสรางความรูทักษะดานอ่ืน ๆ โดยมีหนังสือบางประเภทของที่ไม

สามารถขอรับเงินอุดหนุนได ไดแก 

1. หนังสือพิมพ นิตยสาร และสิ่งพิมพอื่น ๆ ที่บอกรับเปนสมาชิกประจํา เปนรายวัน รายปกษ  

รายเดือน รายป เวนแตเปนวารสารที่มีลักษณะเปนวิชาการในสาขาที่เก่ียวของกับงานการ

เรียนการสอน 

2. หนังสือพระเครื่อง 

3. หนังสือดูดวง (หมอดู) แกกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับโหราศาสตร ไสยศาสตร 

4. นิทานทุกประเภท ทุกภาษา 

5. หนังสือการตูน การตูนวิทยาศาสตร การตูนทุกประเภท 

6. แผนที่ทางหลวง 

7. หนังสือรถ ตกแตงรถ 

8. หนังสือเรียนดนตร ีฝกรองเพลง คียบอรด 

9. หนังสือหัดวาดการตูน หัดวาดรปู 

10. หนังสือสัตวเลี้ยง 

11. หนังสือดาราทั้งไทยและตางประเทศ 

12. คูมือการสอบตาง ๆ 

ทั้งนี้ ระยะเวลาของการขอรับเงินอุดหนุนนั้น ทางกองคลังและพัสดุไดกําหนดใหสงเอกสารไมเกินวันที่ 

30 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ แตโดยในทางปฏิบัติแลวเจาหนาที่การเงินที่ควรกําหนดใหผูที่จะขอรับเงิน

อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรทุกคนสงเอกสารและหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาที่การเงิน 

ภายในวันที่ 15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เพ่ือที่จะไดมีเวลาในการดําเนินการตามข้ันตอนและสงเอกสาร

ใหกับทางกองคลังและพัสดุไดทันตามระยะเวลาที่กําหนด  

กรณีที่ 2 พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร จํานวนเงินที่สามารถขอรับเงิน

อุดหนุนได แยกตามประเภทของบุคลากร ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เร่ือง หลักเกณฑ

และอัตราการเบิกจายเงินทุนคณะนิติศาสตร ดังนี ้

1. อาจารย ไมเกินคนละ 9,000 บาท ตอคนตอป 

2. เจาหนาที่ ไมเกินคนละ 4,000 บาท ตอคนตอป ไมรวมลูกจางชั่วคราว 

 ทั้งนี้ กรณีของพนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ จะตองคํานึงถึงกรอบงบประมาณ

เงินทุนคณะนิติศาสตร รายการเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการ ท่ีไดรับอนุมัติแตละปงบประมาณ กลาวคือ มีบาง

ปงบประมาณที่พนักงานสถาบันที่จางดวยงบประมาณเงินทุนคณะ สามารถขอรับเงินอุดหนุนซื้อหนังสือ
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วิชาการไมถึงจํานวนเงินตามประกาศฯ เชน บางปงบประมาณอาจารยจะไดรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือวิชาการ

เพียง 5,000 บาท ตอคนตอป เจาหนาท่ีจะไดรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือวิชาการเพียง 1,000 บาท ตอคนตอป 

เปนตน ทั้งนี้ข้ึนอยูกับงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตรที่ไดรับอนมุตั ิ

 สําหรับในสวนระยะเวลาของการขอรับเงินอุดหนุนนั้น ทางคณะกําหนดใหสงเอกสารไมเกินวันท่ี 30 

มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เชนเดียวกับการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงิน

รายไดแตโดยทางปฏิบัติแลวเจาหนาท่ีการเงินที่ควรกําหนดใหผูที่จะขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ

ของบุคลากรทุกคนสงเอกสารและหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาที่การเงิน ภายในวันท่ี 15 มิถุนายน ของทุก

ปงบประมาณเชนกัน 

 ขั้นตอนท่ี 2 การสงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.3 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการสงเอกสารเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 

ผูที่มีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้งหนังสือเลมจริงใหกับเจาหนาท่ีการเงิน  

โดยเอกสารการเงินประกอบการเบิกจายนั้น แบงตามลักษณะของการซ้ือได 3 กรณ ีดังนี้ 

 กรณีที่ 1 การซ้ือหนังสือดวยเงินสด ในประเทศไทย เอกสารที่ตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก

ใบเสร็จรับเงนิหรือใบสําคัญรับเงิน 

  

  

เจาหนาท่ีการเงิน
ตรวจสอบสิทธิและ
ความถูกตองของ

เอกสาร 

บุคลากรผูมสีิทธิสงเอกสาร 

เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน 
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กรณีที่ 2 การซื้อหนังสอืดวยบัตรเครดิต เอกสารท่ีตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก 

  2.1 สําเนาใบแจงหนี้บตัรเครดิต  

  2.2 ใบสงของ (ถามี) 

  2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 กรณีที่ 3 การซื้อหนงัสือดวยเงินสดจากตางประเทศ เอกสารที่ตองสงใหเจาหนาที่การเงิน ไดแก 

  3.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ 

  3.2 หลักฐานการแลกเปล่ียนเงิน (ถามี) 

 

ขั้นตอนท่ี 3 การตรวจสอบเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.4 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการตรวจสอบเอกสาร  

