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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เขียนจากประสบการณ์ในการบริหารจัดการที่เกี่ยวกับกระบวนการ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัย
บูรพา และเป็นไปตามประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยบูรพา และท าการส่ง
หลักฐานการเบิก-จ่าย ด้วยระบบบัญชีสามมิติ ซึ่งประกอบไปด้วยกระบวนการ 4 ข้ันตอนคือ 1) การขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 2) การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย      
3) การขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 4) การรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจภาพรวมและข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงและทันเวลา รวมทั้งเพื่อให้ผู้ เ ข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏิบัติงานใน
กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ตั้งแต่การเริ่มต้นขออนุมัติเดินทาง
จนสิ้นสุดกระบวนการส่งหลักฐานการเบิก-จ่าย ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

ท้ายนี้ ผู้เขียนขอขอบคุณนางสาวชบาภรณ์  มาตแม้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ที่ให้
ความรู้ในการปฏิบัติงาน ขอขอบคุณนางสาวสุณี หงษ์วิเศษ อาจารย์วิทยาลัยการบริหารรัฐกิจ ผู้แนะน า
ข้ันตอน ในการเขียนผังกระบวนการของคู่มือการปฏิบัติงาน ขอขอบคุณนางสุภาภร ค าเสียง บุคลากรช านาญการ   
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผู้แนะน าในการจัดท าคู่มือ และขอขอบคุณนางสิริวรรณ  แสงอุไร 
ผู้อ านวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่ท าให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จด้วยดี 
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ควำมเป็นมำ  

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือส านัก
เลขาธิการ คณะรัฐมนตรี ที่ สร 0201/ว 78 ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2519 เรื่องการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
ภายในส่วนราชการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวง ทบวง กรม รวมถึงจังหวัดทุกจังหวัดมีผู้ตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการหรือของจังหวัด โดยให้ขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่
กรณี ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างเป็นอิสระ และระบุให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องมีคุณวุฒิขั้นต่ าระดับปริญญาตรี ทางการบัญชี หรือทางพาณิชยศาสตร์ และมอบหมายให้
กระทรวงการคลังรับผิดชอบในการฝึกอบรมผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจ และ
ความสามารถในการตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (คู่มือการตรวจสอบภายใน,2555) 

เมื่อมหาวิทยาลัยบูรพา ได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ 10 
มกราคม พ.ศ. 2551 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ที่ประกาศไว้ในราชกิจจานุเบกษา         
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 125 ตอนที่ 5 ก วันที่ 9 มกราคม 2551 มาตรา 51 ระบุว่า “ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มี
ระบบการตรวจสอบภายในเพ่ือตรวจสอบการด าเนินการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและรายงานผลการตรวจสอบ
โดยตรงต่อนายกสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป”  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการตรวจสอบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย               
พ.ศ. 2560 ข้อ 11 ก าหนดให้หน่วยตรวจสอบภายในมีอ านาจและหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน    
การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารอ่ืนของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี  
 (2) ตรวจสอบบัญชีการเงินและทรัพย์สิน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบว่า
มหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติทางการเงินถูกต้องตามข้อบังคับและระเบียบที่ก าหนดไว้ หลักฐานและเอกสารทางการเงิน 
มีความถูกต้อง สมบูรณ์ การบันทึกบัญชี  แยกประเภท และสรุปผล รวมทั้งรายงานทางการบัญชีได้ปฏิบัติตาม
หลักการบัญชีที่รับรองท่ัวไป 
 (3) ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิคและ  
วิธีการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของระบบการควบคุมภายใน ระบบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ 
รวมทั้งวิเคราะห์และประเมินผลการบริหาร และการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 (4) ประเมินผลการบริหารและการด าเนินงาน และเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการ     
ในการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การบริหารและการด าเนินงานตาม (1),(2) และ (3) บรรลุวัตถุประสงค์และ
นโยบายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดยิ่งขึ้น รวมถึง การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกัน หรือ 
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เสนอแนะเพ่ือป้องปราม ลดความผิดพลาด ความเสียหาย หรือการทุจริต รั่วไหล และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว 
 (5) การด าเนินงานด้านการประเมินระบบการควบคุมภายใน และการประเมินและ  
การบริหารความเสี่ยง 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่ด้านธุรการ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 

(7) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 (8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกสภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบดี 
นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย      
พ.ศ. 2561 หมวด 14 การควบคุม การตรวจสอบ และมาตรการด าเนินการกับผู้ฝ่าฝืน 

 ข้อ 44 ให้หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าที่ตรวจสอบงบการเงิน และการเงินของ
มหาวิทยาลัยตามอ านาจหน้าที่ซึ่งข้อบังคับของมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ และให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงาน
ผลการตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ต่ออธิการบดีและต่อสภามหาวิทยาลัย 

 กรณีท่ีหน่วยตรวจสอบภายในตรวจพบความไม่ปกติใด ๆ หรือ พบความเสี่ยงใด ที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย ให้รายงานต่ออธิการบดีและหรือนายกสภามหาวิทยาลัยโดยไม่ชักช้า 

 ข้อ 45 เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบการด าเนินการของมหาวิทยาลัย ให้สภา
มหาวิทยาลัยวางระบบและกลไกการตรวจสอบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ 46 ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อไม่ด าเนินการตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศ ที่ออกตามข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี พิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องตามควร ทั้งนี้ หากผู้ฝ่าฝืนเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร สภามหาวิทยาลัย หรือ
อธิการบดีอาจพิจารณาใช้มาตรการทางการบริหารอ่ืนด้วยก็ได้ โดยค านึงถึงความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย         
พ.ศ. 2561,2561)  

 
พันธกิจ 

  สร้างความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ด้วยการตรวจสอบ ประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

วิสัยทัศน์ 

  สร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับมหาวิทยาลัย ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
โดยการสร้างความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยบรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ (รายงานการประเมินตนเองประจ าปีการศึกษา 2560) 
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ค ำนิยำม: 

  กำรสร้ำงมูลค่ำเพิ่ม (Add Value) หมายถึง เป็นการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความ
เที่ยงธรรม ในอันที่จะเป็นการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับมหาวิทยาลัยและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดย ท าให้มหาวิทยาลัย
สามารถปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่ งขึ้น ซึ่งอาจด าเนินการในรูปแบบ           
ให้ค าปรึกษาแนะน า หรือการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร หรืออ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร เพ่ือให้การด าเนินงาน
สามารถบรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ 
  งำนบริกำรให้ควำมเชื่อม่ัน (Assurance Services) หมายถึง เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
โดยยึดหลักความถูกต้องและเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การ
ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินการ การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบต่าง ๆ การตรวจสอบความถูกต้อง และเชื่อได้ของข้อมูลทางการเงินและการบัญชี เป็นต้น 
  งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Services) หมายถึง เป็นการให้ค าปรึกษา แนะน าและ
บริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมี
จุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับมหาวิทยาลัย โดยการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบ
ระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน และการฝึกอบรม เป็นต้น  (รายงานการประเมินตนเองประจ าปี
การศึกษา 2560) 

ค่ำนิยม 

  ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องและเท่ียงธรรม 

สมรรถนะหลัก 

  หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนด้านการบริหารจัดการ มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุและทรัพย์สิน ตรวจสอบบัญชีทางการเงินและทรัพย์สิน ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล
และตัวเลขต่าง ๆ ประเมินผลการบริหารและการด าเนินงาน เสนอแนะวิธีการ หรือมาตรการในการปรับปรุง
แก้ไข การประเมินระบบการควบคุมภายในและความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย สนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
โดยให้บริการแก่ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย (รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา, 
2560:1) 

ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
หน่วยตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย นักตรวจสอบภายใน จ านวน 9 คน และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป จ านวน 1 คน รวมทั้งสิ้นจ านวน 10 คน  อายุเฉลี่ย 36 ปี อายุปฏิบัติงานเฉลี่ย 5 ปี 
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การศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 5 คน ระดับปริญญาตรี จ านวน 5 คน ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายในจ าแนก
ประเภทผู้ปฏิบัติงานประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล จ านวน 3 คน พนักงาน
มหาวิทยาลัยซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ส่วนงาน จ านวน 7 คน ลักษณะโดยรวมของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง               
มีรายละเอียดดังนี้ 

นักตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
ซึ่งลักษณะโดยรวมเป็นผู้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและ
ต้องสะสมความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
บุคคล พัสดุ การเงิน และงบประมาณ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน เป็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน และมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่ออธิการบดี โดยมีโครงสร้างองค์กร 
และโครงสร้างการบริหารดังภาพต่อไปนี้ 

 

โครงสร้ำงองค์กร หน่วยตรวจสอบภำยใน 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

หมำยเหตุ  -  พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 มาตรา 51 ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีระบบ   
การตรวจสอบภายใน เพื่อตรวจสอบการด าเนินการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและรายงานผลการ
ตรวจสอบโดยตรงต่อนายกสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป  

-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2559 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 (12) ก าหนดให้ หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานภายใน 
ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
ที่มา : แผนยุทธศาสตร์ พ.ศ. 2561-2564, หน่วยตรวจสอบภายใน, หน้า 2 

มหาวิทยาลัยบูรพา 

ส านักงานสภา 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

ส านักงานอธิการบดี ส่วนงานอื่น ส่วนงานวิชาการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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โครงสร้ำงบริหำร หน่วยตรวจสอบภำยใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : แผนยุทธศาสตร์ พ.ศ. 2561-2564,  
        หน่วยตรวจสอบภายใน, หน้า 2 
 
 

นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

กลุ่มงานบริหาร 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
นางสาวชบาภรณ์  มาตแม้น 

กลุ่มงานตรวจสอบ 

นางวิไลลักษณ์  เสริมศร ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นางสาวจันทร์เพ็ญ  มณีรตันากรณ ์
    นักตรวจสอบภายใน 
2. นางสาวปวีณา  ศิริรักษ์ 
    นักตรวจสอบภายใน 
3. นางสาวภาวิณี  เจริญรัตนไพศาล 
    นักตรวจสอบภายใน 
4. นางสาววนัชสนันท์  ผลกาจ 
    นักตรวจสอบภายใน 
5. นางวัชรินทร์  รักศิลป ์
    นักตรวจสอบภายใน 
6. นายพรชัย  เลิศบัวรักษ ์
   นักตรวจสอบภายใน 
7. นายโกวิท  อธิวัฒนกุล 
   นักตรวจสอบภายใน 
8. นางพัชชาพลอย  พิทักษ์ผลิน 
   นักตรวจสอบภายใน 
 
 

1. นายบุญปลูก ชายเกต ุ
    ประธานกรรมการฯ 
2. รองศาสตราจารย์ธรีะพร  วีระถาวร 
    กรรมการ 
3. นางสุกัญญา  สุวัฒนวงศ ์
    กรรมการ 
4. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ทิพย์ต าแย 
    กรรมการ 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์แก้วตา ขาวเหลือง 
    กรรมการ 
6. นางสาวชบาภรณ์  มาตแม้น 
   เลขานุการ 
7. นายโกวิท  อธิวัฒนกุล 
   ผู้ช่วยเลขานุการ 
8. นางสาวปวีณา  ศิริรักษ์ 
   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างบริหาร หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 
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มหาวิทยาลัยบูรพาประกอบไปด้วย 3 วิทยาเขต คือ วิทยาเขตบางแสน วิทยาเขตสระแก้ว 

และวิทยาเขตจันทบุรี ซึ่งในบางกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี บุคลากรหน่วยตรวจสอบภายใน      
มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางไปปฏิบัติงานที่วิทยาสระแก้ว และวิทยาเขตจันทบุรี เพ่ือให้กิจกรรมที่ก าหนด
ตามแผนของการตรวจสอบนั้นส าเร็จและบรรลุตามเป้าหมาย จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน  
ที่วิทยาเขตสระแก้ว และวิทยาเขตจันทบุรี 
  อีกทั้ง หน่วยตรวจสอบภายใน ยังมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน โดยมีการ
จัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการ-           
จัดการศึกษา งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ และได้จัดส่งผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการอบรมอย่าง
ต่อเนื่องทุกๆ ปี  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้เพ่ิมเติมในสายวิชาชีพเป็นส าคัญ ทั้งนี้ได้แบ่งผู้ปฏิบัติงาน
ออกเป็น 2 ต าแหน่ง คือ  
1. ต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน  

งานตรวจสอบภายใน  มิได้มีเพียงการตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Audit) เท่านั้น 
แต่ยังท าการตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) การตรวจสอบการบริหาร (Management  
Audit) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับฯ (Compliance Audit) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
รวมถึงการตรวจประเมินระบบควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ฯลฯ ไม่ว่าจะเป็น
การตรวจสอบด้านใด ล้วนอยู่บนพ้ืนฐานของกระบวนการท างานเดียวกันทั้งสิ้น ซึ่งกระบวนการหลักของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมี 3 กระบวนการ คือ  

1. การวางแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนของการเตรียมการล่วงหน้า ก่อนลงมือปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ การวางแผนที่ดีจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ คือ บุคลากร เวลา งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ อย่างเหมาะสม ประกอบด้วยขั้นตอน 
ดังนี้  

    1.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
 1.2 การประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
 1.3 การประเมินความเสี่ยง 
 1.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
 1.5 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นขั้นตอนของการน าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้จัดท าไว้

แล้วไปท าการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน จัดท ากระดาษท าการ สรุปผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย
สาระส าคัญ 3 กระบวนการ ได้แก่ 

 
 

ควำมส ำคัญของกระบวนกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่ำใช้จ่ำย 

 



8 
 

 2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
3. การรายงานและติดตามผล เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งหมด ข้อตรวจพบ 

ประเด็นปัญหา และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาสั่งการไปยังหัวหน้าหน่วยรับตรวจ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย/หัวหน้าหน่วยรับตรวจ จะได้รับประโยชน์จากรายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน มากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการจัดท ารายงานของผู้ตรวจสอบภายใน ว่าจะสามารถสะท้อนให้เห็นถึง
คุณภาพของการปฏิบัติงานตรวจสอบได้มากน้อยเพียงใด ในการจัดท ารายงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
จ าเป็นต้องใช้กระดาษท าการซึ่งบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่ตรวจพบ ไว้เป็นเครื่องมือในการช่วยเตือนความจ าในการ
เขียนรายงาน ทั้งนี้การเขียนรายงานที่ดีควรชัดเจน กะทัดรัด รวดเร็ว ทันเวลา (รายละเอียดขั้นตอนดังภาพที่ 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : คู่มือการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2555, หน่วยตรวจสอบภายใน, หน้า 4 
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ภาพที่ 3 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

ที่มา : คู่มือการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2555, หน่วยตรวจสอบภายใน, หน้า 4 
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นักตรวจสอบภายใน ต้องน ากระบวนการตรวจสอบทั้ง 3 กระบวนการมาปรับใช้ให้เหมาะสมกับการตรวจสอบ
ตามสถานการณ์และเรื่องที่ท าการตรวจสอบ ฉะนั้นจึงต้องอาศัย ความรู้ ทักษะ ความเชี่ยวชาญ การคิด
วิเคราะห์ เพ่ือให้งานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จึงก าหนดให้นักตรวจสอบภายใน ต้องเข้ารับ
การอบรมหลักสูตรที่กรมบัญชีกลางก าหนดอย่างน้อยคนละ 1 หลักสูตรต่อปี ทั้งนี้หากชั่วโมงการอบรม        
ไม่เป็นไปตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน (ไม่ถึง 15 ชั่วโมง) ให้สามารถเข้ารับการอบรม
ในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงเพ่ิมเติมได้ ประกอบกับเกณฑ์การประเมิน
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด ประเด็นที่ 4 ความเชี่ยวชาญ
ด้านการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้สามารถเข้ารับการประเมินคุณภาพฯ จากกรมบัญชีกลางได้ ส าหรับหลักสูตร
ที่กรมบัญชีกลางจัดขึ้นทุกปี และต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน มีความจ าเป็นต้องเข้ารับการอบรม เช่น 
โครงการอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ตรวจสอบภายในภาครัฐ (Certified Government Internal 
Auditor – CGIA) ซ่ึงหลักสูตรดังกล่าวแบ่งออกเป็น 4 ระดับได้แก่ 

  1) ระดับพ้ืนฐาน (Fundamental) ประกอบด้วย 9 หัวข้อวิชา ซึ่งเป็นวิชาพ้ืนฐานที่เกี่ยวกับ
หลักการตรวจสอบภายในและหลักการบริหารพ้ืนฐาน รวมทั้ง กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาอบรมจ านวน 
48 ชั่วโมง 
  2) ระดับกลาง (Intermediate) ประกอบด้วย 4 ส่วนย่อยในวิชาการตรวจสอบภายในดังนี้ 
 2.1 การตรวจสอบการเงินการบัญชีและการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
(Financial and Compliance) 
 2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติ ง าน  ผลการด า เนิ น งานและการบริ หารงาน 
(Performance, Operation and Compliance) 
 2.3 การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) 
 2.4 หลักการเป็นที่ปรึกษา (Consulting) 
 โดยหลักสูตรในระดับกลาง (Intermediate) ระยะเวลาการอบรมท้ังสิ้น 159 ชั่วโมง 

3) ระดับสูง (Advanced) มีเนื้อหาประกอบด้วย 4 ส่วน เช่นเดียวกับหลักสูตรระดับกลาง 
(Intermediate) ระยะเวลาการอบรมท้ังสิ้น 108 ชั่วโมง 