 เมื่อผูมีสิทธิขอรับเงินดําเนินการสงเอกสารพรอมทั้งหนังสือเลมจริงแลว เจาหนาท่ีการเงินตองทําการ

ตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียด ดังตอไปนี ้

1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน อันเปนหลักฐานสําคัญของการจายเงินซ่ึงอยางนอยตองมี

รายละเอียดขอมูลตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 46 กําหนดไว ไดแก  

1.1 ชื่อ สถานท่ีอยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน  

กรอกแบบฟอรมขอรับเงนิ

อุดหนุน 

เจาหนาท่ีการเงิน
ตรวจสอบสิทธิและ
ความถูกตองของ

เอกสาร 
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1.2 วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

1.3 รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

1.4 จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

1.5 ลายมือชื่อของผูรับเงนิ 

  โดยหากกรณีท่ีมีการแกไขหลักฐานการจายเงิน ตองมีลายมือชื่อผูรับเงินกํากับไวทุกแหง และกรณีที่มี

สวนลดหนังสือ เจาหนาท่ีการเงินตองตรวจสอบอยางรอบคอบวาจํานวนเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินถูกตอง 

ตามที่มีสวนลด 

2. สําเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิตและใบสงของ (ถามี) กรณีที่มีการชําระเงินดวยบัตรเครดิตนั้น 

จํานวนเงินที่ปรากฏอยูในใบแจงหนี้บัตรเครดิตตองตรงกับจํานวนเงินในใบสงของ  

3. ใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ หรือหลักฐานการจายเงินที่มิใชภาษาไทย (กรณีซื้อหนังสือจาก

ตางประเทศ) กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ หรือหลักฐานการจายเงินเปนภาษาตางประเทศ ให

มีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการใบเสร็จรับเงินไวดวย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อ

รับรองคําแปลดวย4 

4. หนงัสือเลมจริง ชื่อหนังสือเลมจริงตองตรงกับใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน

อ่ืน ๆ 

ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรองเปน

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได หากไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได ใหผูขอรับเงินอุดหนุนทํา

ใบรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินไดและรับรอง

วายังไมเคยนําใบเสร็จนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก แลวเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา

อนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองน้ันเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได5 

หากตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง ครบถวน หรือตรงกับเอกสารการเบิกจายเงิน ใหแจงหรือคืน

เอกสารกับผูขอรบัเงินอุดหนุนเพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนสงเอกสารที่ถูกตองใหกับเจาหนาที่การเงนิตอไป 

 

  

                                                             
4 ขอ 42, ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเรื่องการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562. 
5 ขอ 48, ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเรื่องการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562. 
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 ขั้นตอนที่ 4 การกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

 

 

 

  

  

 

 ภาพที่ 4.5 กระบวนการและขั้นตอนยอยของการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

 หลังจากตรวจความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกจายแลว ใหเจาหนาท่ีการเงิน 

กรอกแบบฟอรมขอรับเงินอดุหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ตามรายละเอยีดดังตอไปนี ้

1) วัน เดือน ป ท่ีผูขอรับยื่นเอกสาร 

2) ชื่อผูขอรับเงิน 

3) ประเภทของและตําแหนงของของบุคลากร 

4) จํานวนหนังสือวิชาการที่ขอรับเงินอุดหนุน พรอมทั้งรายชื่อและจํานวนเงินของแตละเลมที่ขอรับ

เงินอุดหนุน ซ่ึงหากในใบเสร็จรับเงินมีสวนลดของแตละเลมปรากฏอยู ใหใสจํานวนเงินหลังหัก

สวนลด แตหากสวนลดเปนการลดยอดรวม ใหใสจํานวนเงินยอดเต็มของแตละเลมแลวคอยมา

เขียนสวนลดภายหลังหลังจากกรอกรายการหนังสือครบแลว และรวมยอดเงินทั้งหมด 

5) หากมีคาขนสง ใหระบุจํานวนเงินคาขนสงดวย 

6) กรอกจาํนวนเงินท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามยอดรวมเงินทั้งหมด โดยหากมีเศษทศนิยม ใหปดทศนิยม

ทิ้ง 

 

  

เจาหนาท่ีการเงินกรอกแบบฟอรมขอรับ

เงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการ 

สงแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสารประกอบการ

เบิกจายใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม 
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ภาพท่ี 4.6  ตัวอยางแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนงัสือวิชาการจากงบประมาณเงินรายได 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณ 

เงินรายได 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอยางการกรอกขอมูลท่ีมีสวนลดยอดรวมของแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

เพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินรายได 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอยางแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินทุน 

คณะนติิศาสตร 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการจากงบประมาณ 

เงินทุนคณะนติิศาสตร 
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ภาพท่ี 4.11  ตัวอยางการกรอกขอมูลที่มีสวนลดยอดรวมของแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน 

เพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร 
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จากนั้นใหเจาหนาที่การเงินทําสําเนาหนาปกหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุนแตละเลมแนบในชุดเอกสาร 

เพื่อประกอบการพิจารณาการเบิกจายเงนิเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ 

อนึ่ง หากเอกสารการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการไมครบถวนสมบูรณ ใหเจาหนาที่การเงิน

จัดทําหรอืจัดหาเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1. กรณีท่ีไมมีใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ 

บางกรณี หากเอกสารที่ผูขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไมครบถวนสมบูรณ  

ใหเจาหนาท่ีการเงินจัดทําใบรับรองการจายเงิน (บก.111) แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย โดยกรอก

รายละเอียดในแบบฟอรมใบรับรองการจายเงิน (บก.111) ดังนี้ 

1) วัน เดือน ป ที่ชําระเงิน 

2) รายการชื่อหนังสือ 

3) จํานวนเงินที่จาย 

4) ชื่อผูจายเงิน ตําแหนง และหนวยงานที่สังกัด 

5) ลายมือผูจายเงิน 

6) วัน เดือน ป ที่ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
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ภาพที่ 4.12 ใบรับรองการจายเงิน (บก.111) 

 
 

2. กรณีที่ผูขอรับเงินอุดหนุนซ้ือหนังสือจากตางประเทศเปนเงินสดแตไมมีหลักฐานอัตรา

แลกเปลี่ยน 

 ในบางกรณี ที่ผูขอรับเงินซื้อหนังสือมาจากตางประเทศดวยเงินสดแตไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยน

เงินตราตางประเทศ ใหเจาหนาที่การเงินจัดหาอัตราแลกเปลี่ยนจากอินเตอรเน็ต โดยใหถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแหงประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวันออกเดินทางเปนอัตราใน

การคํานวณ6 

                                                             
6 ขอ 1.2, หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 เร่ือง หลักเกณฑการ

แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ. 
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 ขั้นตอนที่ 5 การเสนอเอกสารใหกบัผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม  

 

 

 

 

  

 

 

 ภาพที่ 4.13 กระบวนการและขั้นตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับผูขอรับเงินอดุหนุนลงนาม 

 หลังจากท่ีกรอกแบบฟอรมพรอมทั้งรวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจายเรียบรอยแลว ให

เจาหนาที่การเงินจัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอใหผูขอรับเงินอุดหนุนลงนาม ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนนุเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

2. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสาํคัญรับเงิน 

3. ใบรับรองการจายเงิน (บก.111) (ถามี) 

4. สาํเนาใบแจงหนี้บัตรเครดิต (ถามี) 

5. หลักฐานอัตราแลกเปล่ียน (ถาม)ี 

6. สาํเนาหนาหนังสือที่ขอรับเงินอุดหนุน 

 

  

รับแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

ลงนามแบบฟอรมพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการเบิกจายและสงคืนเจาหนาท่ี

การเงิน 
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ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอเอกสารใหกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 ภาพที่ 4.14 กระบวนการและข้ันตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ

ตรวจสอบความถูกตอง 

 หลังจากที่ผูขอรับเงินอุดหนุนลงนามเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินนําเอกสารการประกอบการ

เบกิจายท้ังหมดเสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะเพ่ือตรวจสอบความถูกตองการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซ้ือ

หนังสือวิชาการและลงนามในเอกสาร 

 

  

หัวหนาสํานักงาน
เลขานุการคณะ
ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ

สงเอกสารใหกับเจาหนาที่การเงิน 

สงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน
และเอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมดใหกับหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ
รับแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน

และเอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมด 
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ขั้นตอนท่ี 7 การเสนอเอกสารใหกับคณบดีพิจารณา  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.15 กระบวนการและขั้นตอนยอยการเสนอเอกสารใหกับคณบดีพิจารณา 

 หลังจากที่หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะตรวจสอบความถูกตองและลงนามในเอกสารเรียบรอย

แลว ใหนําเอกสารการเบิกจายทั้งหมดเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (กรณีเบิกจากงบประมาณ

เงินรายได) หรือพิจารณาอนุมัติ (กรณีเบิกจากงบประมาณเงินทุนคณะนิติศาสตร) และลงนามในแบบฟอรม

ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวชิาการ 

 

  

คณบดีพิจารณาให
ความเห็นชอบหรือ

อนุมัตกิารเบิก
จายเงิน 

คณบดีสงเอกสารใหกับ 
เจาหนาที่การเงิน 

สงแบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุน
และเอกสารประกอบการเบิกจาย

ท้ังหมดใหกับคณบดี 

คณบดีรับแบบฟอรมขอรับเงิน
อุดหนุนและเอกสารประกอบการ

เบิกจายท้ังหมด 
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ขั้นตอนท่ี 8 การออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.16 กระบวนการและขั้นตอนยอยการออกเลขเอกสารสงกองคลังและพัสดุ 

 หลังจากที่คณบดีพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามเรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจายมอบ

ใหกลุมงานบริหารและธุรการเพ่ือออกเลขเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Document : e-DOC) สงกอง

คลังและพัสด ุ

 

  

กลุมงานบริหารและธุรการสง
เอกสารใหกับ 

เจาหนาที่การเงิน 

เจาหนาท่ีการเงินสงแบบฟอรม
ขอรับเงินอุดหนุนและเอกสาร
ประกอบการเบิกจายท้ังหมด

ใหกับกลุมงานบริหารและธุรการ 

กลุมงานบริหารและธุรการรับ
แบบฟอรมขอรับเงินอุดหนุนและ

เอกสารประกอบการเบิกจาย
ทั้งหมด 

กลุมงานบริหารและธุรการออก
เลขเอกสารในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 
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ขั้นตอนท่ี 9 การผูกพันเลขในระบบ MIS  