4) ระดับรวบยอด (Comprehensive) เป็นการสรุปเนื้อหาโดยรวมขั้นสูงที่ เกี่ยวกับ          
การตรวจสอบ ซึ่งรวมทั้งการสัมมนาปัญหาจากกรณีศึกษาจริง ระยะเวลาการอบรมทั้งสิ้น 48 ชั่วโมง  
(กรมบัญชีกลาง, 2562 ) 
  ส าหรับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 หน่วยตรวจสอบภายใน ได้ด าเนินการจัดท าค าขอ
งบประมาณเงินรายได้ แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา งบด าเนินงาน หมวด
ค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ เพ่ือใช้ในการอบรมตลอดปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  (ดังตารางที่ 1) 
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ตารางที่ 1 แผนการอบรมประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
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2. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักแบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้  

2.1 ด้านงานสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 2.1.1 งานร่างหนังสือโต้ตอบภายใน และภายนอก 

  - ร่างหนังสือโต้ตอบตามที่ได้รับหนังสือหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 - ด าเนินการสอบทานความถูกต้องของหนังสือ เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
   เพ่ือพิจารณาลงนาม 

 - ด าเนินการออกเลขหนังสือส่ง 
 - ด าเนินการจัดส่งหนังสือถึงผู้ที่เก่ียวข้อง 

 2.1.2 เสนอแฟ้มหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
-  ด าเนินการออกเลขลงรับหนังสือเข้าภายใน-ภายนอกที่ส่งเข้ามาทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แล้วท าการพิมพ์หนังสือ ประทับตรารับพร้อมลงเลขที่รับ 
วันที่ เวลา เกษียนหนังสือลงชื่อผู้รับ วันที่ เวลา ใส่แฟ้มเสนอ 

-  ด าเนินการออกเลขลงรับหนังสือเข้าภายในจากคณะต่าง ๆ ที่มีคนเดินหนังสือมาส่ง       
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ประทับตรารับพร้อมลงเลขที่รับ วันที่ 
เวลา เกษียนหนังสือลงชื่อผู้รับ วันที่ เวลา ใส่แฟ้มเสนอ 

-  ด าเนินการสอบทานความถูกต้องของหนังสือที่ผู้ปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในต้องการ
เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หลังจากนั้นน าใส่แฟ้มเสนอ 

  2.1.3 เสนอแฟ้มอธิการบดี  
- ด าเนินการร่างหนังสือ หรือหนังสือที่ผู้ปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในน ามาให้เสนอ
อธิการบดี ให้ท าการตรวจ สอบทานความถูกต้องของหนังสือ ก่อนที่จะเสนออธิการบดี 

  เพ่ือทราบ/ลงนาม/สั่งการ/อนุมัติ 
  - จัดท าใบคุมแฟ้ม 

- ด าเนินการเสนอแฟ้มอธิการบดีโดยผ่านเลขานุการ อธิการบดี 

  2.1.4 คัดแยกเอกสารออกจากแฟ้ม 
- ด าเนินการคัดแยกเอกสารที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในหรืออธิการบดี สั่งการ/ลงนาม
ตรวจสอบว่า สั่งการ ลงนาม ครบหรือไม่ ถ้าไม่ครบให้เสนออีกครั้ง 

  - ด าเนินการส าเนาหนังสือ หรือจัดส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ/ด าเนินการต่อไป 

  2.1.5 จัดท าวาระการประชุมบุคลากรสังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระบุคลากรสังกัด 
หน่วยตรวจสอบภายใน ประจ าทุก 2 เดือน (ตามก าหนดแผนการประชุมหน่วยประจ าปี 
งบประมาณ) 
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- รับเรื่องเสนอวาระจากบุคลากรหน่วยตรวจสอบภายใน เกษียนหนังสือถึงหัวหน้า 
  หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อน าเข้าระเบียบวาระการประชุมฯ 
- ด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุมฯ 
- ด าเนินการน าระเบียบวาระการประชุมเข้าในระบบ Google Drive 
- ด าเนินการจัดท าใบลงนามส าหรับการประชุมฯ 
- ในวันประชุมด าเนินการจดบันทึกการประชุมและบันทึกมติที่ประชุม 
- ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
- ด าเนินการเวียนรายงานการประชุมเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรับรองรายงานการประชุม 
- สแกนรายงานการประชุมหลังจากท่ีบุคลากรทุกคนรับรองแล้วเข้าในระบบ Google Drive 

2.2 ด้านบุคคล 
 2.2.1 สรุปใบลงเวลาปฏิบัตงิานประจ าเดือน 

- ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือแล้วน ามาจัดการข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

- ตรวจสอบเวลา เข้างาน – ออกงาน ว่าผู้ปฏิบัติงานสแกนลายนิ้วมือครบหรือไม่ 
- ดึงข้อมูลการลาจากระบบการลา (e-Leave) แล้วน ามาตรวจสอบกับข้อมูลสแกนลายนิ้วมือ 
- จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอรายงานการปฏิบัติงานประจ าเดือนต่อหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

- เสนอรายงานการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทราบ 
- ด าเนินการเวียนรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานให้ทุกคนทราบ 
- เก็บรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานในแฟ้มงานบุคคล 

  2.2.2 เสนอเรื่องเบิกสวัสดิการ 
- ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกสวัสดิการต่าง ๆ กับระเบียบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ เช่น  เบิกค่าการศึกษาบุตร 
เบิกค่าท าฟัน เบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปี ฯลฯ  

- ด าเนินการจัดส่งหนังสือ ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติเบิก-จ่าย 

  2.2.3 การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
- จัดท าค าสั่งต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ครบก าหนดการ 
   ต่อสัญญา หลังจากที่ได้รับผลการประเมินการปฏิบัติงานจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ

ภายใน 
- เสนอข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานสรุปผล       
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การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานและลูกจ้าง ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น และค าสั่งต่อสัญญา เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

- เมือ่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการประสานงานขอเลขค าสั่งที่หน่วยงาน
กองกลาง งานสารบรรณ คุณพนิดา โทร. 2127 

  - ด าเนินการแจ้งผู้ปฏิบัติงานที่ต้องต่อสัญญาให้ติดต่อผู้ทีจ่ะมาท าสัญญาค้ าประกัน 
  - การท าสัญญาจ้างจะต้องท าทั้งหมด 3 ฉบับ โดยทุกฉบับมีข้อความตรงกัน  

- เมื่อด าเนินการท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบหนังสือ
สัญญาจ้าง เสนออธิการบดีลงนาม 

- ด าเนินการจัดส่งส าเนาค าสั่งต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย รายงานสรุปผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย และสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยไปที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบันทึกข้อมูล 

  2.2.4 ขออนุมัติเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ประชุม (ใช้บันทึกข้อความ) 
  - ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความพร้อมระบุรายละเอียดการเดินทาง 
  - ด าเนินการจัดท าใบคุมแฟ้ม เสนอแฟ้มอธิการบดี โดยผ่านเลขานุการ อธิการบดี 
  - จัดเก็บบันทึกข้อความในแฟ้มงานบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลเมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว 

  2.2.5 ขออนุมัติเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย  
  - ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลแจ้งความประสงค์ขออนุมัติเดินทาง (แบบฟอร์มการแจ้ง 

  รายละเอียดขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม)  พร้อมแนบส าเนาหนังสือเรื่องที่ 
   ต้องการเดินทางไปปฏิบัติ/ฝึกอบรม ยื่นต่อเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดการเดินทาง (แบบฟอร์ม  
  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของกองคลังและทรัพย์สิน) 
- ด าเนินการเสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมแนบส าเนาหนังสือเรื่องที่ต้องการเดินทาง 
  ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 
- ด าเนินการเสนอหนังสือขออนุมัติเดินทาง (แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน) ไปที่กองคลัง
และทรัพย์สิน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อม
เสนออธิการบดีอนุมัติ 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง เสนออธิการบดี 
- เมื่อหนังสือขออนุมัติเดินทาง (แบบฟอร์มกองคลัง) อนุมัติแล้วให้จัดท าส าเนาหนังสือ และ
ส าเนาเรื่องที่ต้องการเดินทางแนบกับสัญญายืมเงินค่าลงทะเบียน 

- ในกรณีที่ค่าลงทะเบียนต้องมีการโอนเงินให้กับผู้จัดโครงการอบรมล่วงหน้าก่อนวันอบรม  
  ให้จัดท าบันทึกข้อความขอรับเงินก่อนก าหนดแนบไปด้วย 
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- ในกรณีมีค่าที่พักให้ด าเนินการส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทาง (แบบฟอร์มกองคลังและ
ทรัพย์สิน) ส าเนาเรื่องที่ต้องการเดินทาง แนบสัญญายืมเงินค่าท่ีพัก หลังจากนั้นให้
ผู้ปฏิบัติงานประสานงานติดต่อรับเงินยืมที่กองคลังและทรัพย์สิน 

- ด าเนินการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย โดยกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์
มหาวิทยาลัย พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทาง (บันทึกข้อความ) หลังจากนั้นเสนอ
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม แล้วด าเนินการจัดส่งหนังสือไปที่หน่วยงาน   

  กองอาคารสถานที่ 
- เมื่อผู้ปฏิบัติงานเดินทางกลับจากการปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมให้น าหลักฐานการเบิก-จ่ายต่าง ๆ 
มาให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้อง กรอกข้อมูลในใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 

  ลงนาม หลังจากนั้นบันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ (ตามขั้นตอนการ 
  เบิก-จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ (หน้า 59) หลังจากนั้นส่งหลักฐานการเบิก-จ่ายทั้งหมดไปที่
กองคลังและทรัพย์สิน 

2.3 ด้านพัสด ุ
 2.3.1 เบิกพัสดุจากกองคลังและทรัพย์สิน 
 - ส ารวจความต้องการของผู้ปฏิบัติงานว่ามีใครต้องการเบิกพัสดุอะไรบ้าง 

- จัดท ารายการขอเบิกในแบบฟอร์มของกองคลังและทรัพย์สิน  
 - เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 
 - ด าเนินการเบิกพัสดุในวันอังคาร หรือวันพฤหัสบดี ของสัปดาห ์
 - เมื่อเบิกของแล้วให้ด าเนินการลงบันทึกในแฟ้มทะเบียนควบคุมพัสดุ 
 - เมื่อกองคลังและทรัพย์สินส่งหนังสือมาเพ่ือขอตัดโอนงบประมาณให้สอบทานความถูกต้อง 
 - เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 
 - ด าเนินจัดส่งหนังสือถึงกองแผนงานเพ่ือตัดโอนงบประมาณ 

  2.3.2 จัดซื้อวัสดุจากหน่วยงานภายนอก 
  - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะจัดซื้อวัสดุหรือไม่ 
  - ด าเนินการขอใบเสนอราคาที่ต้องการจะซื้อจากผู้ขาย 
  - ด าเนินการจัดท าใบเสนอซื้อจ้าง (PW) พร้อมแจ้งให้ผู้ต้องการซื้อวัสดุร่างขอบเขตของงาน 
  - ด าเนินการเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 
  - ด าเนินการเสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ 

- เมื่ออธิการบดีเห็นชอบแล้วด าเนินการจัดส่งใบเสนอซื้อจ้าง (PW) ไปที่พัสดุกองคลังและ
ทรัพย์สิน เพ่ือจัดท า PR พร้อมเสนออธิการบดีอนุมัติ 

- เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้วให้ด าเนินการประสานงานกับผู้ขายเพื่อสั่งวัสดุที่ต้องการ 
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- เมื่อวัสดุมาส่งแจ้งให้ผู้ตรวจรับสินค้า ตรวจสินค้า แล้วน าใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ ส่งให้
พัสดุกองคลังและทรัพย์สินผู้รับผิดชอบ ด าเนินการออกหนังสือตรวจรับสินค้า และน ามาให้
ผู้ตรวจรับลงนาม และส่งคืนพัสดุกองคลังและทรัพย์สินผู้รับผิดชอบด าเนินการเบิก-จ่าย
ต่อไป 

  2.3.3 แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ (กรณีแจ้งกองอาคารสถานที่) 
  - จัดท าบันทึกข้อความ พร้อมระบุรายการที่ต้องการซ่อม วันที่สะดวกให้เข้าซ่อม 
  - เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 
  - ด าเนินการส่งหนังสือไปที่กองอาคารสถานที่ 

  2.3.4 ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
- ด าเนินการจัดส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมอบหมายให้เป็น
กรรมการตรวจพัสดุประจ าปี ไปที่กองคลังและทรัพย์สินเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจพัสดุประจ าปี  

- จัดสรรผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีตามรายละเอียดครุภัณฑ์ทุก
รายการ 

- ด าเนินการจัดท าสรุปรายการครุภัณฑ์ส่งให้กองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินการเสนอ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

2.4 ด้านการเงิน งบประมาณ 
  2.4.1 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/ปฏิบัติงาน 

- ด าเนินการตรวจเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ขอเบิกตามระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

  - ด าเนินการขออนุมัติเบิก-จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ (ตามข้ันตอนการเบิก-จ่ายหน้า 59) 
- ด าเนินการส่งเอกสารหลักฐานขออนุมัติเบิก-จ่ายทั้งหมดไปที่กองคลังและทรัพย์สินเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

  2.4.2 การจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ 
- รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าค าขอ
งบประมาณในปีถัดไป  

  - ด าเนินการบันทึกข้อมูลทีห่น่วยงานกองแผนงานส่งไฟล์มาให้ในระบบ Google Drive  
 - ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบข้อมูลที่บันทึกในระบบ Google Drive 
             เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานกองแผนงาน 
 2.4.3 ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ ระบุรายละเอียดที่ต้องการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
เช่น งบประมาณกองทุนพัฒนาบุคลากรที่ได้รับไม่เพียงพอ มีความประสงคจ์ะขอโอน 
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  งบกองทุนทั่วไปมาเพ่ิมในงบกองทุนพัฒนาบุคลากร  
  - ด าเนินการเสนอหนังสือหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาลงนาม 
  - ด าเนินการจัดส่งหนังสือไปที่หน่วยงานกองแผนงาน เพื่อขอปรับเพิ่มลดงบประมาณ 

ด้วยภารกิจหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายใน ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน หรือ
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ต่างประกอบไปด้วยงานหลายด้าน และมีความส าคัญมาก จึงมีความจ าเป็น
ที่จะต้องได้รับการอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูน
ทักษะ ความรู้ ความสามารถและสนับสนุนการปฏิบัติงานให้ดียิ่ง อีกทั้งมหาวิทยาลัยบูรพา มีทั้งวิทยาเขตบางแสน  
วิทยาเขตจันทบุรี และวิทยาเขตสระแก้ว ซึ่งผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในจะต้องเดินทางไป
ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ดังนั้นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ กระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วย
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา เมื่อมีความประสงค์ที่จะ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม สามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง และใช้เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่จะสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ได้ 
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 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรจัดท ำกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่ำใช้จ่ำย  

ของหน่วยตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดีที่
ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลอ่ืน ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและทันภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 
2. ขอบเขตงำนตำมคู่มือนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการจัดท าขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ตั้งแต่ขั้นตอนผู้ปฏิบัติงานยื่นเอกสารให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าการขออนุมัติ
เดินทาง โดยใช้แบบฟอร์มของกองคลังและทรัพย์สิน และเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาและลงนาม
หลังจากนั้นเสนอเอกสารไปที่กองคลังและทรัพย์สินเพ่ือตรวจสอบ พร้อมเสนออธิการบดีอนุมัติ ด าเนินการ
จัดท าสัญญายืมเงินค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก จัดท าการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย จนกระทั่งผู้ปฏิบัติงานไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมกลับมายื่นเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าเบิก-จ่าย 
ค่าใช้จ่ายเพ่ือส่งใช้สัญญายืมเงิน โดยท าการเบิก-จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ และด าเนินการส่งเอกสารหลักฐาน
การเบิก-จ่ายทั้งหมดไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 
 
3. ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา  

 ส านักงานอธิการบดี หมายถึง หน่วยงานที่ก ากับดูแลโดยส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
บูรพา ได้แก่ กองกฎหมาย กองกลาง กองกิจการนิสิต กองกีฬาและนันทนาการ กองคลังและทรัพย์สิน       
กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี กองบริหารวิทยาเขตสระแก้ว กองแผนงาน         
กองอาคารสถานที่ ศูนย์จีนศึกษา ศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม มหาวิทยาลัยบูรพา ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ และหน่วยตรวจสอบภายใน (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2561) 
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หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการต่าง ๆ 

ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของหน่วยตรวจสอบภายใน  
นักวิชาการเงินและบัญชี หมายถึง นักวิชาการเงินและบัญชีของกองคลังและทรัพย์สิน ที่ตรวจ

เรื่องของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ระบบบัญชีสามมิติ หมายถึง ระบบที่ใช้เบิก-จ่าย ของกองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง การไปปฏิบัติงานภายในประเทศชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน

ซึ่งปฏิบัติงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติโดยปกติ รวมถึงการเดินทางไปปฏิบัติงานใน
ดินแดนต่างประเทศ ที่ไม่มีการพักแรม 

ฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เ พ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาประกาศนียบัตร หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

อธิการบดี  มีหน้าที่ พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม รวมทั้งอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม อนุมัติสัญญายืมเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ อนุมัติการ
ขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการ
ตามขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย การสอบทาน รวมทั้งพิจารณา
ให้ความเห็นชอบตามข้ันตอนต่าง ๆ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ ด าเนินการตามขั้นตอนการขออนุมัติ เดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

นักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าที่ตรวจเอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม หรือหลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
5. แนวคิด ทฤษฏี และงำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.1 แนวคิด ทฤษฏี เกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  5.2 แนวคิดเก่ียวกับวงจรเดมมิ่ง PDCA (Deming Cycle) 
  5.3 ทฤษฎีแห่งความส าเร็จ 
  5.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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 5.1 แนวคิดเกี่ยวกับประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
 
ความหมายของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เป็นสิ่งที่องค์กรทุกองค์กร ผู้บริหาร ผู้จัดการ เจ้าของกิจการ 
ผู้ประกอบการทั้งหลายต้องการ เพราะการมีประสิทธิภาพในการท างาน หมายถึง ความสามารถของพนักงาน  
ที่มีคุณภาพท าให้เกิดผลงานได้ตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ หรือแผนที่ก าหนดไว้ มีนักการศึกษาและนักวิชาการ
ได้แสดงทัศนะเกี่ยวกับความหมายของค าว่า ประสิทธิภาพไว้แตกต่างกัน ดังนี้ 

  เซอร์โต (Certo, 2000) อ้างถึงใน ประภารัตน์ จันทรวงศ์ , 2550 หน้า 9) ได้ให้ค านิยามของ
ประสิทธิภาพการปฎิบัติงาน(efficiency) หมายถึง เป็นวิธีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือให้เกิดความสิ้นเปลือง   
น้อยที่สุด โดยสามารถบรรลุจุดมุ่งหมายโดยใช้ทรัพยากรต่ าสุด กล่าวคือ เป็นการใช้โดยมีเป้าหมาย (goal) 
  ณัฐธัญ  ถนัดรบ (2545) อ้างถึงใน ธัญญ์ณณัช  รุ่งโรจน์สุวรรณ , 2553 หน้า 7)  ได้ให้
ความหมายของประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน หมายถึง การกระท าของแต่ละบุคคลที่มีความสามารถและความ
พร้อม พยายามทุ่มเทอย่างเต็มใจในการการปฏิบัติงานของตนเองอย่างคล่องแคล่ว ด้วยความมีระเบียบ         
มีกฎเกณฑ์ ปฏิบัติงานให้เสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกต้อง มีคุณภาพ และมาตรฐานซึ่งประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานต้องเกิดจากความขยันหมั่นเพียรมีความรับผิดชอบและเอาใจใส่ในงานพร้อมด้วยจิตใจที่ซื่อสัตย์ และ
ภักดีต่อองค์กร 

 ไพบูลย์ ตั้งใจ (2554, หน้า 8 อ้างถึงใน ภัทรนันท์ ศิริไทย, 2558 หน้า 39) ความหมายของ
ค าว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง การกระท าของแต่ละบุคคล ที่มีความสามารถและความพร้อม 
พยายามทุ่มเทอย่างเต็มใจในการปฏิบัติงานของตนอย่างคล่องแคล่วด้วยความมีระเบียบ มีกฎเกณฑ์ ปฏิบัติงาน
ให้เสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกต้อง มีคุณภาพและมาตรฐาน 
  สิริวดิ  ชูเชิด (2556) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน หมายถึง ความสามารถและ
ทักษะในการกระท าของบุคคลของตนเองหรือของผู้อ่ืนให้ดีขึ้น เจริญขึ้น เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของตนเองและ
ขององค์กรอันจะท าให้ตนเองและผู้อ่ืนและองค์กรเกิดความพึงพอใจและสงบสุขในที่สุด 

  จากความหมายสรุปได้ว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง ระดับความสามารถของบุคลากรที่มีต่อการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นใช้ความพยายามที่จะกระท าให้ดีที่สุด ภายใต้มาตรฐานที่ก าหนดหรือความสามารถใน
การด าเนินงานด้านต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้โดยเร็ว โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด
คุ้มค่าและเกิดประโยชน์มากที่สุด 

 
แนวคิดเกี่ยวกับประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
  สมพงษ์ เกษมสิน (อ้างถึงใน เฉลิมเกียรติ  แก้วหอม, 2555) ได้กล่าวถึงแนวคิดของ Harrington 
Emerson เกี่ยวกับหลักการท างานให้มีประสิทธิภาพในหนังสือ "The Twelve Principles of Efficiency" ซึ่ง
ได้รับการยกย่องและกล่าวขานกันมาก  หลัก 12 ประการมี ดังนี้คือ 
  1. ท าความเข้าใจและก าหนดแนวความคิดในการท างานให้กระจ่าง 
  2. ใช้หลักสามัญส านึกในการพิจารณาความน่าจะเป็นไปได้ของงาน 
  3. ค าปรึกษาแนะน าต้องสมบูรณ์และถูกต้อง 
  4. รักษาระเปรียบวินัยในการท างาน 
  5. ปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม 
  6. การท างานตองเชื่อถือได้ มีความฉับพลัน มีสมรรถภาพและมีการลงทะเบียน ไว้เป็นหลักฐาน 
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  7. งานควรมีลักษณะแจ้งให้ทราบถึงการด าเนินงานอย่างทั่งถึง 
  8. งานเสร็จทันเวลา 
  9. ผลงานได้มาตรฐาน 
  10. การด าเนินงานสามารถยึดเป็นมาตรฐานได้ 
  11. ก าหนดมาตรฐานที่สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการแก่สอนงานได้ 
  12. ให้บ าเหน็จรางวัลแก่งานที่ดี 
ทฤษฎีควำมต้องกำรของมำสโลว์ 
   Maslow อธิบายความต้องการของบุคคลสามารถเรียงล าดับขั้นได้จากต่ าไปสูง ดังนี้ 
  1. ความต้องการด้านร่างกาย ( Physiological Needs ) เป็นความต้องการขั้นพ้ืนฐานของ
ล าดับขั้นความต้องการ เช่น ความต้องการอาหาร ความต้องการน้ า อากาศ อุณหภูมิที่เหมาะสม ความต้องการ
ทางเพศ ความต้องการพักผ่อน รวมถึงความต้องการปัจจัยสี่ เพ่ือความอยู่รอด ( Survival ) ซึ่งเป็นความ
ต้องการพื้นฐานของคน และคนส่วนใหญ่จะมีความต้องการอยู่ในระดับนี้มากท่ีสุด 
 2. ความต้องการความปลอดภัย ( Safety Needs ) เป็นความต้องการขั้นที่สอง เกิดขึ้นเมื่อ
ความต้องการด้านร่างกายได้รับการตอบสนองแล้ว เป็นความต้องการความมั่นคงปลอดภัยในชีวิต การได้มี   
งานท า การมีบ้านที่อยู่อาศัย การได้รับการป้องกันจากภัยอันตรายทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
 3. ความต้องการทางสังคม ( Social Needs ) เป็นความต้องการขั้นที่สาม เกิดขึ้นเมื่อความ
ต้องการความปลอดภัยได้รับการตอบสนองแล้ว เป็นความต้องการความรัก การมีเพ่ือน การได้รับความเข้าใจ 
การได้มีส่วนร่วมเป็นเจ้าของ การได้รับการยอมรับจากคนอ่ืนและรู้สึกมีส่วนร่วมกับกลุ่มของความต้องการ  
ด้านร่างกาย ความต้องการความปลอดภัย และความต้องการทางสังคม รวมเรียกว่า ความต้องการที่ขาดแคลน
หรือไม่สมบูรณ์ ( Deficiency Needs ) Maslow มีแนวคิดว่า หากความต้องการเหล่านั้นไม่ได้รับการตอบสนอง 
คนจะไม่สามารถพัฒนาเป็นคนที่สมบูรณ์ได้ ( Healthy) ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ ในทางตรงกันข้าม ความ
ต้องการขั้นสูงอีก 2 ขั้นขึ้นไป คือ ความต้องการได้รับการนับถือและความต้องการพัฒนาศักยภาพของตนเอง
ตามความเป็นจริง เรียกว่าเป็นความต้องการเจริญงอกงาม ( Growth Needs ) หากความต้องการเหล่านี้ ได้รับ
การตอบสนอง จะช่วยให้คนเติบโตและพัฒนาศักยภาพของพวกเขาอย่างสูงสุด 
 4. ความต้องการในการนับถือ ( Esteem Needs ) หรือมีคุณค่า รวมถึงการนับถือตนเอง เป็น
ความต้องการขั้นที่สี่ เกิดเมื่อความต้องการทางสังคมได้รับการตอบสนอง การเห็นว่าตนเองมีคุณค่าความ
ต้องการที่จะได้รับการยอมรับจากคนอ่ืน ความต้องการที่จะเป็นตัวของตัวเองและต้องการที่จะประสบ
ความส าเร็จมีเกียรติหรือมีชื่อเสียง องค์ประกอบต่างๆ ที่แสดงว่าได้รับการยกย่องนับถือ เช่น สถานภาพ          
การได้รับการยกย่อง การได้รับความสนใจ การได้รับการเลื่อนขั้น การได้รับต าแหน่งที่สูง 
 5. ความต้องการพัฒนาศักยภาพตนเองตามความเป็นจริง ( Safe-Actualization Needs ) 
หรือความต้องการความส าเร็จในชีวิตของตน เป้นความต้องการขั้นสูงสุดของ Maslow เกิดขึ้นเมื่อความ
ต้องการขั้นต่ ากว่าได้รับการตอบสนองแล้ว คือ ความต้องการเพ่ือตระหนักรู้ความสามารถของตนตามสภาพ
เป็นจริง เข้าใจถึงความต้องการ ความสนใจ ความถนัดของตนเอง โดยไม่มีการบิดเบือนพิจารณาตนเองอย่างมี
ใจเป็นธรรม ยอมรับได้ทั้งที่ส่วนที่เป็นข้อบกพร่องและส่วนที่เป็นความสามารถที่ดีของตนเอง ใช้ความสามารถ 
ที่มีอยู่อย่างเต็มที่สุดความสามารถ และได้พัฒนาศักยภาพสูงสุดของตนเอง โดยท าเพ่ือประโยชน์ของสังคม
ส่วนรวมเป็นส าคัญ Maslow เชื่อว่า คนทุกคนมีความมุ่งหมายในชีวิตเพ่ือบรรลุถึงความสมปรารถนาในระดับนี้ 
เพ่ือเป็นคนโดยสมบูรณ์ ( ภัทรนันท์ ศิริไทย, 2558, หน้า 25-26 ) 
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 5.2 แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเดมม่ิง PDCA (Deming Cycle) 
   PDCA คือ  วงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดยวอล์ทเตอร์ ซิวฮาร์ท (Walter Shewhart) 
ผู้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรนี้เริ่มเป็นที่รู้จักกันมากขึ้นเมื่อ เอดวาร์ด เดมม่ิง 
(W.Edwards Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุง    
กระบวนการท างานของพนักงานภายในโรงงานให้ดียิ่งขึ้น และช่วยค้นหาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการ
ผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จักกันกันในอีกชื่อว่า “วงจรเดมิ่ง” ต่อมาพบว่า แนวคิดในการใช้วงจร 
PDCA นั้นสามารถน ามาใช้ได้กับทุกกิจกรรม จึงท าให้เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายมากขึ้นทั่วโลก PDCA เป็น
อักษรน าของศัพท์ภาษาอังกฤษ 4 ค าคือ 
   1. Plan เป็นการวางแผนงาน ขั้นตอนนี้เราต้องน างานทั้งหมดท่ีเรารับผิดชอบอยู่ มาจัด 
เรียงล าดับความส าคัญ ก าหนดวัตถุประสงค์ของงาน และเป้าหมายในการท างาน ซึ่งควรจะจัดเตรียมเป็น
เอกสารไว้ มีวิธีการและขั้นตอนการท างาน ซึ่งอาจจะจัดท าเป็นเอกสารขั้นตอนและวิธีการท างานเอาไว้ อาจจะ 
มีระยะเวลาที่ใช้ในการท างาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ ถ้าการท างานนั้นมีผู้ร่วมท างานหลายคน แต่ในกรณีที่ 
เราเตรียมแผนงานของตนเองส่วนตัวไว้ส าหรรับการท างานและพัฒนางานของตนเองก็จ าเป็นต้องมีการวางแผน
ด้วย ซึ่งควรจะมีเอกสารก ากับ หรืออาจจะใช้สมุดบันทึก ไดอารี่ ฯลฯ ที่จ าเป็นในการวางแผนการท างาน มีการ
จัดล าดับความส าคัญของงาน งานไหนท าก่อน งานไหนท าทีหลัง และควรมีแผนส ารองส าหรับงานที่เข้า มา
แทรกตามที่ได้วางแผนไว้ว่าจะจัดการอย่างไร เพ่ือให้การท างานไม่ติดขัด และทันต่อเวลา รวมไปถึงงานที่ได้
คุณภาพตามเวลาที่ก าหนดด้วย 
   2. Do เป็นการท างานตามแผนงานที่ได้วางไว้ ขั้นตอน วิธีการ ล าดับงานที่เราก าหนดไว้ใน 
Plan ก็น ามาปฏิบัติ โดยท าการศึกษาถึงวิธีการที่ดีที่สุดในการท างานนั้น ๆ เอามาใช้ให้เกิดประโยชน์ และ
ท างานได้ผลดีที่สุด หรืออาจจะมีการอบรมงานเหล่านั้นเพ่ือความเข้าใจในการปฏิบัติแล้วลงมือปฏิบัติตาม
ขั้นตอนและวิธีการท างานที่ได้วางแผนไว้ ในระหว่างการท างานควรจะมีเก็บข้อมูลที่จ าเป็น ที่ส าคัญต่าง ๆ 
เอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการท างานครั้งต่อไปด้วย หรือเพ่ือจดบันทึกที่เป็นข้อบกพร่องของงานเอาไว้ เพ่ือน าไป
แก้ไข ปรับปรุงการท างานในครั้งต่อไป 

3. Check ตรวจสอบการท างานที่ได้ท าไปแล้ว (จาก Do) ว่าเป็นไปตามที่เราต้องการหรือไม่ 
หรือตามมาตรฐานที่เราได้ก าหนดไว้ อาจจะใช้เครื่องมือช่วยในการตรวจสอบ เช่น เครื่องมือต่างๆ ผลการ 
ท างานเม่ือเทียบกับงานครั้งก่อน เป็นต้น ในการตรวจสอบโดยทั่วไปได้แก่ ระยะเวลาตามเป้าหมาย คุณภาพ 
ของงานที่ออกมา วิธีการหรือขั้นตอนการท างาน ซึ่งการตรวจสอบการท างานควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบ 
ต่างๆ ไว้ เช่น สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพ่ือให้ง่ายในการปรับปรุง และแก้ไข  
ในการท างานครั้งต่อไป 
  4. Action หากมีข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นจากการตรวจสอบ Check ก็ควรจะหาวิธีการและ 
ขั้นตอนในการแก้ไขทันที หรือตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โดยท าการค้นหาสาเหตุที่เกิดข้ึน และใช้วิธีการแก้ไขท่ี 
ดีที่สุดในการท าการแก้ไข เพ่ือไม่ให้ปัญหาที่เกิดขึ้นไม่เกิดขึ้นซ้ าอีก และควรมีวิธีการพัฒนาปรับปรุงงาน หรือ 
ระบบงานนั้น ถึงแม้ว่าการตรวจสอบจะไม่เกิดข้อบกพร่องเราก็ควรจะมีวิธีการพัฒนาปรับปรุงอยู่เสมอ เพ่ือให้
งานนั้นเกิดประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม เมื่อมีข้อบกพร่อง หรือต้องการจะพัฒนาปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้น
กว่าเดิม เราก็ควรมีการวางแผนใหม่ (Plan) โดยอาจจะปรับปรุงจากแผนการท างานเดิมเพ่ือให้ได้งานที่ดีขึ้น 
และมีการพัฒนาต่อเนื่อง ซึ่งจะเป็นไปตามหลักการของวงจรเดมิ่ง คือ มีการวางแผนงาน Plan ปฏิบัติตามแผน
ที่วางไว้ Do ตรวจสอบการท างานที่ปฏิบัติ Check ท าการแก้ไขข้อบกพร่องหรือพัฒนาให้ดีขึ้น Action ก็จะมา
ท าการวางแผนใหม่ น าไปปฏิบัติ ตรวจสอบ เป็นอย่างนี้ต่อเนื่องกันไปไม่มีที่สิ้นสุด ก็จะท าให้งาน หรือ
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ระบบงานนั้นดีขึ้น ซึ่งจะท าให้ช่วยลดต้นทุน ลดเวลาการท างาน คุณภาพงานที่ดีขึ้นต่อเนื่อง และยังช่วยให้
พนักงานมีขวัญก าลังใจที่ดีในการท างานอีกด้วย 

สรุปการท างานวงจรเดมิ่งที่น ามาปรับใช้กับกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ/ฝึกอบรม 
โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย เป็นดังนี้ 

1. Plan เป็นการวางแผนในกระบวนการขออนุมัติเดินไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก
ค่าใช้จ่าย ซึ่งจะมี 4 กระบวนการคือ 1) กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (ใช้บันทึก
ข้อความ) 2) กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกองคลัง
และทรัพย์สิน) 3)กระบวนการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 4) กระบวนการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
แต่ละกระบวนการมีขั้นตอนที่ต้องด าเนินการจัดท าอะไรบ้าง ใช้ระยะเวลาด าเนินการกี่วัน ต้องผ่านใครเป็นผู้
ตรวจสอบบ้าง  หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานกลับจากการฝึกอบรมก็ต้องมีการวางแผนในการท าเรื่องเบิกค่าใช้จ่าย
เพ่ือให้ทันภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งทุกขั้นตอนจะต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าทั้งหมดเพ่ือให้งานออกมามี
ประสิทธิภาพได้ตามมาตรฐานคุณภาพงาน 