 

 

 

  

 

 

 

 ภาพที่ 4.17 กระบวนการและขั้นตอนยอยการผูกพันเลขในระบบ MIS 

 หลังจากที่กลุมงานบริหารและธุรการออกเลขเอกสารเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินนําเอกสารมา

ผูกพันเลขในระบบ MIS โดยจะขออธิบายการผูกพันเปน 2 กรณี ดังตอไปนี้  

  

เจาหนาที่การเงินรับเอกสารจาก
กลุมงานบริหารและธุรการ 

เจาหนาท่ีการเงินผูกพันเลขใน

ระบบ MIS 
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กรณีท่ี 1 การผูกพันเลขในระบบ MIS กรณีเบิกจายจากงบประมาณเงินรายได 

1) เขา MIS Menu  กรอกชื่อบัญชีผูใชงานและรหัสผาน ดังภาพที่ 4.18 

 

   

2) ในโปรแกรมจะมีลักษณะตามที่ปรากฏ จากนั้นคลิ๊กที่ “ปรับปรงุอัตโนมัติ” ดังภาพที่ 4.19 
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3) คลิ๊กท่ีเมนู “เบิกจาย” ดังภาพที่ 4.20 

 

 

4) ดับเบิ้ลคลิ๊กที่เมนู “ขออนุมัติดําเนินการเบิกจาย” ดงัภาพท่ี 4.21  
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5) เลือกแหลงเงนิเปน “งบประมาณเงินรายได” ดังภาพที่ 4.22  

 

 

6) คลิ๊กคําวา “เพ่ิม” ในชองเมนูลําดบัที่ ดานขวามือของโปรแกรม ดังภาพที่ 4.23 
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7) คลิ๊ก “อ่ืน ๆ” ดังภาพที่ 4.24  

 

  



68 

  

8) คลิ๊กเลือกรายการในชองเมนูตามขอมูลดังตอไปนี้  ดังภาพที่ 4.25 

 แผนงานหลัก : 1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

 แผนงานรอง : 02 งานจัดการศกึษาดานสังคมศาสตร 

 แผนงานยอย : 00 – 

 คณะ/สํานัก : 13 คณะนิติศาสตร 

 หลักสูตร : 1911 นิติศาสตรมหาบัณฑิต ภาคปกติ 

 ฝาย/กอง : 00 – 

 งาน : 00 – 

 กองทุน : 02 กองทุนเพ่ือการศึกษา 

 

  



69 

  

9) คลิ๊กหมวดรายจายหลัก จะมีตารางรหัสหมวดรายจายหลักมาใหเลือก เลือก “ลําดับที่ 2 800 เงนิ

อุดหนุน” ดังภาพที่ 4.26 

 

 

10) กรอกวันที่ขอผูกพันตามวันท่ีเราไดลงระบบขอผูกพัน จากนั้นใหกรอกเลขที่เอกสารตามที่กลุมงาน

บริหารและธุรการออกเลขหนังสือฉบับนี้ให ดังภาพท่ี 4.27 
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11) กรอกรายละเอียดการขอเบิกจาย พรอมชื่อและจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ตัวอยางเชน  

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

 

 

12) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.29 
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13) คลิ๊กหมวดรายจายยอย ดังภาพที่ 4.30 

 

 

14) คลิ๊กหมวดรายจาย “เงนิอุดหนุนทั่วไป” ดังภาพที่ 4.31 
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15) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.32 

 

 

16) คลิ๊กตรงชอง “รายการ” ดังภาพที่ 4.33 
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17) คลิ๊กชื่อรายการ “อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ” ดงัภาพที่ 4.34 

 

 

18) คลิ๊กตรงชอง “ลําดับที่” ดังภาพที่ 4.35 
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19) คลิ๊กรายละเอียด “อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ” ดังภาพที่ 4.36 

 

 

20) กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกจายในชอง “จํานวนเงิน” ดังภาพท่ี 4.37 
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21) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.38 

 

 

22) คลิ๊ก “บันทึก” ดานบน ดังภาพท่ี 4.39 
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23) นําเลขท่ีใบขออนุมัติผูกพันมาเขียนดวยดินสอไวที่มุมบนกระดาษดานซายของแบบฟอรมขอรบัเงิน

อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ดังภาพที่ 4.40 

 

  



77 

  

กรณีท่ี 2 การผูกพันเลขในระบบ MIS กรณีเบิกจายจากงบประมาณเงินทุนคณะนติิศาสตร 

1) เขา MIS Menu  กรอกชื่อบัญชีผูใชงานและรหัสผาน ดังภาพที่ 4.41 

 

   

2) ในโปรแกรมจะมีลักษณะตามที่ปรากฏ จากนั้นคลิ๊กที่ “ปรับปรงุอัตโนมัติ” ดังภาพที่ 4.42 
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3) คลิ๊กท่ีเมนู “เบิกจาย” ดังภาพที่ 4.43 

 

 

4) ดับเบิ้ลคลิ๊กที่เมนู “ขออนุมัติดําเนินการเบิกจาย” ดงัภาพท่ี 4.44 
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5) เลือกแหลงเงนิเปน “งบประมาณคณะนิติศาสตร” ดังภาพท่ี 4.45 