2. Do เป็นการท างานตามแผนที่ได้วางไว้ทั้ง 4 กระบวนการตามล าดับขั้นตอนและตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในบ้างข้ันตอนอาจจะต้องด าเนินการโดยด่วน เช่น การยืมเงินมหาวิทยาลัย
เพ่ือด าเนินการโอนเงินช าระค่าลงทะเบียนภายในวันที่ผู้จัดโครงการก าหนด อาจจะต้องมีการเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ เพื่อเป็นประโยชน์ในการท างานครั้งต่อไป หรือในกระบวนการขออนุญาตใช้รถยนต์
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยปฏิเสธการขอใช้รถเนื่องจากได้จัดล าดับการใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท่านอ่ืนเต็มหมดแล้ว อาจจะต้องมีการหรือจดบันทึกเป็นข้อปัญหา ความเสี่ยงในการท างานเพ่ือน าไปแก้ไข 
ปรับปรุงการท างานในครั้งต่อไป 

3. Check เป็นการตรวจสอบการท างานที่ได้ท าไปแล้ว (จาก Do) ว่าเป็นไปตามที่เราต้องการ
หรือไม่ หรือตามมาตรฐานคุณภาพงานที่เราได้ก าหนดไว้หรือไม่ เช่น ตรวจสอบในขั้นตอนการท าสัญญายืมที่ส่ง
เรื่องผ่านกองคลังและทรัพย์สินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามที่ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด และเสนอ
อธิการบดีอนุมัตินั้น สามารถรับเงินยืมได้แล้วหรือไม่ โดยตรวจสอบทางระบบของกองคลังและทรัพย์สิน หรือ
ติดต่อประสานงานกับทางเจ้าหน้าที่กองคลังและทรัพย์สินว่า ได้เงินยืมตามระยะเวลาตามเป้าหมายที่เรา
ก าหนดไว้หรือไม่ หรือตรวจสอบกระบวนการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ในระบบของกองอาคารสถานที่ว่าได้
รถยนต์มหาวิทยาลัยตามที่ขอไปหรือไม่ ซึ่งการตรวจสอบการท างานนั้นจะมีการจดบันทึกว่างานที่เราปฏิบัติ
เป็นไปตามระยะเวลาตามเป้าท่ีก าหนดไว้หรือไม่ เพ่ือน าไปเป็นข้อแก้ไขปรับปรุงการท างานครั้งต่อไป 

4. Action จากการที่ได้ตรวจสอบ (Check) เกี่ยวกับกระบวนการขออนุมัติ เดินทางไป
ฝึกอบรม ซึ่งจะมีในบางครั้งที่หนังสือเกี่ยวกับขอเชิญร่วมเข้าโครงการฝึกอบรมและมีการก าหนดให้โอนเงิน
ช าระค่าลงทะเบียนก่อนการเข้าอบรม ซึ่งระยะเวลาที่หนังสือมาถึงกับระยะเวลาที่ต้องช าระค่าลงทะเบียน
กระชั้นชิดกันมาก ท าให้กระบวนการยืมเงินมหาวิทยาลัยไม่เป็นไปตามขั้นตอน และไม่สามารถที่จะแก้ปัญหา
หรือความเสี่ยงที่ต้นเหตุได้ แต่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาในกระบวนการภายในของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถ
ช าระค่าลงทะเบียนภายในเวลาที่ก าหนด หรือในกรณีของการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยแล้วไม่ได้
รถยนต์มหาวิทยาลัย ถึงแม้จะด าเนินการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยล่วงหน้าแล้วก็ตาม   ผู้ปฏิบัติงานก็จะต้อง
ด าเนินการในทางเลือกอ่ืนต่อไป หรือแม้ว่าการตรวจสอบแล้วจะไม่เกิดข้อบกพร่องก็ตามผู้ปฏิบัติงานก็ได้หา
วิธีการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานอยู่เสมอ เพ่ือให้งานนั้นเกิดประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม เพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักการของวงจรเดมิ่ง คือ มีการวางแผนงาน Plan ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ Do ตรวจสอบการท างานที่ปฏิบัติ 
Check ท าการแก้ไขข้อบกพร่องหรือพัฒนาให้ดีขึ้น Action ก็จะมาท าการวางแผนใหม่ น าไปปฏิบัติ ตรวจสอบ 
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เพ่ือให้ระบบงานนั้นดีขึ้น ให้งานได้ตามมาตรฐานคุณภาพงานตามกระบวนการ และยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติมีขวัญ
ก าลังใจที่ดีในการท างานอีกด้วย 

5.2 ทฤษฎีแห่งควำมส ำเร็จ 
ทฤษฎีความส าเร็จ (Achievement Needs (nAch)) เมคเคลแลนด์ (McClelland,1953)    

มีความเชื่อว่ามนุษยเ์รามุ่งจะกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่งให้ส าเร็จลุล่วงไป เมคเคลแลนด์ ได้สร้าง แบบทดสอบ       เพ่ือ
แยกประเภทของมนุษย์ออกเป็น พวกที่มีความต้องการความส าเร็จสูงต่ า เรียกว่า ThematicApprecptionTest (TAT) 
TAT จะประกอบด้วย ภาพต่าง ๆ ภาพเหล่านี้ จะไม่มีค าบรรยายก ากับไว้ ผู้ทดสอบ จะเป็นผู้บรรยายว่า ภาพ
เหล่านั้น เกี่ยวกับ สิ่งใด หรือคนในภาพนั้น มีความรู้สึกอย่างไร เช่น ภาพวาดหนึ่ง มีเด็กหนุ่ม ก าลังพรวนดินกลางทุ่ง
นา ที่ปลายนา มีพระอาทิตย์ก าลัง จะลับขอบฟ้า แสดงถึง เวลาเย็น ผู้ทดสอบ จะต้องบรรยายว่า เด็กหนุ่มคน
นั้น มีความรู้สึก อย่างไร ค าบอกเล่า ของผู้ทดสอบ จะได้รับ การตีความจากผู้ตัดสินว่า เขามีแรงจูงใจ ใน
ความส าเร็จ สูงหรือต่ า โดยได้รับ การเปรียบเทียบ ค าตอบของผู้ทดสอบต่าง ๆ เช่น ถ้าผู้ทดสอบเล่าว่า หนุ่มผู้
นั้นก าลังเสียใจว่า พระอาทิตย์ ก าลังตกดิน ซึ่งหมายความว่า เขาไม่สามารถปลูกต้นไม้ ให้เสร็จสิ้นในวันนี้ได้ ใน
ขณะเดียวกัน มีผู้ทดสอบอีกผู้หนึ่ง บรรยายว่า หนุ่มคนนั้น ดีใจว่า พระอาทิตย์ตก และเขาจะได้พักผ่อนเสียที 
จะได้ดื่มเหล้า สรวลเสเฮฮาบ้าง จากข้อมูลดังกล่าว ผู้ทดสอบคนที่หนึ่ง จะได้รับการตีความว่า เขามีแรงจูงใจ 
ในความส าเร็จสูง และผู้ทดสอบคนที่สอง จะได้รับการตีความว่า เขามีแรงจูงใจในความส าเร็จต่ า ลักษณะของ
บุคคลที่มีแรงจูงใจ ในความส าเร็จสูง (McClelland,1947) ได้เก็บรวบรวมลักษณะต่าง ๆ ดังนี้ บุคคลผู้มี
แรงจูงใจในความส าเร็จสูง จะต้องเป็นคนที่ 

1. ชอบท างาน ที่มีระดับยากปานกลาง เป็นงานที่ไม่ยาก หรือง่ายเกิน ความสามารถของเขา 
ในการทดลองชิ้นหนึ่ง ให้ผู้รับการทดลอง โยนเกือกม้าใส่ห่วงที่ปักกับดิน ผลปรากฏว่า บุคคลมีแรงจูงใจสอง
ลักษณะ คือ แรงจูงใจในความส าเร็จสูงและต่ า มีการปฏิบัติ ที่แตกต่างกัน พวกที่มีแรงจูงใจสูง จะเลือก
ระยะห่าง จากหลักพอสมควรที่เขาสามารถ จะโยนเกือกม้า เข้าหลักได้ เขาจะไม่ยืน ใกล้หรือไกล เกินไป แต่จะ
ยืนให้ห่างมาก เท่าที่เขาจะพยายามโยน ให้เข้าได้ ส่วนพวกแรงจูงใจด้านนี้ต่ า มักเลือกยืนใกล้ ๆ ให้ใส่เกือกม้า
ได้ง่าย ๆ หรือยืนไกล ๆ จนไม่สามารถโยนเข้าได้ 

2. ชอบได้รับการตอบสนอง ต่อผลงานทันที ที่ผลส าเร็จ เพ่ือจะได้วัดประเมิน ผลงาน
ความก้าวหน้า ของเขา และจะวัดตาม กฎเกณฑ์ท่ีบ่งเฉพาะ 

3. ชอบที่จะท าสิ่งใดแล้ว ท าให้ส าเร็จไป และเขามักมีความสนใจ ในงานนั้น ๆ มีการ
ตอบสนอง ความต้องการภายใน (Intrinsic Reward) งานนั้น ควรน่าสนใจและท้าทาย 

4. เมื่อเลือกและมีจุดมุ่งหมายแล้วจะต้องท าจนส าเร็จลุล่วงไป เขาอาจจะมีลักษณะเงียบ ไม่
ยุ่งเกี่ยวกับคนอื่นมากนักเขารู้ถึงว่าความสามารถของเขานั้นจริง ๆ มีแค่ไหน ไม่ใช่ คิดเองว่า เขามีความสามารถ  
มีแค่นั้นแค่นี้ 

เนื่องด้วย ลักษณะของผู้มีแรงจูงใจสูงในความส าเร็จมักจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร และเอก
บุคคล McClelland ได้สร้างกลุ่มฝึกบุคคลเพ่ือเป็นพวกที่มีแรงจูงใจสูงขึ้นในหมู่นักบริหาร ซึ่งเขามีจุดมุ่งหมาย
ดังนี้ 

1. สอนให้ผู้ร่วมงาน รู้วิธีการคิด พูด และกระท า คล้ายกับพวกที่มีแรงจูงใจสูง ด้านความส าเร็จ 
2. ให้ผู้ร่วมงานรู้จักตัวเองมากข้ึนตามความเป็นจริงรู้จักความสามารถที่แท้จริงของตน 
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3. สร้างสรรค์ให้ผู้ร่วมงานได้เรียนรู้ เกี่ยวกับความหวังของผู้อ่ืน ความสามารถ ความกลัว 
ความผิดพลาด ล้มเหลว และความส าเร็จของผู้อื่นและตนเอง โดยให้บุคคลเหล่านี้มีประสบการณ์ทางอารมณ์ร่วมกัน 

เมคเคลแลนด์ ได้รับความส าเร็จในการสร้างกลุ่มฝึกฝนความส าเร็จให้ผู้จัดการแต่ผลของการ
ฝึกนี้ ยังสามารถยืนยันได้ว่า ผู้จัดการเหล่านี้มีแรงจูงใจในความส าเร็จจริงหรือไม่ หรืออาจเพราะต าแหน่งในงาน
ของเขา เป็นตัวก าหนดข้อผิดพลาดของทฤษฎีนี้คือ การตีความข้อมูลจากการเล่าบรรยายภาพของผู้ทดสอบ 
การตีความข้อมูลเหล่านี้ ขึ้นอยู่กับความเชื่อของผู้ตีความ ฉะนั้นผู้ทดสอบจะมีแรงจูงใจสูงหรือต่ าขึ้นอยู่กับค า
บรรยายของตนสอดคล้องกับความคิดความเชื่อของผู้ตีความทางใด ที่ส าคญัคือทฤษฎีความส าเร็จของแต่ละคน
นั้นล้วนแตกต่างกันไปตามเป้าหมาย และความทะเยอะทะยานของบุคคลนั้น คนสองคนที่อยู่บ้านใกล้กัน เป็น
เพ่ือนสนิทที่เรียนได้เกรดใกล้เคียงกัน ชอบอะไรหลายๆอย่างเหมือนกัน มีกิจกรรมหรือกิจวัตรต่างๆใกล้เคียงกัน 
สุดท้ายแล้วคนสองคนนี้ ยังก็มีความส าเร็จที่แตกต่างกัน ตามเส้นทางของตน ความส าเร็จนั้นเป็นเรื่องเฉพาะ
บุคคลไม่มีทางเหมือนกันได้แต่ถ้าลองสังเกตดูดีๆ จะมีหลายสิ่งที่บุคคลที่ประสบความส าเร็จ มีเหมือนๆกัน สิ่ง
เหล่านั้นได้แก่ 

1. มีจุดมุ่งหมำย 
จุดมุ่งหมายคือสิ่งที่ท าให้เราทุกคนนั้น มีแรงและมีก าลังใจในการไปให้ถึงสิ่งที่ต้องการ ถ้าเราต้องการของสักชิ้น
หนึ่ง เราจะหาทางหาเงิน เก็บเงินทุกวิถีทาง เพ่ือให้ได้ของสิ่งนั้นมา   ถ้าเราตั้งเป้าหมายไว้ที่เกรดสี่ในวิชา
คณิตศาสตร์ เราจะอ่านหนังสือท าการบ้านท าแบบฝึกหัดต่างๆ ท าทุกวิธีเพ่ือที่จะได้เกรดสี่มา ความส าเร็จก็
เช่นกัน ถ้าเราก าหนดเป้าหมายไว้ในใจ เราจะพยายามไปให้ถึงจุดที่ตัวเองต้องการ ซึ่งเป็นจุดที่เราเรียกตัวเองว่า
ประสบความส าเร็จ 

2. เข้มข้นทำงควำมรู้สึก 
มีคนจ านวนไม่น้อยที่ตั้งเป้าหมายกับตัวเองไว้ว่าจะท าแบบนู้นแบบนี้ แต่สุดท้ายก็ล้มเลิกกลางคัน เพราะพวก
เขาเหล่านั้นไม่แน่วแน่พอ และที่ส าคัญคือความรู้สึกเหล่านั้นอยู่กับเราไม่ตลอดเช่น ถ้าเราต้องการเก็บเงินซื้อ
บ้านสักหลังหนึ่ง แต่เราเก็บเงินได้เพียงจ านวนหนึ่งแล้วล้มเลิก ก็เพราะความรู้สึกมุ่งม่ันนั้นเริ่มจางหายไป ถ้าเรา
อยากกินข้าวผัดไข่ใส่กุ้งชามใหญ่เป็นมื้อเย็น แต่อยู่ๆความรู้สึกนี้ก็จางหายไป แล้วเกิดความรู้สึกอยากกินอย่าง
อ่ืนแทน สิ่งนี้ก็เรียกได้ว่าความรู้สึกไม่เข้มข้นพอเช่นกัน  ความรู้สึกที่เข้มข้นนี้มักต้องมาพร้อมกับรางวัลตอบ
แทน ถึงจะท าให้เรามีความรู้สึกนี้ได้ตลอดรอดฝั่ง แต่ก็ไม่เสมอไป การตั้งรางวัลเป็นเพียงสิ่ งจูงใจให้ไปถึง
จุดหมาย 

3. สนุกที่จะท ำ 
สิ่งใดก็ตามที่เราท าแล้วสนุกนั้น เรามักอยากท าต่อ เช่น เมื่อเล่นเกมส์แล้วเกิดความสนุก ติดลม เป็นเรื่อง
ธรรมดาที่เราจะไม่อยากลุกออกจากเกมส์ หลายคนชอบท างานอดิเรกมากกว่างานประจ า เพราะงานอดิเรกนั้น 
ให้ความรู้สึกสนุกและผ่อนคลาย ถ้าเราสามารถน าความรู้สึกสนุกนี้ใส่เข้าไปในเส้นทาง ความส าเร็จ ของเราล่ะ 
เราย่อมอยากก้าวไปในเส้นทางสู้ความส าเร็จ และท่ีส าคัญเวลาแห่งความสุขมักผ่านไปเร็วเสมอ ท าให้เวลาแห่ง 
ความส าเร็จ มาถึงเราได้เร็วขึ้นเช่นกัน 

4. เป็นคนขยัน มีไฟกำรท ำงำน 
ถ้าเราเดินไปท างานด้วยความเร็วเท่าเต่าเดิน หรือลุกออกจากเตียงด้วยความเร็วเท่าแมวกลิ้งตัว แล้วเมื่อไหร่กัน
ที่เราจะประสบ ความส าเร็จ  เรามักกระตือรือร้นกับสิ่งที่เราต้องการเสมอ ลองให้ ความส าเร็จ นั้นเป็นสิ่งที่
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ต้องการ เราจะกระตือรือร้น เดินอย่างว่องไว ท างานอย่างกระฉับกระเฉง ไม่ยากที่เราจะประสบ ความส าเร็จ 
อย่างแน่นอน 

5. มองหำสิ่งใหม่ๆ 
บ่อยครั้งที่สิ่งเดิมๆกิจวัตรเดิมๆของเรานั้น ท าให้เรารู้สึกเบื่อหน่าย ไปท างานด้วยความเบื่อ แต่ก็ยังท ามันอยู่
อย่างนั้นทุกวันย่อมไม่ดีแน่ วันใดที่รู้สึกแบบนี้ นั่นอาจหมายถึงเวลาที่ควรมองหาสิ่งใหม่ๆที่กระตุ้นให้เรารู้สึก
สนุก ทุกครั้งที่เรามองสิ่งใหม่ๆนั้นอาจหมายถึงเราอาจจะมองเห็นโอกาสดีๆที่น าไปสู่ความส าเร็จ ด้วย
เช่นเดียวกัน 

ทฤษฎีความส าเร็จนั้น อาจใช้ไม่ได้กับทุกคนเสมอไป ทุกคนย่อมมีทฤษฎีแห่งความส าเร็จเป็นของ
ตัวเอง การบอกเล่าความส าเร็จต่างๆ ผ่านสื่อ ก็เพ่ือให้เราได้รับรู้ ทฤษฎีที่เกิดจากการลองผิดลองถูกจนถึงจุดหมาย
แล้วกลั่นกรองออกมาให้อยู่ในรูปของตัวหนังสือ แต่ความส าเร็จของแต่ละคนนั้นแตกต่างกัน ถ้าไม่ปฏิบัติย่อมไม่
สามารถก้าวสู่ความส าเร็จได้อย่างแน่นอน 
 

5.4 งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
วิภัสรา รถทอง (2555, บทคัดย่อ) ปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงานด้านการเงิน

และบัญชีผ่านระบบ GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนอง วัตถุประสงค์การวิจัย (1) ศึกษาระดับความส าเร็จ
ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ บัญชีผ่านระบบ GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนอง ในการด าเนินการ
ตามเกณฑ์การประเมินผลด้านบัญชีของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนดส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 -
2555 และระดับความรู้ ความเข้าใจของผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการท างานของระบบ GFMIS ด้านการเงินและ
บัญชี (2) ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีผ่านระบบ GFMIS ของส่วน
ราชการจังหวัดระนอง (3) เสนอแนะแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ผ่านระบบ 
GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนอง การศึกษานี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ กลุ่มตัวอย่าง ที่ใช้ในการศึกษาคือ 
บุคลากรภาครัฐที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีผ่านระบบ GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนอง ซึ่งเป็น
หน่วยเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กับส านักงานคลังจังหวัดระนอง จ านวน 70 คน จาก 70 หน่วยงาน เครื่องมือที่
ใช้ในการเก็บข้อมูล คือ แบบสอบถาม สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลได้แก่ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
และการใช้ค่าไคสแควร์ในการทดสอบ ความสัมพันธ์ ผลการศึกษาพบว่า (1) ความส าเร็จในการด าเนินการตาม
เกณฑ์การประเมินผลด้านบัญชีของ ส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนดส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 -2555   
มีหน่วยงานที่สามารถด าเนินการตามเกณฑ์ได้เพ่ิมมากขึ้น และผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่มีความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการท างานของระบบเบิกจ่ายเงิน ระดับมากที่สุด (2) ปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จ ประกอบด้วย ด้าน
บุคคล ระบบสารสนเทศ และการจัดการองค์การ โดยปัจจัยด้านบุคคลและการจัดการองค์การมีความสัมพันธ์
ต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงานด้านการเงิน และบัญชีผ่านระบบ GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนอง   
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05  (3) ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีผ่าน
ระบบ GFMIS ของส่วนราชการจังหวัดระนองให้มีประสิทธิภาพมาก 3 ด้าน ได้แก่ ด้านบุคคล หน่วยงานควร
จัดให้มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความสามารถด้านระบบ GFMIS เป็นการเฉพาะในการปฏิบัติงาน และมีการ             
ฝึกปฏิบัติงานจริงผ่านระบบอย่างต่อเนื่อง ด้านระบบสารสนเทศ หน่วยงานควรพัฒนาระบบเครือข่าย จัดหา
คอมพิวเตอร์ให้ทันสมัย และอุปกรณ์ (Token Key) ให้เพียงพอ และด้านการจัดการองค์การ หน่วยงานจัดหา
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีอย่างน้อย 2 คน ให้สามารถท างานแทนกันได้  และผู้บริหารของหน่วยงานควรให้
ความส าคัญ และส่งเสริมการปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS 
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   กัญณัฎฐ์  สุนันตา (2557, บทคัดย่อ) เรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการท างาน
ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงใหม่ วัตถุประสงค์การวิจัย 1) เพ่ือศึกษาปัจจัยที่มีอิทธิพล
ต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงใหม่ 2) เพ่ือศึกษาถึง
ประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงใหม่ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการ
วิจัย ได้แก่ บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 264 ราย เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย
ได้แก่ แบบสอบถามที่ผู้วิจัยสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์
ข้อมูลมีดังนี้ การแจกแจงความถี่ (Frequency Distribution) ค่าร้อยละ (Pearson’s Product Moment 
Correlation Coefficient) ผลการวิจัย พบว่า ปัจจัยที่มีอิทธิต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงใหม่ ประกอบไปด้วย ปัจจัยส่วนบุคคลได้แก่ อายุ ระดับการศึกษา และ
หน่วยงานที่สังกัด อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 และปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการท างานได้แก่ ปัจจัยด้าน
ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ด้านนโยบายและการบริหารองค์กร ด้านการปกครองบังคับบัญชา ด้านโอกาสและ
ความก้าวหน้า ด้านสวัสดิการ และด้านสภาพแวดล้อมในการท างานอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 

วิรินทร์ญา ทวีอนันต์ธนกุล (2557, บทคัดย่อ) เรื่อง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงิน
การคลังท้องถิ่นเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ วัตถุประสงค์การวิจัย ๑) ศึกษาระดับประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ ๒) เปรียบเทียบประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล และ ๓) ศึกษา
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ กลุ่มตัวอย่างที่
ใช้ในการวิจัย ครั้งนี้คือ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นในพ้ืนที่เทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ 
จ านวน ๑๗๓ คน จากจ านวนประชากร ๓๐๖ คนที่ได้จากสูตรของ Taro Yamane เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บ
รวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถามการวัดระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นเทศบาล
ในจังหวัดนครสวรรค์ วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือการวิจัยทางสังคมศาสตร์ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูลคือ ค่าความถี่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ( ) ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D) สถิติทดสอบสมมติฐานโดยใช้
การทดสอบค่าที (t-test) และการทดสอบค่า F-test และทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยเป็นรายคู่ด้วยวิธี
ผลต่างนัยส าคัญน้อยที่สุด (Least Significant Difference : LSD) ผลการวิจัยพบว่า ระดับประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ อยู่ในระดับมาก ( = ๓.๖๒) และเมื่อ
จ าแนกรายด้านพบว่า ด้านการบริหารงานบุคคลอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนด้านการวางแผน ด้านหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ด้านการตัดสินใจ ด้านการประสานงาน และด้านระบบสารสนเทศ/ข้อมูลข่าวสาร อยู่ในระดับมาก ผลการ
เปรียบเทียบประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ 
จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ อายุ ต าแหน่ง การศึกษา รายได้ต่อเดือน พบว่า บุคลากรที่มีการศึกษา
ต่างกันมีระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นของเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ 
แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ จึงยอมรับสมมติฐานการวิจัย ส่วนบุคลากรที่มี เพศ อายุ 
ต าแหน่ง รายได้ต่อเดือน ต่างกัน มีระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการการคลังท้องถิ่นเทศบาลในจังหวัด
นครสวรรค์ ไม่แตกต่างกัน จึงปฏิ เสธสมมติฐานการวิจัย ผลการศึกษาปัญหาอุปสรรคประสิทธิภาพ              
การปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังท้องถิ่นเทศบาลในจังหวัดนครสวรรค์ พบว่า ด้านการวางแผน ไม่มีการ
วางแผนที่จะส ารวจความคิดเห็นของประชาชนก่อนที่จะจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ด้านหน้าที่      
ความรับผิดชอบ จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังมีจ านวนน้อยไม่พอดีกับงานที่ปฏิบัติท าให้
ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังไม่ได้ผลดีเท่าที่ควร ด้านการบริหารงานบุคคล ไม่ค่อยได้จัดอบรม 
หรือจัดศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนาองค์กร ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตามที่

https://tdc.thailis.or.th/tdc/basic.php?query=%C7%D4%C3%D4%B9%B7%C3%EC%AD%D2%20%B7%C7%D5%CD%B9%D1%B9%B5%EC%B8%B9%A1%D8%C5&field=1003&institute_code=0&option=showindex_creator&doc_type=0
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ก าหนด ด้านการตัดสินใจ ไม่ได้รับความไว้วางใจและเชื่อใจในการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา ด้านการ
ประสานงาน ไม่ค่อยได้รับความร่วมมือจากประชาชนและผู้น าชุมชนในเทศบาล ด้านระบบสารสนเทศ/ข้อมูล
ข่าวสาร การแจ้งข่าวสาร การประชุม บางครั้งมีความล่าช้า ไม่ทันต่อเหตุการณ์ ด้านเครื่องมือและอุปกรณ์  
มีปัญหาเกี่ยวกับระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

สายสมร อิสสอาด (2557, บทคัดย่อ) เรื่อง ปัจจัยสู่ความส าเร็จในการปฏิบัติงานของ
พนักงานธนาคารเพ่ือการเกษตร และสหกรณ์การเกษตรในฝ่ายกิจการสาขาภาคเหนือตอนบน วัตถุประสงค์
การวิจัย (1) เพ่ือวัดระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงาน (2) เพ่ือศึกษาข้อมูลส่วนบุคคลได้แก่ เพศ อายุ 
สถานภาพ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง รายได้ และระยะเวลาการปฏิบัติงานที่มีผลต่อความส าเร็จในการ
ปฏิบัติงาน (3) เพ่ือศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างลักษณะงานกับความส าเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงาน
ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรในฝ่ายกิจการสาขาภาคเหนือตอนบน (4) เพ่ือน าผลการวิจัยที่ได้
ไปเป็นแนวทางในการน าไปใช้พัฒนาองค์กรเพ่ือให้องค์กรสามารถปรับตัวให้เข้ากับความ  เปลี่ยนแปลงที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย จ านวน 344 คน เครื่องมือที่ ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลคือ 
แบบสอบถาม สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลคือค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบแบบที  
แบบเอฟและการวิเคราะห์สหสัมพันธ์เพียร์สัน ผลการวิจัยพบว่า (1) ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานของ
พนักงานธนาคารเพ่ือการเกษตร และสหกรณ์การเกษตรในฝ่ายกิจการสาขาภาคเหนือตอนบน อยูในระดับดี  
(2) พนักงานมีอายุ สถานภาพสมรส ระดับ การศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และรายได้        
ต่อเดือนแตกต่างกันมีความส าเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงานธนาคารแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่
ระดับ .05 (3) ความสามารถด้านสติปัญญา ด้านทักษะ ด้านบุคลิกภาพ ด้านความพอใจในงานและความส าเร็จในการ
ท างานมีผลต่อปัจจัยสู่ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ของพนักงานธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร     
ในฝ่ายกิจการสาขาภาคเหนือตอนบน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 มีความสัมพันธ์เป็นไปในทิศทาง 
เดียวกันในระดับค่อนข้างต ่า (4) ข้อเสนอแนะจากการวิจัย ฝ่ายบริหารควรจัดให้มีการเลื่อนต าแหน่งตาม
ความสามารถของบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้พนักงานที่มีต าแหน่งพนักงานระดับปฏิบัติการมีโอกาส
เสนอผลงานที่มีประโยชน์ต่อหน่วยงาน เพ่ือใช้พิจารณาการเลื่อนต าแหน่งงานและมีความก้าวหน้าในต าแหน่ง
งานที่สูงขึ้น จัดให้มีการอบรมสัมมนาในเรื่องที่เกี่ยวกับงาน  ด้านต่างๆ ตลอดจนส่งเสริมให้พนักงานมีโอกาส
เรียนรู้งานด้วยตนเอง เพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความมันใจในการปฏิบัติงานขององค์กร เพ่ิมผลประโยชน์ด้าน
สวัสดิการและค่าตอบแทนอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้พนักงานรู้สึกมีความสุขและความพอใจในการท างานมากยิ่งขึ้น 
เพ่ือที่จะได้ทุ่มเทแรงกาย แรงใจให้กับการท างานได้อย่างเต็มท ี

   นลพรรณ  บุญฤทธิ์ (2558, บทคัดย่อ) เรื่อง  ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี วัตถุประสงค์การวิจัยเพ่ือศึกษา ปัจจัยแรงจูงใจในการท างานที่มี
ผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย 
ได้แก่ บุคลากร จ านวน 250 คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยประกอบด้วย แบบสอบถามข้อมูลส่วนบุคคลของ
บุคลากร แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยอิทธิพลต่อการปฏิบัติงาน แรงจูงใจในการท างานและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร การวิเคราะห์ข้อมูลใช้โปรมแกรม SPSS for windows ในการ
วิเคราะห์ค่าสถิติพ้ืนฐาน และวิเคราะห์การถดถอยพหุคูณ (Multiple regression analysis) ผลการวิจัย พบว่า 
ปัจจัยอิทธิพลต่อการปฏิบัติงาน มีค่าเฉลี่ย เท่ากับ 3.58 แรงจูงใจในการท างาน มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.56 และ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.78 ซึ่งมี
ความส าคัญอยู่ในระดับมาก 
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ปราณี คะหาราช (2559, บทคัดย่อ) เรื่อง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลัง  
ที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและการคลังตามหลักธรรมาภิบาลของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด  
วัตถุประสงค์การวิจัย 1) เพ่ือศึกษาระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการ คลังตามหลักธรรมาภิบาล
ของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด 2) เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงิน และการคลังของ
เทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด ที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล และ 3) เพ่ือศึกษาแนวทางใน
การพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลังของเทศบาลต าบลในจังหวัด  ร้อยเอ็ด     
กลุ่มตัวอย่าง คือ บุคลากรด้านการเงินและการคลังของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด จ านวน 241 คน 
เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย คือ แบบสอบถามชนิดมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
ค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ของเพียร์สัน และการ
วิเคราะห์การถดถอยเชิงพหุคูณ ผลการวิจัยพบว่า 1) ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลังของ
เทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด โดยรวมอยู่ในระดับมาก 2) การปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลังตามหลัก
ธรรมาภิบาลของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด 3) ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลังของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด ด้านปริมาณงานครบถ้วนตาม
มอบหมาย ด้านเวลาตรงตามก าหนด และด้านค่าใช้จ่ายคุ้มค่ากับงาน ส่งผลต่อการปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล
ของเทศบาลต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด ส าหรับด้านคุณภาพของงานตามมาตรฐาน ไม่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานตาม
หลักธรรมาภิบาลของต าบลในจังหวัดร้อยเอ็ด แนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงิน
และการคลังของเทศบาลต าบลใน จังหวัดร้อยเอ็ด คือ 1) ด้านคุณภาพของานตามมาตรฐาน ควรมีการ
ปฏิบัติงานถูกต้องเป็นปัจจุบันตามที่ได้รับมอบหมาย 2) ด้านปริมาณงานครบถ้วนตามมอบหมาย ควรมีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเครื่องมือเทคโนโลยีที่ทันสมัย 3) ด้านเวลาตรงตามก าหนด ควรมีการ
รายงานต่างๆ ให้เสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด 4) ด้านค่าใช้จ่ายคุ้มค่ากับงาน ควรมีการตรวจสอบการใช้วัสดุให้
เพียงพอและเหมาะสม 5) ด้านหลักนิติธรรม ควรปฏิบัติตามกฎ ระเบียบอย่างเคร่งครัด 6) ด้านหลักคุณธรรม 
ควรมีการให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกระดับเท่าเทียมกัน 7) ด้านหลักความโปร่งใส ควรมีการปิด
ประกาศรายงานต่างๆ ไว้อย่างเปิดเผย 8) ด้านหลักการมีส่วนร่วม ประชาชนควรได้มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 
และยอมรับฟังความคิดเห็นจากเพ่ือนร่วมงาน 9) ด้านหลักความรับผิดชอบ ควรมีการจัดท าแผนที่ภาษี และ
ส่งเสริมให้มีการบันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ และ 10) ด้านหลักความคุ้มค่า ควรมีการประหยัดวัสดุอุปกรณ์
และลดปริมาณการใช้ไม่ให้ฟุ่มเฟือย 

   ปริศนา  พิมพา (2559, บทคัดย่อ) เรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ
บุคลากรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม  วัตถุประสงค์การวิจัย เพ่ือศึกษา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่  บุคลากรที่
ปฏิบัติงานอยู่ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม จ านวน 232 คน โดยการ
สุ่มตัวอย่างแบบแบ่งชั้นภูมิ และการสุ่มตัวอย่างแบบง่าย เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบร วมข้อมูลเป็น
แบบสอบถาม มีค่าความเชื่อมั่น เท่ากับ .96 วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป สถิติที่ใช้
ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ความถี่ ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์พหุคุณ และการวิเคราะห์
การถดถอยพหูคุณแบบขั้นตอน ผลการวิจัย พบว่า ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก ปัจจัยที่มีผลต่อ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 มีจ านวน 6 ตัวแปร ได้แก่ ปัจจัยด้านความส าเร็จในการท างาน ปัจจัย
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ด้านอ านาจในหน้าที่ในการท างาน ปัจจัยด้านการมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการท างาน ปัจจัยด้านการนิเทศงาน 
ปัจจัยด้านภาวการณ์ท างาน และปัจจัยด้านการยอมรับนับถือ มีความคลคลาดเคลื่อนในการพยากรณ์ (SE.est) 
เท่ากับ 0.07770 โดยตัวแปรสามารถพยากรณ์ได้ ร้อยละ 94.60  