 

 

6) คลิ๊กคําวา “เพ่ิม” ในชองเมนูลําดบัที่ ดานขวามือของโปรแกรม ดังภาพที่ 4.46 
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7) คลิ๊ก “อ่ืน ๆ” ดังภาพที่ 4.47  
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8) คลิ๊กเลือกรายการในชองเมนูตามขอมูลดังตอไปนี้  ดังภาพท่ี 4.48 

 แผนงานหลัก : 1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

 แผนงานรอง : 02 งานจัดการศกึษาดานสังคมศาสตร 

 แผนงานยอย : 00 – 

 คณะ/สํานัก : 13 คณะนิติศาสตร 

 หลักสูตร : 0000 - 

 ฝาย/กอง : 00 – 

 งาน : 00 – 

 กองทุน : 01 กองทุนทั่วไป 
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9) คลิ๊กหมวดรายจายหลัก จะมีตารางรหัสหมวดรายจายหลักมาใหเลือก เลือก “ลําดับที่ 4 800  

เงินอุดหนุน” ดังภาพที่ 4.49 

 

 

10) กรอกวันที่ขอผูกพันตามวันท่ีเราไดลงระบบขอผูกพัน จากนั้นใหกรอกเลขท่ีเอกสารตามท่ีกลุมงาน

บริหารและธุรการออกเลขหนังสือฉบับนี้ให ดังภาพที่ 4.50 
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11) กรอกรายละเอียดการขอเบิกจาย พรอมชื่อและจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ตัวอยางเชน  

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

 

 

12) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.52 
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13) คลิ๊ก “หมวดรายจายยอย” ดังภาพที่ 4.53 

 

 

14) คลิ๊กหมวดรายจาย “เงนิอุดหนุนทั่วไป” ดังภาพที่ 4.54 
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15) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.55 

 

 

16) คลิ๊กตรงชอง “รายการ” ดังภาพที่ 4.56 
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17) คลิ๊กชื่อรายการ “อุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ” ดงัภาพที่ 4.57 

 

 

18) คลิ๊กตรงชอง “ลําดับที่” ดังภาพที่ 4.58 
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19) คลิ๊กรายละเอียด “อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ” ดังภาพที่ 4.59 

 

 

20) กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกจายในชอง “จํานวนเงิน” ดังภาพท่ี 4.60 
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21) คลิ๊ก “เพ่ิม” ดานบน ดงัภาพท่ี 4.61 

 

 

22) คลิ๊ก “บันทึก” ดานบน ดังภาพท่ี 4.62 
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23) นําเลขท่ีใบขออนุมัติผูกพันมาเขียนดวยดินสอไวที่มุมบนกระดาษดานซายของแบบฟอรมขอรบัเงิน

อุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ ดังภาพที่ 4.63 
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ขั้นตอนท่ี 10 การถายสําเนาเอกสาร  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.64 กระบวนการและขั้นตอนยอยการถายสําเนาเอกสาร 

 หลังจากผูกพันเลขในระบบ MIS เรียบรอยแลว ใหนําเอกสารการเบิกจาย ทําสําเนาจํานวน 1 ชุด เพ่ือ

เก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบและเขียนใบนําฝากเงินของธนาคารเพ่ือใหกองคลังและพัสดุฝากเงินใหกับ

ผูขอรับเงินอุดหนุนหนังสือวิชาการเมื่อมีการดําเนินการเบกิจายเงินแลว โดยใบนําฝากเงินใสรายละเอียด ดังนี ้

1) ชื่อบัญชี : ชื่อผูขอรับเงินอุดหนุน 

2) สาขาเจาของบัญช ี: สาขาของธนาคารที่เปดบัญชีเงินฝาก 

3) เลขที่บัญชี : ใสหมายเลขที่บัญชีธนาคาร 

4) จํานวนเงินนําฝาก (ตัวเลข) : จํานวนเงินที่ขอรับเงินอุดหนุน 

5) จํานวนเงินนําฝาก (ตัวอักษร) : ตัวอักษรจํานวนเงินที่ขอรับเงินอดุหนุน 

6) ชื่อผูนําฝาก : ระบุ “กองคลงั นิดา” 

7) โทรศัพท : ระบุเบอรโทรศัพทกองคลังและพัสดุ เบอร “02-7273425” 

 หลังจากนั้นเจาหนาที่การเงินนําเอกสารฉบับจริงทั้งหมดพรอมทั้งหนังสือเลมจริงมอบใหพนักงาน

อาคารสถานท่ีเพื่อนําสงกองคลังและพัสดุ 

  

เจาหนาท่ีการเงินถายสําเนา
เอกสารท้ังหมดจํานวน 1 ชุด 

เจาหนาที่การเงินเขียนใบนําฝาก
เงินของธนาคาร 

เจาหนาที่การเงินนําเอกสาร
พรอมหนังสือเลมจริงมอบให

พนักงานอาคารสถานที่ 
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ภาพท่ี 4.65 ใบนําฝากเงินธนาคาร 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 การนําเอกสารและเลมหนังสือสงกองคลงัและพัสดุ  

 

 

 

 

  

 

 

 ภาพที่ 4.66 กระบวนการและขั้นตอนยอยการนําเอกสารและเลมหนังสือสงกองคลังและพัสด ุ

 พนักงานอาคารสถานท่ีรับเอกสารฉบับจริงและเลมหนังสือจากเจาหนาท่ีการเงินและดําเนินการสงให

กองคลังและพัสดุดําเนินการเบิกจายและประทับตราในหนังสือตอไป 

พนักงานอาคารสถานท่ีรับ

เอกสารพรอมหนังสือเลมจริง 

พนักงานอาคารสถานที่สง
เอกสารใหกับกองคลังและพัสดุ 
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 ขั้นตอนท่ี 12 กองคลังและพัสดเุอกสารรับเอกสารและตรวจสอบความถูกตอง  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.67 กระบวนการและขั้นตอนยอยของกองคลังและพัสดเุอกสารรับเอกสารและ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 กองคลังและพัสดุรับเอกสารทั้งหมดพรอมทั้งหนังสือเลมจริงจากพนักงานอาคารสถานท่ี พรอมทั้ง

ตรวจสอบความถูกตอง ประทับรับเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ ประทับหนังสือ 

ฉบับจริง และดําเนินการเบิกจายตอไป 

 

  

กองคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร 

กองคลังและพัสดุรับเอกสาร
ท้ังหมดพรอมท้ังหนังสือเลมจริง 
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4.3 กฏระเบียบที่เกี่ยวของ 

 กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรคณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

นั้นมีกฏระเบียบที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเร่ืองการเบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิ การเก็บรักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2562 

3. หนังสือเวียนกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 เรื่อง หลักเกณฑการ

แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

4. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ พ.ศ. 

2554 

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

ในการเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร 

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

กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร 

7. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงนิทุนคณะ

นิติศาสตร ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2556 

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

กําหนดเวลาการขอเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการจากเงินรายได 
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4.4 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารจัดการระบบงานในสวนของกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร  

คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร นั้น ผูจัดทําไดนําการจัดทําวงจรบริหารงานคุณภาพ 

(PDCA) ของตามแนวคิดของเดมมิ่ง โดย วีรวิชญ เลิศไทยตระกูล (2554) กลาวถึงปรัชญา วงจร PDCA วา  

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

นักควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ ที่ Bell Laboratories ในสหรัฐอเมริกาที่ไดนําเสนอในหนังสือ Statistical 

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

Shewhart Cycle จากนั้น Dr. William Edwards Deming ไดนําไปพัฒนาปรับใชในการควบคุมคุณภาพใน

วงการอุตสาหกรรมของญี่ปุน จึงมีชื่อเรียกวา Deming Cycle (สมาคมสงเสริมเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุน,2552 อาง

ถึงในวีรวิชญ เลิศไทยตระกูล (2554)) เร่ิมแรกวงจร PDCA เนนถึงความสัมพันธของ 4 ฝาย ในการดําเนินธุรกิจ

เพื่อใหไดมาซึ่งคุณภาพและความพึงพอใจของลูกคา ไดแก ฝายออกแบบ ฝายผลิต ฝายขาย และฝายวิจัย 

ความสัมพันธท้ัง 4 ฝายจะตองดําเนินตอไปอยางตอเนื่อง เพ่ือยกระดับคุณภาพสินคาตามความตองการของ

ลูกคาท่ีเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา โดยใหถือวาคุณภาพตองมากอนสิ่งใด ตอมาแนวคิดเกี่ยวกับ Deming 

Cycle ไดถูกดัดแปลงให เขากับวงจรการบริหารงานซึ่งมีหลักการของวงจรคุณภาพคุณภาพ (PDCA) 

ประกอบดวย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. Plan คอื วางแผนการทํางานเพื่อการเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบเพื่อการปรับปรุงใหดีขึ้น 

2. Do คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติ 

3. Check คือ ตรวจสอบเพ่ือทราบวาบรรลุผลตามแผนหรือหากมีสิ่งใดที่ทําผิดพลาดหรือไดเรียนรู

อะไรมาแลวบาง 

4. Act คือ ยอมรบัการเปลี่ยนแปลง หากบรรลุผลเปนที่นาพอใจหรือหากผลการปฏิบัติไมเปนไปตาม

แผนใหทําซ้ําวงจรโดยใชการเรียนรูจากการกระทําในวงจรที่ไดปฏิบัติไปแลว7 

 โดยในสวนของกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร  สถาบันบัณฑิต 

พัฒนบรหิารศาสตร ไดนําวงจรคณุภาพ (PDCA) มาประยุกตใช ดังนี้ 

1. Plan คือ วางแผนการกระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร โดยเริ่ม

จากชวงเดือนตุลาคมของทุกปงบประมาณ เจาหนาท่ีการเงินจะวางแผนกระบวนการดังกลาวและ

                                                             
7 พัชร พิลึก, ความคิดเห็นของบุคลากรที่มีตอสภาพและปญหาการดาํเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ของสถาบันอุดมศึกษา เขตจังหวัดนนทบุรี. สืบคนวันที่ 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 จํานวนเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากรแตละคน

ที่สมมารถขอรับไดและระยะเวลาการสงเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการ

ใหกับเจาหนาที่การเงินของคณะเพ่ือดําเนินการเบิกจาย 

2. Do คอื บุคลากรคณะนิติศาสตรปฏิบัติตามแผนการเบิกจายที่ไดรับอนุมัติจากที่ประชุมกรรมการ

ประจําคณะนิติศาสตร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ

ตอบสนองความพึงพอใจของผูรบับริการ 

3. Check คือ ในระยะเวลาตั้งแตเดือน ตุลาคม – 15 มิถุนายน ของทุกปงบประมาณ เจาหนาที่

การเงินจะติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามท่ีไดวางแผนไว 

4. Act คือ หลังจากสิ้นสุดระยะการสงเอกสารการเบิกจายเรียบรอยแลว เจาหนาที่การเงินจะสรุปผล

การปฏิบัติงาน พรอมท้ังรวบรวมปญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ เพื่อหาแนวทางแกไขหรือการพัฒนา

กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร และวางแผนการดําเนินงานในป

ถัดไป 

 โดยคณะนิติศาสตรไดจัดทําขอมูลและแผนการดําเนินงาน เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

นิติศาสตรในตนปงบประมาณ เพ่ือใหบุคลากรคณะไดรับทราบการดาํเนินงานเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ดังตารางท่ี 4.3 

ตารางที่ 4.3 ตัวอยางแผนการดําเนินงานเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะนิติศาสตร 

รายการ งบประมาณ/คน กําหนดระยะเวลา 

1. อุดหนุนเพื่อซ้ือหนังสือวิชาการ 

- อาจารย 

 

 

- เจาหนาท่ี 

 

คนละไมเกิน  

9,000 บาท x 10 คน = 90,000 บาท 

 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร 

2,250 บาท x 1 คน = 2,250 บาท 

เจาหนาท่ีคณะนิติศาสตร 

1,400 บาท x 7 คน = 9,800 บาท 

 

- สงใบเสร็จรับเงินให

เจาหนาที่การเงินภายใน

วันที่ 15 มิ.ย. 2564  

- ใชงบฯ เสร็จสิ้นภายใน 

วันที่ 30 มิ.ย. 2564 



 

บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 
 กระบวนการจัดซื้อหนังสือวิชาการของบุคลากร คณะนิติศาสตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ที่ผานมาพบปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมทั้งขอเสนอแนวทางแกไขและพัฒนาในการปฏิบัติงาน

ดังตอไปนี้ 

5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางานในการปฏิบัติงาน 

 1) ดานเอกสารประกอบการเบิกจาย 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

1. ผูขอรับเงินอุดหนุนสงเอกสารประกอบการเบิก

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนงัสือวิชาการไมครบถวน 

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

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

2. ใบสําคัญรับเงินมีขอมูลไมครบถวนตามท่ีระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง 

การรับเงนิ การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงนิสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 46 กําหนดไว 

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

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

3. ผูขอรับเงินอุดหนุนสงเลมหนังสือที่ขอรับเงิน

ใหกับเจาหนาท่ีการเงินไมตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

ที่นํามาขอเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสารกับเลมหนังสือทันทีที่ผูขอรับเงิน

อุดหนุนยื่นเอกสาร เพราะหากเกิดการผิดพลาดใน

เร่ืองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายหรือเลม

หนังสือท่ีนํามาขอเบิกไมตรงกับใบเสร็จรับเงินจะได

แจงใหกับผูขอรับเงินอุดหนุนทราบทันที 

4. กรณีที่มีการชําระเงินดวยบัตรเครดิต ผูขอรับเงิน

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

ประกอบการเบิกจายใหกับเจาหนาที่การเงิน 

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

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

5. กรณีที่มีการขีดฆาในใบเสร็จรับเงิน แตผูรับเงิน

มิไดลงนามกํากับตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรบัเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

กําหนดไว ทําใหอาจจะเสียเวลาที่ตองนําเอกสารไป

ใหกับผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ 

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

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตามที่ระเบียบกําหนด

ไว เพื่อใหผูขอรบัเงินอุดหนุนตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณของรายละเอียด ในขณะท่ีรับ

ใบเสร็จรับเงินนั้น และแจงเรื่องเอกสารอื่น ๆ ที่ตอง

สงใหกับเจาหนาที่การเงินเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

ตารางท่ี 5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันา (ดานเอกสารประกอบการเบิกจาย) 

 

 2) ดานประเภทของหนังสือวิชาการ 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

กรณีที่มีการนําหนังสือบางประเภทที่เนื้อหาสาระ

ของหนังสือนั้นเก่ียวของกับการเสริมสรางความรู

และพัฒนาทักษะ แตรูปแบบการเสนอของหนังสือ

เลมนั้นเขาลักษณะเปนหนังสือที่ไมสามารถนํามาขอ

เบิกจายเงินได 

แจงรายละเอียดของหนังสือวิชาการและรูปแบบใน

การนําเสนอของหนังสือวิชาการ ใหกับมีสทิธิรับเงิน

อุดหนุน 

ตารางที่ 5.2 ปญหา อปุสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานประเภทของหนังสือวิชาการ) 

 

 3) ดานระยะเวลาการสงเอกสารเพ่ือเบิกจาย 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

ผูมีสิทธิรบัเงินมักจะนําหนังสือและเอกสารการขอ

เบิกจายเงินมาใหเจาหนาที่การเงินในเวลา 

ที่กระชั้นชิดตามกรอบระยะเวลาการสงเอกสาร

ใหกับกองคลังและพัสดุ ทําใหการทํางานอาจเกิด

ความผิดพลาดไดเน่ืองจากเวลาที่มีจํากัด 

แจงเตือนการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือ

วิชาการ กอนวันสิ้นสุดการเบิกจายเงิน คือ แจง

ภายในวันที่ 31 พฤษภาคม ของทุกปงบประมาณ ให

ผูมสีิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชการทราบ 

ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

ตารางที่ 5.3 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานระยะเวลาการสงเอกสารเพื่อเบิกจาย) 

  



98 

  

 4) ดานการสื่อสารภายในคณะ 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขหรือการพัฒนา 

1. บางกรณีผูขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนาม

ในเอกสารเรยีบรอยแลว แตมิไดนํามาใหเจาหนาที่

การเงิน ทําใหเจาหนาที่การเงินเกิดความเขาใจผิดวา

ยังไมลงนาม ซึ่งสงผลทําใหเกิดความลาชาในการ

ดําเนินการเบิกจายเงิน 

ควรสื่อสารหรือสอบถามการลงนามในเอกสารกับผู

ขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนามอยูเสมอ  

เพ่ือไมใหเกิดความลาชา 

2. หากกรณีใกลถึงระยะเวลาสิ้นสุดการสงเอกสาร

การเบิกจาย ผูท่ีขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจ 

ลงนามอาจจะไมสามารถมาปฏิบัติงานในคณะ

เน่ืองจากติดภาระกิจ สงผลใหเกิดความลาชาและ

อาจเกินเวลาการสงเอกสาร ทําใหไมสามารถเบิก

จายเงินอุดหนุนเพ่ือซื้อหนังสือวิชาการได 

ควรสื่อสารหรือสอบถามการลงนามในเอกสารกับผู

ขอรับเงินอุดหนุนหรือผูมีอํานาจลงนามอยูเสมอ  

เพ่ือไมใหเกิดความลาชา 

ตารางท่ี 5.4 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา (ดานการสื่อสารภายในคณะ) 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

จากปญหาหรืออุปสรรค และแนวทางแกไขหรือการพัฒนา ที่ไดกลาวมาขางตนนั้น ผูจัดทําคูมือและ

บุคลากรคณะนิติศาสตร ขอเสนอขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังตอไปนี้ 

5.2.1 ขอเสนอแนะจากผูจัดทําคูมือ 

1. วางแผนการดําเนินงานการจัดซื้อหนังสือวิชาการ ติดตามการซื้อหนังสือและการสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงิน พรอมท้ังจดบันทึกการดําเนินงานไว เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใน

ปงบประมาณถัดไป ตามกระบวนการ PDCA  

2. จัดทําสรุปประเภทหนังสือ จํานวนเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจายท่ีถูกตอง ครบถวน ใน

กระดาษ 1 แผน เพ่ือเปนคูมือในการซื้อหนังสือและจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายใหกับ

บุคลากรคณะนิติศาสตร 

5.2.2 ขอเสนอแนะจากบุคลากรคณะนิติศาสตร 

1. สถาบันควรพิจารณาใหความสําคัญกับเนื้อหาของหนังสือท่ีนํามาขอรับเงินอุดหนุนมากกวา

รูปแบบการนําเสนอ เพ่ือเปนการเปดกวางสําหรับการเรียนรูและศึกษาของบุคลากร 
2. สถาบันควรพิจารณาเอกสารประกอบการเบิกจายในกรณีการสั่งซื้อหนังสือจากตางประเทศจะมี

คาขนสงสินคามายังประเทศไทย อาจมีกรณีที่บุคลากรของคณะตองการประหยัดคาขนสงจึง

รวมกันสั่งจากรานเดียวกันโดยเฉลี่ยคาขนสงระหวางระหวางบุคลากรท่ีสั่งซื้อ แตอยางไรก็ตาม

กรณีเชนวานี้รานหนังสือจะออกใบเสร็จรับเงินในนามบุคคลคนเดียว โดยจะระบุชื่อผูจายเงิน  

(ชื่อตามบัตรเครดิต) ซึ่งจะทําใหชื่อบุคลากรทานอื่น ๆ ไมปรากฏอยูในใบเสร็จรับเงินดวย จึงสงผล

ใหบุคลากรคนอื่น ๆ ที่สั่งซื้อหนังสือในใบเสร็จเดียวกันนั้น ไมสามารถนํามาเบิกจายเงินอุดหนุน

เพื่อซื้อหนังสือวิชาการได เน่ืองจากชื่อ – นามสกุล ที่จายเงินไมตรงกับผูขอรับเงินอุดหนุน 
3. ขอเพิ่มวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อหนังสือวิชาการสําหรับบุคลากรสายวิชาการ คนละ 15,000 

บาท ตอปงบประมาณ เนื่องจากงบประมาณท่ีไดรับคนละ 9,000 บาท ตอปงบประมาณ  

ไมเพียงพอ 

4. ขอยกเวนการประทับตราหนังสือ เน่ืองจากทําใหหนังสือเกิดความเสียและไมจําเปนแสดงให

บุคคลอ่ืนทราบ 



 

 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ-นามสกุล  ลักขณา  ออนลอม    

วันเดือนปเกิด  30 มีนาคม 2531 
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