ศิรินาถ นิรมิตวรรธนะ (2559 , บทคัดย่อ) เรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อความส าเร็จในการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการความรู้ขององค์กรเอกชน วัตถุประสงค์การวิจัย 1) เพ่ือศึกษาความ
แตกต่างของปัจจัยคุณสมบัติส่วนบุคคลที่มีผลต่อความส าเร็จในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการ
ความรู้ขององค์กรเอกชน และ 2) เพ่ือศึกษาอิทธิพลของปัจจัยด้านวัฒนธรรมองค์กร การสนับสนุนของฝ่าย
บริหาร แรงจูงใจ และโครงสร้างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีผลต่อความส าเร็จในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการจัดการความรู้ขององค์กรเอกชน โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล
และทดสอบความตรงของเนื้อหา และความน่าเชื่อถือด้วยวิธีของครอนบาร์คกับพนักงานในองค์กร จ านวน 30 
คน ได้ระดับความเชื่อมั่น 0.918 โดยแจกกับพนักงานองค์กรเอกชนในเขตคลองเตย และเขตบางรักโดยจะท า
การสุ่มกลุ่มตัวอย่างจากองค์กรเอกชนที่มีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการ ความรู้ขององค์กร 
จ านวน 400 คน ส่วนวิธีการทางสถิตแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ สถิติเชิงพรรณนา และสถิติเชิงอนุมาน ได้แก่
สถิติทดสอบหาความแตกต่างค่าที (t-test) สถิติทดสอบหาความสัมพันธ์ แบบถดถอยเชิงพหุ (Multiple 
Regression Analysis) พบว่า ข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกอบด้วยด้าน เพศ อายุการศึกษา อาชีพ และรายได้ไม่มี
ความแตกต่างกัน  ส่วนปัจจัยด้านการสนับสนุนของฝ่ายบริหาร และปัจจัยด้านโครงสร้างระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมีอิทธิพลต่อความส าเร็จในการใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการความรู้ขององค์กรเอกชน
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ  ที่ระดับ 0.05 แต่ปัจจัยด้านวัฒนธรรมองค์กร และปัจจัยด้านแรงจูงใจไม่ส่งผลต่อ
ความส าเร็จในการใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือการจัดการความรู้ขององค์กรเอกชน
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6. ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

  ส าหรับการปฏิบัติงานของกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก
ค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา ระยะเวลาด าเนินการ 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง และผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานในแต่ละ
กระบวนการ และเพ่ือให้เป็นมาตรฐานและสามารถสื่อความหมายได้ตรงกัน ผู้เขียนได้ใช้สัญลักษณ์ ดังนี้ 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตร 

 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

แสดงถึง การไม่อนุมัติ/แก้ไข ไม่เห็นชอบ/แก้ไข ส่งกลับ 
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ภาพที่ 4.1 ภาพรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
       ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าบันทึกข้อความ
ขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เสนออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์ 
ขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
และจัดเก็บเอกสาร 

 

ไม่อนุมัติ 

ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 
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เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกรอกข้อมูล  
ขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดส่งเอกสารไปที่ 
กองคลังและทรัพย์สินเพ่ือตรวจสอบ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน 
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์ 
ขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

เสนออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

ไมถู่กต้อง/แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
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ภาพที่ 4.2 ภาพรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

                     โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดส่งเอกสารสัญญายืมเงิน
ไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 

ผู้ปฏิบัติงานรับเงินยืม ที่กองคลังและทรัพย์สิน 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นเอกสาร ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบเอกสารและด าเนินการ
กรอกข้อมูลขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน)  

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปบันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย 
ในระบบบัญชีสามมิติ (ตามขั้นตอนในหน้า 59-82) 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดส่งหลักฐานการ
เบิก-จ่ายทั้งหมดไปที่กองคลังและทรัพย์สิน  

 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

- ต่อ - 
- 
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ภาพที่ 4.3 ภาพรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดท าขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
                          ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดส่งเอกสารไปที่ 
กองอาคารสถานที่ 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการขอ
อนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

ผ่านระบบงานกองอาคารสถานที่ 
(http://buildinfo.buu.ac.th) 

 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

กองอาคารสถานที่ด าเนินการจัดล าดับ
การขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

กองอาคารปฏิเสธ 
การขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกรอกข้อมูล 
ขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  
(แบบฟอร์มกองอาคารสถานที่) 
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ภาพที่ 4.4 ภาพรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
                            ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบหนังสือและ
จัดท าบันทึกข้อความรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

เสนออธิการบดี  
เพ่ือทราบ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ยื่นหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบและจัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
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ผังกระบวนกำร/งำน (Work flow) 
ชื่อกระบวนกำร  กระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน        
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมมีความถูกต้อง       
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร   ผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติก่อนเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม          
 
ตารางที ่2 ผังกระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

20 นาท ี     ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลรายละเอียดใน 
    แบบฟอร์มการแจ้งรายละเอียดการ 
    ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

    ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง 
    รายละเอียด 
    ข้อมูลในเรื่องทีม่ีความ 
    ประสงค์ที่จะไปปฏิบัต/ิ 
    ฝึกอบรม ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 

1. แบบฟอร์มการแจ้ง 
    รายละเอียดการขอ 
    อนุมัติเดินทาง 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติ/ฝึกอบรม 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 

2  
 
 
 
 

20 นาท ี    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าบันทึก 
   ข้อความ เรียน อธิการบดี เพื่อขอ 
   อนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน/ฝึกอบรม  

    รายละเอียดของข้อมูล 
    ในบันทึกข้อความ 
    มีความถูกต้อง 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

3 
 
 
 
 
 

 20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในบันทึกข้อความ  
    ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้อง 
    ส่งกลับ จนท.บริหารงานท่ัวไปเพื่อแก้ไข 
    ให้ถูกต้อง 
 
 
 

    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายในลงนาม 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ 
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
     ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์  
ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท า
บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบตัิงาน/ฝึกอบรม 
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมตัิการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
2. กรณีไมเ่ห็นชอบ หรือมีการแก้ไข  
    ส่งกลับ จนท.บริหารงานท่ัวไป  
    โดยผ่านเลขานุการ  
  

     อธิการบดีลงนามอนุมัต ิ
 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ 
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
     ทั่วไป 
2. เลขานุการ 
    อธิการบดี 
3. อธิการบดี 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 นาที     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแจ้งให้ 
    ผู้ปฏิบัติงานทราบเมื่ออธิการบดีอนุมัต ิ
    และจัดท าส าเนาเพื่อแนบเรื่องการขอ  
    อนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  
    และเก็บต้นฉบับในแฟ้มงานบุคคล  

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป แจ้งให้ปฏิบัติงาน 
    ทราบและจัดเก็บ 
    เอกสารตามหมวดหมู ่
    งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ 
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบด ี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

และจัดเก็บเอกสาร 
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ผังกระบวนกำร/ งำน (Work flow)  
ชื่อกระบวนกำร  กระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน      
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร ผู้ปฏิบัติงานสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมได้ทันตามเวลาที่ก าหนด      
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ถูกต้องตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด          
 
ตารางที ่3 ผังกระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

20 นาที     ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลรายละเอียด 
    ในแบบฟอร์มการแจ้งรายละเอยีดการ 
    ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

    ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง 
    รายละเอียด 
    ข้อมูลในเรื่องทีม่ีความ 
    ประสงค์ที่จะเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. แบบฟอร์มการแจ้ง 
    รายละเอียดการขอ 
    อนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. จนท.บริหารงาน 
    ทั่วไป 

2  
 
 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปกรอกรายละเอียด
ข้อมูลในแบบฟอร์ม ดังนี ้
1. ช่ือ-สกุล......  
2. มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม..... 
3. ตั้งแต่วันท่ี....ถึงวันท่ี เวลาเดินทาง… 
4. ค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิก เช่น  
    ค่าลงทะเบียน ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ฯลฯ 
5. ระบุว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณใด 
    

    ความถูกต้องในการ 
    กรอกข้อมูลใน 
    แบบฟอร์มขออนุมัติ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์ม 
    ของกองคลังและ 
    ทรัพย์สิน ดังตัวอย่างใน 
    ภาคผนวก ค 4) 

1. แบบการขออนุมัติ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปกรอก
ข้อมูลขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอ
เบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกอง

คลังและทรัพย์สิน) 
 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์  
ขออนุมัติเดินทางไป 
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอรม์ขออนุมัต ิ
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดย 
    ขอเบิกค่าใช้จ่าย ถูกต้องพร้อมลงนาม  
    ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ จนท.บริหารงาน 
    ทั่วไป เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
 
 

    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายในลงนาม 

1. แบบขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ ฝึกอบรม 
    โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน     นักวิชาการเงินและบัญชกีองคลังและ 
    ทรัพย์สิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
    ในรายละเอียดของข้อมลูและอตัรา 
    การจ่าย ตามประกาศมหาวิทยาลัยที ่
    เกี่ยวข้อง 
 

   ความถูกต้องของ 
   รายละเอยีดข้อมลู 
   ตามประกาศ 
   มหาวิทยาลัย 
   ที่เกี่ยวข้อง 
 

1. แบบขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ ฝึกอบรม 
    โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 
 
 

1. นักวิชาการเงินและ 
    บัญชี 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง 
    และทรัพย์สิน 

5  
 

1 วัน 1. อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมตัิการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม และ 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
2. กรณีไมเ่ห็นชอบ หรือมีการแก้ไข  
    ส่งกลับ จนท.บริหารงานท่ัวไป  
    โดยผ่านเลขานุการ  
  
 
 

   อธิการบดีลงนามอนุมัต ิ
 

1. แบบขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ ฝึกอบรม 
    โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 
 
 

1. กองคลังและ 
    ทรัพย์สิน 
2. เลขาอธิการบด ี
3. อธิการบด ี

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
จัดส่งเอกสารไปท่ี 

กองคลังและทรัพยส์ิน  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

เสนออธิการบด ี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
20 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าเอกสาร 

    สัญญายืมเงิน โดยใช้แบบฟอรม์ของกอง 
    คลังและทรัพย์สิน      
2. แนบส าเนาหนังสือขออนุมัตเิดนิทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบกิ 
    ค่าใช้จ่าย ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว  
    พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. แนบส าเนาหนังสือเรื่องทีไ่ปปฏบิัติ/ 
    ฝึกอบรม พร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง 
4. กรณีที่ต้องขอรับเงินล่วงหน้า เพื่อ 
    ช าระค่าลงทะเบียนให้จดัท าบันทึก 
    ข้อความ ขอรับเงินก่อนก าหนดด้วย  
    (ดังตัวอย่างใน ภาคผนวก ค 3) 
5. จัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน ส าหรับค่า 
    ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ค่าที่พัก  
    ใหจ้ัดท าเช่นเดียวกับค่าลงทะเบียน 

    รายละเอียดข้อมูลใน 
    สัญญายืมเงิน มีความ 
    ถูกต้อง 

1. สญัญายมืเงิน 
2. ส าเนาหนังสือขออนุมัต ิ
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย ท่ีอธิการบดี 
    อนุมัติแล้ว 
3. หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที ่
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท า
เอกสารสัญญายืมเงินส าหรับ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน) 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ  
7 
 
 
 
 
 

 20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในสัญญายืมเงิน 
    ถูกต้องพร้อมลงนาม แต่ถ้าไม่ถกูต้อง 
    ส่งกลับ จนท.บริหารงานท่ัวไป เพื่อแก้ไข 
    ให้ถูกต้อง 
 
 
 

    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายในลงนาม 

1. สญัญายมืเงิน 
2. ส าหนังสือขออนุมัต ิ
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย ท่ีอธิการบดี 
    อนุมัติแล้ว 
2. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
     ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

 

8  20 นาท ี     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จดัส่งเอกสาร 
    สัญญายืมเงินท่ีกองคลังและทรพัย์สิน 

    กองคลังและทรัพย์สิน 
    ได้รับเอกสาร ครบถ้วน 
     

1. สญัญายมืเงิน 
2. ส าเนาหนังสือขออนุมัต ิ
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย ท่ีอธิการบดี 
    อนุมัติแล้ว 
3. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม 
4. บันทึกข้อความขอรับเงิน 
    ก่อนก าหนด (ถ้ามี) 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. กองคลังและ 
    ทรัพย์สิน 

 

9  
 
 
 
 
 

10 นาท ี     ผู้ปฏิบัติงานรับเงินยมืที่กองคลงัและ 
    ทรัพย์สิน 

    ผู้ปฏิบัติงานไดร้ับเงินยืม 
    ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
    ทันเวลาที่ก าหนด 

- 1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. กองคลังและ 
    ทรัพย์สิน 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
จัดส่งเอกสารสัญญายืมเงิน 
ไปท่ีกองคลังและทรัพย์สิน 

 

ผู้ปฏิบัติงานรับเงินยืมที ่
กองคลังและทรัพยส์ิน 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10 

 
 
 
 
 
 

 2 นาที     ผู้ปฏิบัติงานกลับจากการฝึกอบรม  
    น าหลักฐานการจ่ายเงิน หรือเอกสาร 
    ต่างๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
    มายื่นให้กับ จนท.บริหารทั่วไป  
    เพื่อท าการเบิก-จ่าย 

   เอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
   ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. เอกสารหลักฐานต่างๆ 
    ในการเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
2. หนังสือรายงานตัวกลับ 
    (ถ้ามี) 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาที  1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิก 
    ค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามที่ขออนุมัต ิ
2. กรอกข้อมูลในแบบฟอรม์ใบเบกิค่าใช้จ่าย 
    ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝกึอบรม 
    (บ.6-1) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
 

1. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
    ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. ข้อมูลในแบบ 
    ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
    ในการเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    (บ.6-1) ส่วนท่ี 1  
    และส่วนท่ี 2  
    มีความถูกต้อง 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม (บ.6-1)  
    ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
2. เอกสารหลักฐานท่ีขอเบิก 
    ต่างๆ 
3. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม  พร้อม 
    รับรองส าเนาถูกต้อง 
4. ส าเนาสญัญายมืเงิน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นเอกสารขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน/

ฝึกอบรม 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการ

กรอกข้อมูลขอเบิกค่าใช้จ่าย 
(แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน) 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
12 

 
 
 
 
 

 20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในใบเบิกคา่ใช้จ่าย 
    ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝกึอบรม 
    (บ.6-1) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
    พร้อมกับเอกสารหลักฐานการเบิก-จ่าย 
    ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ถูกต้องพร้อมลงนาม 
    แต่ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ จนท.บริหารงาน 
    ทั่วไป เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
   ภายในลงนาม 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม (บ.6-1)  
    ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
2. เอกสารหลักฐานท่ีขอเบิก 
    ต่างๆ 
3. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม พร้อมรับรอง 
    ส าเนาถูกต้อง 
4. ส าเนาสญัญายมืเงิน 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

13 
 
 
 
 
 

 30 นาท ี     บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย ในระบบบัญช ี
    สามมิติ ระบบของกองคลังและ 
    ทรัพย์สินตามขั้นตอนในหน้า 59 

   ความถูกต้องในการ 
   บันทึกข้อมูลในระบบ 
   บัญชีสามมิตติามผังบัญช ี
   มหาวิทยาลัย 

1. เอกสารหน้า AP   
    จ านวน 2 ใบ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม (บ.6-1)  
    ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
3. เอกสารหลักฐานท่ีขอเบิก 
    ต่างๆ 
4. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม พร้อมรับรอง 
    ส าเนาถูกต้อง 
5. ส าเนาสญัญายมืเงิน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย 

ในระบบบัญชีสามมติ ิ
(ตามขั้นตอนในหน้า 59) 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
14 
 
 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดสง่หลักฐาน 
   การเบิก-จ่ายทั้งหมดไปท่ีกองคลังและ 
   ทรัพย์สิน  
 
 

    กองคลังและทรัพย์สิน 
    ได้รับเอกสาร ครบถ้วน 
    ถูกต้อง และภายในเวลา 
    ก าหนด 
 

1. เอกสารหน้า AP   
    จ านวน 2 ใบ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม (บ.6-1)  
    ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
3. เอกสารหลักฐานท่ีขอเบิก 
    ต่างๆ 
4. ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม พร้อมรับรอง 
    ส าเนาถูกต้อง 
5. ส าเนาสญัญายมืเงิน 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. กองคลังและ 
    ทรัพย์สิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัส่ง
หลักฐานการเบิก-จ่ายทั้งหมดไปท่ี

กองคลังและทรัพยส์ิน 
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ผังกระบวนกำร/ งำน (Work flow)  
ชื่อกระบวนกำร  กระบวนการจัดท าการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ของหน่วยตรวจสอบภายใน         
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร จัดท าการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยล่วงหน้าตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด       
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร  ได้รถยนต์มหาวิทยาลัยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม          
 
ตารางที ่4 ผังกระบวนการจัดท าการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 
 
 

 10 นาที  1. กรอกข้อมูลในแบบฟอรม์การขอใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั (ดังตัวอยา่ง 
    ภาคผนวก ค 7) 
2. ให้ผู้ปฏบิัติงานลงนามในช่องผูข้ออนุญาต 
     
  

    ด าเนินการขอใช้รถยนต ์
    มหาวิทยาลัยล่วงหน้า 
    และความถูกต้องของ 
    รายละเอียด 
    การขอใช้รถยนต์ 
    มหาวิทยาลัย 

1. แบบการขออนุญาตใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 
2. ส าเนาบันทึกข้อความ 
    ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในการขอใช้รถยนต ์
    มหาวิทยาลัย ถูกต้องพร้อมลงนาม  
    ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ จนท.บริหารงาน 
    ทั่วไป เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
 
 

    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายในลงนาม 
 

1. แบบการขออนุญาตใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 
2. ส าเนาบันทึกข้อความ 
    ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
กรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้

รถยนต์มหาวิทยาลยั 
(แบบฟอร์มกองอาคารสถานท่ี) 

 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3 
 
 
 
 
 

 10 นาที      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดสง่เอกสาร 
    ไปท่ีกองอาคารสถานท่ี  

    กองอาคารสถานท่ีได้รับ 
    เอกสารและด าเนินการ 
    จัดล าดับการขอใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 

1. แบบการขออนุญาตใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 
2. ส าเนาบันทึกข้อความ 
    ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป  
2. กองอาคารสถานท่ี 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาท ี 1. กองอาคารสถานท่ี ตรวจสอบและ 
    ด าเนินการจัดล าดับการขอใช้รถยนต์  
    มหาวิทยาลัย โดยด าเนินการบนัทึกข้อมูล 
    ในระบบการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  
2. กรณีที่ไมม่ีรถจะด าเนินการประสานงาน 
    ติดต่อกลับผู้ปฏิบัติงานด้วยวาจาก่อนและ 
    ด าเนินการจัดท าหนังสือปฏิเสธการขอใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั เพื่อใหผู้ป้ฏิบัติงาน 
    ด าเนินการต่อไป  

    การจัดล าดับการขอใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 
    ตามล าดับการจัดส่ง 
    เอกสาร 
 

1. แบบการขออนุญาตใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั 
2. ส าเนาบันทึกข้อความ 
    ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
    ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

    กองอาคารสถานท่ี 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-     ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการขอใช้รถยนต ์
    มหาวิทยาลัย ผ่านระบบของกองอาคาร 
    สถานท่ี http://buildinfo.buu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 

    ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
    เข้าไปตรวจสอบ 
    การขออนุญาตใช้ 
    รถยนต์มหาวิทยาลยั  
    ได้สะดวก และรวดเร็ว  

-     ผู้ปฏิบัติงาน 

 

จนท.บริหารงานท่ัวไป 
จัดส่งเอกสารไปท่ี 
กองอาคารสถานท่ี 

 

กองอาคารสถานท่ีตรวจสอบ
และจัดล าดับการขออนุญาต 

ใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการขอใช้
รถยนต์มหาวิทยาลยัผ่าน

ระบบงานกองอาคารสถานท่ี 
http://buildinfo.buu.ac.th 

 

http://buildinfo.buu.ac.th/
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ผังกระบวนกำร/ งำน (Work flow)  
ชื่อกระบวนกำร  กระบวนการจัดท าหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน        
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร  อธิการบดีรับทราบการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน         
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร  อธิการบดีลงนามรับทราบการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน         
 
ตารางที ่5 ผังกระบวนการการจัดท าหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 นาที     ผู้ปฏิบตัิงานยื่นหนังสือรายงานตัวกลับมา 
    ปฏิบัติงานต่อเจ้าหน้าทีบ่รหิารงานท่ัวไป 

    หนังสือรายงานตัว 
    กลับมาปฏิบัติงานม ี
    ความถูกต้อง 

    หนังสือรายงานตัวกลับ 
    มาปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 

2 
 
 
 
 
 
 

 10 นาที 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ 
    ข้อมูลรายละเอียดในหนังสือรายงานตัว 
    กลับมาปฏิบัติงาน 
2. จัดท าบันทึกข้อความรายงานตวักลับมา 
    ปฏิบัติงาน (ดังตัวอย่างใน ภาคผนวก  
    ค 8) 

   ความถูกต้องใน 
   รายละเอยีดของบันทึก 
   ข้อความ 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
    ตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือรายงานตัวกลับ 
    มาปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ
หนังสือและจดัท าบันทึกข้อความ

รายงานตัวกลบัมาปฏบิัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นหนังสือรายงานตัว
กลับมาปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    ข้อมูลรายละเอียดในบันทึกข้อความ  
    ถูกต้องพร้อมลงนาม แต่ถ้าไม่ถกูต้อง 
    ส่งกลับ จนท.บริหารงานท่ัวไปเพื่อแก้ไข 
    ให้ถูกต้อง 
 
 
 

    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายในลงนาม 
 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
    ตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือรายงานตัวกลับ 
    มาปฏิบัติงาน 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. หัวหน้าหน่วย 
    ตรวจสอบภายใน 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน     อธิการบดีพิจารณาข้อมลูรายละเอียดใน 
    บันทึกข้อความ และรับทราบ หากข้อมูล 
    ไม่ถูกต้องหรือมีข้อสงสัย ส่งกลบั 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป โดยผ่าน 
    เลขานุการ 
 
 
 

    อธิการบดีลงนาม 
    รับทราบ 
 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
    ตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือรายงานตัวกลับ 
    มาปฏิบัติงาน 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไป 
2. เลขานุการอธิการบด ี
3. อธิการบด ี

5  
 
 
 
 
 

2 นาที     เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไปแจ้งให้ 
    ผู้ปฏิบัติงานทราบและจัดเก็บเอกสาร 
 

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
    ทั่วไปแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงาน 
    ทราบและจัดเก็บ 
    เอกสารตามหมวดหมู ่
    งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
    ตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือรายงานตัวกลับ 
    มาปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

พิจารณาลงนาม 
 

เสนออธิการบด ี
เพื่อทราบ 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

และจัดเก็บเอกสาร 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.1 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานในภาพรวม มีรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท าการขออนุมัติเดินทาง            

ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ปฏิบัติงานกรอก
รายละเอียดข้อมูล 
ในแบบฟอร์มการแจ้ง
รายละเอียดขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม  

1. ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มการแจ้งรายละเอียด
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ดังนี้  
ชื่อ-นามสกุล................. ชื่อหลักสูตร...................... สถานที่ ……….............
ตั้งแต่วันที่............. ถึงวันที่..................... ค่าลงทะเบียน คนละ...........บาท 
เป็นเงิน....................บาท ช าระเงินภายในวันที่....................... ค่าท่ีพัก/วัน 
ห้องพักเดี่ยว หรือ ห้องพักคู่  วันละ...................บาท จ านวน................คืน 
เป็นเงิน.............บาท. ขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  ออกเดินทางในวันที่......... 
เวลา........................ และกลับในวันที่............................ เวลา....................... 
(ตามแบบฟอร์ม ภาคผนวก ข 1) 
2. แนบส าเนาหนังสือเกี่ยวกับเรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป
ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความ 
 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ดังนี้ 
    เรียน  อธิการบดี 
    เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมโครงการอบรมหลักสูตร........................ 
             โดยระบุว่า ใครเป็นผู้จัดโครงการฝึกอบรม ชื่อหลักสูตร.............. 
   วันที่ ........................ ณ สถานที่.......................   หนว่ยตรวจสอบภายใน 
   มีความประสงค์ขออนุมัติให้บุคลากรชื่อ-สกุล........................................... 
   เข้าร่วมโครงการอบรมดังกล่าวฯ โดยไม่ถือเป็นวันลา  ทั้งนี้มีสิทธิเบิก 
   ค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย แผน............./งาน.................../ 
   งบ...................ของหน่วยตรวจสอบภายใน (ดังตัวอย่างในภาคผนวก ข) 
2. แนบส าเนาหนังสือเรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
พิจารณาลงนาม 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอบันทึกข้อความต่อหัวหน้า 
    หน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือพิจารณาลงนาม 
2. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณารายละเอียดข้อมูลในบันทึก 
    ข้อความ ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
    ทั่วไป เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

อธิการบดีพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอบันทึกข้อความต่ออธิการบดี 
2. อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  
3. กรณีอธิการบดีไม่เห็นชอบ หรือมีการแก้ไข ส่งกลับเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
    ทั่วไป โดยผ่านเลขานุการ เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
และจัดเก็บเอกสาร 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและจัดท าส าเนา 
    เพ่ือแนบเรื่อง ขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
2. จัดเก็บเอกสารต้นฉบับในแฟ้มงานบุคคล 
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7.2 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานในภาพรวม มีรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ไปฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

ตารางที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ไปฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
              ของหน่วยตรวจสอบภายใน  

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูล
รายละเอียดในแบบฟอร์ม
การแจ้งรายละเอียดการขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
ขออนุมัติเดินทางไป  

1. ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มการแจ้งรายละเอียด
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ดังนี้ 
ชื่อ-นามสกุล................. ชื่อหลักสูตร...................... สถานที่ ……….............
ตั้งแต่วันที่............. ถึงวันที่..................... ค่าลงทะเบียน คนละ...........บาท 
เป็นเงิน....................บาท ช าระเงินภายในวันที่....................... ค่าท่ีพัก/วัน 
ห้องพักเดี่ยว หรือ ห้องพักคู่  วันละ...................บาท จ านวน................คืน 
เป็นเงิน.............บาท ขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  ออกเดินทางในวันที่......... 
เวลา........................ และกลับในวันที่............................ เวลา....................... 
(ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 1) 
2. แนบส าเนาหนังสือเก่ียวกับเรื่องท่ีไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
3. ด าเนินการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเพ่ือด าเนินการ 
    ตามข้ันตอน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป
ด าเนินการกรอก
รายละเอียดข้อมูลใน
แบบฟอร์มขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม โดยขอเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกอง
คลังและทรัพย์สิน) 
 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลใน
แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ดังนี้ 
          ข้าพเจ้า (ระบุชื่อผู้ไปอบรม)..................................สงักัด................... 
พร้อมด้วย (ผู้ที่ไปด้วยกัน)..............................................................................  
มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม.............................. 
ณ .............................................................จังหวัด/ประเทศ...........................  
โดยเริ่มเดินทาง วันที่.....เดือน...........พ.ศ...............เวลา............และกลับถึงท่ี
พักวันที่..............เดือน...............พ.ศ. ................เวลา.............รวม.............วัน 
และขออนุมัติค่าใช้จ่ายดังนี้ (ตามท่ีต้องการเบิก) เช่น 

1. ค่าท่ีพัก     จ านวน........คน......วัน     เป็นเงิน...........บาท 
2. ค่าลงทะเบียน จ านวน....... คน         เป็นเงิน...........บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรมและอนุมัติเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมจาก 
เงินรายได้มหาวิทยาลัย ส่วนงาน........................แผนงาน............................ 
งาน/โครงการ.................................งบ...........................รายการ.................. 
เป็นเงิน...................................................บาท (...........................................)  
ลงนาม ผู้ขออนุมัติ ...........................................ต าแหน่ง.............................
(ดังตัวอย่างในภาคผนวก ค 4) 

2. แนบส าเนาหนังสือเรื่องที่ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  
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หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
พิจารณาลงนาม 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอหนังสือและเอกสารที่ 
    เกี่ยวข้องต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อพิจารณาลงนาม 
2. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณารายละเอียดข้อมูลการขออนุมัติ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้อง 
    ส่งกลับเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(กองคลังและทรัพย์สิน) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดข้อมูลและ
อัตราการจ่าย ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดส่งเอกสารไปที่กองคลังและ 
    ทรัพย์สิน 
2. นักวิชาการเงินและบัญชี (กองคลังและทรัพย์สิน) ตรวจสอบรายละเอียด 
    ข้อมูลในแบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีเกี่ยวข้อง 
 

อธิการบดีพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ 

1. กองคลังและทรัพย์สิน ด าเนินการเสนอหนังสือต่ออธิการบดีเพื่อ 
    พิจารณาลงนามอนุมัติ 
2. อธิการบดีเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ  
3. กรณีอธิการบดีไม่เห็นชอบ หรือมีข้อมูลต้องแก้ไข ส่งกลับกองคลังและ
ทรัพย์สิน และส่งเรื่องคืนหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป
จัดท าเอกสารสัญญา 
ยืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 
(แบบฟอร์มกองคลังและ
ทรัพย์สิน) 

 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปจัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน (ใช้แบบฟอร์ม 
    กองคลังและทรัพย์สิน) โดยด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลใน 
    แบบฟอร์มสัญญายืมเงินดังนี้  
    แผนงาน......................................... หนว่ยงาน......................................... 
    หมวดรายจ่าย..............................งาน/โครงการ........................... ...........  
    แหล่งเงิน...................................ข้าพเจ้า................................................... 
    ต าแหน่ง...........................หน่วยงาน.......................................มีความ 
    ประสงค์ขอยืมเงินจาก..................................ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    โดยระบุว่าเป็นค่าลงทะเบียนโครงการอบรมหลักสูตร............................. 
    ณ โรงแรม...................................วันที่........................จ านวนเงิน............ 
    (ตัวอักษร)...............................หลังจากนั้น ให้ระบุว่า จะส่งใช้สัญญา 
    ยืมเงินภายใน 15 หลังจากวันที่.........................(ให้ระบุวันที่อบรมวัน 
    สุดท้าย) ใส่จ านวนเงินที่ต้องการยืมเงินทั้งหมดเป็นตัวเลขอารบิก และ 
    ตัวหนังสือที่ค าขออนุมัติ และใบรับเงินให้ใส่จ านวนเงิน ที่เป็นเลข 
    อารบิกและตัวหนังสือ เช่นเดียวกัน 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงิน 
    จ านวน 2 ใบ และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
         - ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานไปปฏิบัติงาน/ 
           ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
         - ส าเนาหนังสือที่เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม พร้อมลงนาม 
           รับรองส าเนาถูกต้อง 
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 3. น าสัญญายืมเงินให้ผู้ปฏิบัติงานลงนามในช่องผู้ยืมเงินทั้ง 2 ใบ  

    กรณีท่ีต้องขอรับเงินยืมก่อนก าหนด เช่น ช าระค่าลงทะเบียนให้จัดท า 
    บันทึกข้อความขอรับเงินก่อนก าหนด (ดังตัวอย่างภาคผนวก ค 3) 
    แนบไปกับสัญญายืมเงินด้วย 
4. กรณีการยืมเงินค่าท่ีพัก หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ให้จัดท าเช่นเดียวกัน  
    ตามข้อ 1 – 3 แต่จะสามารถรับเงินยืมก่อนการเดินทางล่วงหน้าได้ 
    3 วันท าการเท่านั้น 

หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
พิจารณาลงนาม 

1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอสัญญายืมเงินและเอกสารที่ 
    เกี่ยวข้องต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาลงนาม 
2. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณารายละเอียดข้อมูลในสัญญา 
    ยืมเงิน ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน- 
    ทัว่ไป เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารสัญญายืมเงิน
ไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งเอกสารสัญญายืมเงิน ไปที่กองคลัง 
และทรัพย์สิน 

ผู้ปฏิบัติงานรับเงินยืม 
ที่กองคลังและทรัพย์สิน 

1. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อรับเงินยืมกับเจ้าหน้าที่กองคลังและทรัพย์สิน 
2. ผู้ปฏิบัติงานฝากเอกสาร BR (สัญญายืมเงิน) PV (ใบส าคัญจ่าย) ไว้กับ 
    เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป เพ่ือเก็บไว้แนบท าเรื่องเบิก-จ่าย 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นเอกสาร
หลักฐานการเบิก-จ่ายต่อ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานกลับจากเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม น าเอกสาร
หลักฐานการเบิก-จ่ายต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดยื่นต่อเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปเพ่ือด าเนินการเบิก-จ่าย  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
และด าเนินการท าเรื่อง 
เบิก-จ่าย 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิก 
    ค่าใช้จ่ายต่างๆ  
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน)  
          สว่นที่ 1  (บ.6-1) ดังนี้ 
                     ที่ท าการ......(คือ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา)  
                     วันที่ ............. 
เรียน  อธิการบดี 
         ตามท่ีข้าพเจ้าพร้อมด้วย......(ระบุคนที่ไปด้วยกัน).............................. 
ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (ให้ระบุหลักสูตรที่ไปอบรม)…... 
ณ.....................จังหวัด/ประเทศ............โดยออกเดินทางจาก.........ให้ระบุว่า 
ออกจากบ้านพัก หรือ ส านักงาน วันที่......เดือน...........พ.ศ. ........เวลา........ 
และกลับถึงบ้านพัก หรือ ส านักงาน วันที่......เดือน....................พ.ศ. .......... 
เวลา.......... รวมเวลาไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมครั้งนี้ .........วนั 
            ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
ส าหรับ ......ถ้าไปคนเดียวให้ใส่เครื่องหมายที่ช่อง ข้าพเจ้า แต่ถ้าไป 2 คน 
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 ขึ้นไปให้ใส่เครื่องหมายที่ช่อง คณะเดินทาง ดังนี้ ให้ระบุค่าใช้จ่าย 

ที่ต้องการเบิก เช่น  
    ค่าท่ีพัก........จ านวน............วัน   รวม...........บาท 
    ค่าลงทะเบียน                       รวม.......... บาท   
      รวมเป็นจ านวนเงิน..................................... บาท 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมจาก...............ให้ใส่เครื่องหมายที่ช่อง  
เงินรายได้มหาวิทยาลัย ส่วนงาน........แผนงาน........งาน/โครงการ 
............... งบ..................รายการ.........................ลงชื่อผู้เดินทางไปอบรม 
    (ดังตัวอย่างในภาคผนวก ค 5) 
3. ให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (ส่วนที่ 2) ดังนี้  
    ชื่อส่วนงาน...................... 
    ล าดับที่ ........ชื่อ-สกุล...............ต าแหน่ง ................ แลว้ให้ใส่จ านวนเงิน 
    ในช่องที่ต้องเบิก เช่น ค่าที่พัก..........  ค่าลงทะเบียน........รวมเป็นเงิน 
    ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน แล้วให้ผู้ปฏิบัติงานลงนามในช่องผู้จ่ายเงิน 
    (ดังตัวอย่างในภาคผนวก ค 6) 
4. แนบเอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายทั้งหมดดังนี้ 
      - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ส่วนที่ 1  
      - แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
        ส่วนที่ 2 
      - เอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายต่างๆ (ตัวจริง)  
      - หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  
        โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (ตัวจริง) 
      - ส าเนาหนังสือเรื่องท่ีไปปฏิบัติงาน/อบรม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
      - ส าเนาสัญญายืมเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   

หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน
พิจารณารายละเอียดข้อมูล
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางและเอกสาร
หลักฐานการเบิก-จ่ายต่างๆ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม พร้อมหลักฐานต่างๆ ต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน เพื่อพิจารณารายละเอียดข้อมูล ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งกลับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการบันทึกข้อมูลการ
เบิก-จ่าย ในระบบบัญชี 
สามมิติ 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายในระบบ
บัญชีสามมิติ (ตามขั้นตอนในหน้า 59 ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิก-จ่ายทั้งหมดไปที่ 
กองคลังและทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมเอกสารการเบิก-จ่ายทั้งหมด ไปส่งที่  
กองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และส่งใช้สัญญายืมเงิน 
ดังนี้ 
      - เอกสารหน้า AP ที่ท าการบันทึกการเบิก-จ่าย ในระบบบัญชีสามมิติ   
        จ านวน 2 ใบ (กระดาษที่ใช้พิมพ์จะเป็นกระดาษสีฟ้ากับสีเหลือง  
        ซึ่งจะใช้สลับกันในทุก ๆ ปีงบประมาณ) 
      - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ส่วนที่ 1  
      - แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
        ส่วนที่ 2 
      - เอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายต่างๆ (ตัวจริง)  
      - หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  
        โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (ตัวจริง) 
      - ส าเนาหนังสือเรื่องท่ีไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม พร้อมรับรองส าเนา 
        ถูกต้อง 
      - ส าเนาสัญญายืมเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   
 

 
7.3 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานในภาพรวม มีรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท าขออนุญาตใช้รถยนต์

มหาวิทยาลัย ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

ตารางที่ 8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
กรอกรายละเอียดข้อมูลใน
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลใน 
    แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
             ชื่อ-สกุล ผู้ขอใช้รถ.......................................พร้อมด้วย (ระบุชื่อ 
    คนที่ไปด้วย).........................  รวมทั้งสิ้น.....................คน  กรณีฉุกเฉิน 
    ติดต่อ...........................................เบอร์โทรศัพท์...........................สังกัด 
    คณะ/หน่วยงาน..................................................................................... 
    ขออนุญาตใช้รถประเภท........................................................................ 
    มีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์เพ่ือไป.......................................... 
    ณ สถานที่ ระบุให้ชัดเจน หากมีแผนที่กรุณาแนบมาด้วย)....................  
    อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด.................................. 
    โดยให้รถยนต์ไปรับที่............................................................................ 
    ออกเดินทางในวันที่................เดือน.................พ.ศ. ............เวลา......... 
    และกลับในวันที่....................เดือน...................พ.ศ. ...........เวลา......... 
2. ให้ผู้ปฏิบัติงานลงชื่อในช่องผู้ขออนุญาต......................ต าแหน่ง............. 
     (ดังตัวอย่างในภาคผนวก ค 7) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน
พิจารณาลงนาม 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
     มหาวิทยาลัย แนบส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ/ 
     ฝึกอบรม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
2. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณารายละเอียดข้อมูลในแบบ 
    ขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ถูกต้องพร้อมลงนาม ถ้าไม่ถูกต้อง 
    ส่งกลับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารไปที่กอง
อาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดส่งเอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์-
มหาวิทยาลัยไปที่กองอาคารสถานที่  

กองอาคารสถานที่
ตรวจสอบและด าเนินการ
จัดล าดับการขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย 

1. กองอาคารสถานที่ด าเนินการจัดล าดับการขออนุญาตใช้รถยนต์ 
    มหาวิทยาลัย หากตรวจสอบแล้วไม่มีรถจะด าเนินการประสานงาน 
    ติดต่อกลับผู้ปฏิบัติงานด้วยวาจาก่อน และด าเนินการจัดท าหนังสือ 
    ปฏิเสธการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยกลับไป เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 
    ด าเนินการต่อไป  
2. กรณีมีรถจะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบการขอใช้รถยนต์ 
    มหาวิทยาลัยโดยสามารถเข้าไปตรวจสอบได้ที่  
    http://buildinfo.buu.ac.th 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการ 
ขออนุญาตใช้รถยนต์
มหาวิทยาลัย ผ่านระบบ
ของกองอาคารสถานที่ 

ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
      1. เข้าเว็บไซต์ http://buildinfo.buu.ac.th 
      2. Click ตรวจสอบข้อมูลการให้บริการรถยนต์ ประจ าวันที่....  
          Click เลือกวันที่ ที่ต้องการเดินทาง 
      3. ตรวจสอบที่ข้อมูลตารางผู้ขอใช้รถ ประเภทรถ ทะเบียนรถ 
         ชื่อพนักงานขับรถ  
      4. ตรวจสอบสถานที่ไปราชการ สถานที่ข้ึนรถว่าถูกต้องหรือไม่ 
          (ดังขั้นตอนปรากฏในภาพที่ 5)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://buildinfo.buu.ac.th/
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ขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรขออนุญำตใช้รถยนต์มหำวิทยำลัย 

1. เข้าเว็บไซต์ http://buildinfo.buu.ac.th 
      2. Click การให้บริการรถยนต์ Click ที่ข้อมูลการให้บริการรถยนต์ประจ าวันที่................. 

    แล้ว Click เลือกวันที่ ที่ต้องการเดินทาง 
       3. ตรวจสอบช่องข้อมูลตารางผู้ขอใช้รถ ประเภทรถ ทะเบียนรถ ชื่อพนักงานขับรถ  

      4. ตรวจสอบช่องข้อมูลสถานที่ไปราชการ สถานที่ขึ้นรถถูกต้องหรือไม ่

 

 

 

 

 

2 

2 

3 
4 

ภาพที่ 5 การตรวจสอบข้อมูลการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัย 

http://buildinfo.buu.ac.th/
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7.4 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานในภาพรวม มีรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท าหนังสือรายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

ตารางที่ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นหนังสือ
รายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติงานต่อเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงานยื่นหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงานต่อเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบหนังสือและ
จัดท าบันทึกข้อความ
รายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบหนังสือและจัดท าบันทึกข้อความ ดังนี้ 
    เรียน อธิการบดี 
    เรื่อง ขอรายงานตัวกลับเข้ามาปฏิบัติงาน  
            โดยอ้างถึงตามหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน ชื่อ..............
(ผู้ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม)  หลักสูตร...... ตั้งแต่วันที่....... ถึงวันที่....... บัดนี้
การฝึกอบรมดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว ขอรายงานตัวกลับเข้ามาปฏิบัติงาน
ตั้งแต่วันที่.......... (ดังตัวอย่างในภาคผนวก ค 8) 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณารายละเอียดข้อมูลในบันทึก 
ข้อความกับหนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติ ถูกต้องพร้อมลงนาม  
ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

อธิการบดีลงนามรับทราบ 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเสนอหนังสือรายงานตัวกลับมา 
    ปฏิบัติงานต่ออธิการบดี  
2. อธิการบดีพิจารณารายละเอียดในบันทึกข้อความ และลงนามรับทราบ 
3. กรณีรายละเอียดในบันทึกข้อความไม่ถูกต้อง หรือมีข้อสงสัย ส่งกลับ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โดยผ่านเลขานุการ เพ่ือด าเนินแก้ไขให้ 
    ถูกต้องต่อไป  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
และจัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเมื่ออธิการบดี ลงนาม
รับทราบในบันทึกข้อความแล้ว และด าเนินจัดเก็บบันทึกข้อความ ในแฟ้ม
งานบุคคลต่อไป 
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 ขั้นตอนการท าเบิก-จ่าย ในระบบบัญชีสามมิติ 

 1) เข้าเว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน http://finance.buu.ac.th/fp/ 
     Login ด้วย Username และ Password ที่เข้า Internet ของมหาวิทยาลัยทางด้านขวามือของหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) เลือกเมนู “ระบบสารสนเทศ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

ภาพที่ 6 เข้าเว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน พร้อม Login ด้วย Username และ Password 

ภาพที่ 7 เข้าระบบสารสนเทศ 

http://finance.buu.ac.th/fp/
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 3) เลือกเมนู “ระบบบัญชีสามมิติ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) ใส่ Login Name และ Password ที่กองคลังและทรัพย์สินผู้ก าหนดสิทธิ์ให้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

ภาพที่ 8 เข้าระบบบัญชีสามมิติ 

ภาพที่ 9 Login Name และ Password 

4 
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 5) เลือกเมน ู“ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 6) เลือกเมนู “บันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/อนุมัติเบิก”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

ภาพที่ 10 เข้าระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ภาพที่ 11 บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

6 
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 7) ด าเนินการกรอกข้อมูลดังนี้ 
 - ชอ่ง เรื่องขอซื้อ/ค าอธิบาย ให้พิมพ์ชื่อเรื่องที่ต้องการเบิก เช่น ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนอบรม... 
 - ช่อง ประเภทใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ให้เลือก “ใบขออนุมัติเบิก (การจ่ายเงิน)” 
 - ช่อง วิธีการขอซื้อ/จ้างซ่อม ให้เลือก “ไม่มี” 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) หลังจากนั้นให้กดปุ่ม บันทึก จะได้เลขที่เอกสาร PR……………………. ให้จดไว้ แล้วกดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

ภาพที่ 12 กรอกข้อมูล ในหน้าบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

8 

ภาพที่ 13 บันทึกเลขที่เอกสาร PR 
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 9) ให้น าเลขท่ีเอกสาร PR............................มาใส่ในช่องเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม/ (สามารถใส่แค่ 4 ตัวหลัง 
          ของ PR ก็ได้) แล้ว Click ที่สัญลักษณ์ค้นหา Click แก้ไข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10) Click บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 บันทึกข้อมูลขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

9 

9 

10 

ภาพที่ 15 บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ 
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 11) ช่อง ประเภทรายการให้เลือก “ค่าใช้จ่าย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 12) ช่อง รายการให้พิมพ์ว่า ค่าลงทะเบียน แล้ว Click ในช่องสี่เหลี่ยมจุด ๆ ด้านข้าง ค าอธิบายรายการจะ
ปรากฎขึ้นมาเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 บันทึกประเภทรายการ 

ภาพที่ 17 บันทึกรายการที่ต้องการเบิก 

11
1 

12 
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 13) ช่อง จ านวนที่ต้องการ ให้ใส่เลข 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 14) ช่อง ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ใส่จ านวนเงินทั้งหมด แล้วคลิกท่ีช่องค านวณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 บันทึกช่องจ านวน 

ภาพที่ 19 บันทึกข้อมูลราคาภาษีมูลค่าเพ่ิม 

13 

14 
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 15) Click ที่ปุ่มบันทึก กด Yes กด  OK ข้อมูลจะลงมาอยู่ด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16) Click แก้ไข (ด้านล่าง) บันทึกงวดส่ง (ด้านบน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ  

ภาพที่ 16 ภาพที่ 21 บันทึกงวดส่ง  

15 

16 
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 17) Click งบประมาณ Click ที่สัญลักษณ์ค้นหา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18) Click เลือกงบประมาณที่ต้องการ Click ปุ่มใช้งบนี้ทุกรายการ Click OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 Click ที่ปุ่มใช้งบนี้ทุกรายการ 

ภาพที่ 22 เลือกงบประมาณ 

17 

18 
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 19) Click ลูกศรย้อนกลับไป 3 ครั้ง (จะมาอยู่ที่หน้าบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก) Click ที่สัญลักษณ์รูป
เครื่องพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20) ช่อง เรียน ให้ใส่ “หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 หน้าบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

ภาพที่ 25 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-พิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

20 

19 
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21) ช่อง เหตุผลความจ าเป็น ให้ใส่ เพื่อใช้ในการ (ตามเหตุผลที่ขอเบิก) เช่น เพ่ือใช้เป็นค่าลงทะเบียน 
      โครงการอบรม…… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 22) Click ที่สัญลักษณ์รูปเครื่องพิมพ์ อีกครั้ง จะแสดงหน้าจอให้พิมพ์ แต่ยังไม่ต้องพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 

ภาพที่ 26 บันทึกเหตุผลความจ าเป็น ในหน้าบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-พิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

ภาพที่ 27 ใบขออนุมัติเบิก  

22 
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23) เลือกเมนู “บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 24) ช่อง เลขท่ีใบขอซื้อ ให้ใส่เลขท่ีเอกสาร PR………………...แล้ว Click ที่สัญลักษณ์ค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 เข้าเมนูบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

ภาพที่ 29 บันทึกเลขที่เอกสาร PR ในหน้าบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

23 

24 
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 25) มาท่ี รายละเอียดใบขอซื้อ ให้เลือกท่ีช่อง PR แล้ว Click ที่รูปกล้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 26) หลังจากนั้น ใส่ชื่อผู้อ้างอิงเป็น.......................... แล้ว Click ที่สัญลักษณ์ค้นหา เลือก 0006603 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 30 เลือกเลขที่เอกสาร PR ในรายละเอียดใบขอซื้อ หน้าบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

ภาพที่ 31 บันทึกผู้อ้างอิง ในหน้าค้นหาข้อมูลผู้ขาย 

26 

26 

25 
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27) Click ที่สัญลักษณ์ลูกศร     (ข้างรูปเครื่องพิมพ์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 28) ช่อง ราคาที่เสนอ ให้ใส่จ านวนเงินทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27 

ภาพที่ 32 บันทึกข้อมูลหน้าค้นหาข้อมูลผู้ขาย 

28 

ภาพที่ 33 บันทึกจ านวนเงินทั้งหมด ในหน้าบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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 30) ช่อง ล าดับที่คัดเลือก ให้ใส่เลข 1 แล้ว Click บันทึก จะได้เลขท่ีใบเสนอราคาให้จดไว้ (QA………) Click OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 31) มาท่ีช่อง เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ให้ใส่เลขท่ี PR………………….แล้วคลิกสัญลักษณ์ค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 

ภาพที่ 34 บันทึกเลขที่เอกสาร QA ในหน้าบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

31 

ภาพที่ 35 บันทึกเลขที่เอกสาร PR ในหน้าบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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32) จะปรากฎข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ ให้เลือกตรง PR.......................... และ รายละเอียดใบเสนอราคา 
             ให้ Click แก้ไขในช่อง QA…………………………..แล้ว Click Post รายการ Click OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 33) กลับมาที่ เมนู ขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ในช่อง เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ให้ใส่เลข PR……………………… 
            แล้ว Click ที่สัญลักษณ์ค้นหา เลือกแก้ไข (ด้านล่าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 37 บันทึกเลขที่เอกสาร PR ในหน้าบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

ภาพที่ 36 เลือกรายละเอียดใบขอซื้อ และรายละเอียดใบเสนอราคา Click Post รายการ 

32 32 

33 
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 34) Click Post รายการ Click OK และ OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 35) เลือกเมนู “ระบบบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 38 บันทึก Post รายการ ในหน้าบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

34 

ภาพที่ 39 เข้าระบบบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

35 
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 36) ช่อง ใบขออนุมัติเบิกใบขอซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ใส่เลข PR……………………แล้ว คลิกในช่องสี่เหลี่ยมด้านข้าง  
            เลือกวันที่ที่ท ารายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 37) ช่อง เลขท่ีใบส่งของ/เลขที่ Invoice ให้ใส่เครื่องหมายขีด – แล้ว Click บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 40 บันทึกเลขที่เอกสาร PR แล้วเลือกวันที่ปัจจุบัน 

36 

ภาพที่ 41 บันทึกเลขที่ใบส่งของ/เลขที่ Invoice ในหน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

37 
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 38) จะได้เลขที่เอกสาร RC……………………ให้จดไว้แล้ว Click OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 39) ช่อง เลขท่ีใบตรวจรับ ให้ใส่เลขใบตรวจรับตาม RC…………………………..ที่จดไว้ คลิกท่ีสัญลักษณ์ค้นหา  
             เลือกแก้ไขในช่อง RC……………….. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38 

ภาพที่ 42 ปรากฎเลขท่ีเอกสาร RC ในหน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

39 

39 

ภาพที่ 43 บันทึกเลขที่เอกสาร RC ช่องเลขที่ใบตรวจรับ ในหน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 
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40) Click บันทึกรายการย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 41) Click √ ในช่องตรวจรับทุกรายการในงวดงาน แล้วมาที่ รายการในงวด Click เลือกงวดที่ 1 Click บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 44 บันทึกรายการย่อย ในหน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

40 

ภาพที่ 45 บันทึกตรวจรับ ในหน้าบันทึกรับสินค้า-บันทึกรายการย่อย 

41 
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 42) Click ย้อนกลับไป 1 ครั้ง (หน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้) คลิก Post รายการ จะได้เลข AP……………… 
             ให้จดไว้แล้ว Click OK  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 43) Click ที่ช่อง ใบส าคัญทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 46 บันทึกเลขที่เอกสาร RC ในหน้าตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

42 

ภาพที่ 47 Click เลือกใบส าคัญท่ัวไป ในหน้าตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

43 
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 44) Click ที่ปุ่ม Preview และ Cancel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 45) Click ที่ปุ่มรูปเครื่องพิมพ์ แล้วใส่จ านวนที่ต้องการพิมพ์ คือ เลข 2 เพราะต้องพิมพ์หน้า AP ทั้งหมด 2 ใบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่48 Click ที่ปุ่ม Preview และ Cancel 

ภาพที่ 49 หน้าจอสั่งพิมพ์ 

44
4 

45 

45 
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 46) จะได้เอกสารใบส าคัญท่ัวไป  และให้ใส่เลขท่ีสัญญายืมเงิน พร้อมวันที่รับเงินในช่องซื้อ-จ้าง 
             ผู้จัดท าลงนาม พร้อมลงวันที่ ในช่องผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

46 

ภาพที่ 50 หน้าบันทึกเลขที่เอกสาร AP การเบิก-จ่าย ในระบบบัญชีสามมิติ 

46 
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 47) น าเอกสารใบส าคัญท่ัวไปทั้ง 2 ใบวางไว้ด้านหน้าเอกสาร แล้วส่งเอกสารทั้งหมดไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 
 48) เอกสารที่จะต้องส่งกองคลังและทรัพย์สินทั้งหมดประกอบด้วย 

- ใบส าคัญทั่วไป (AP) จ านวน 2 ใบ 
- แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) ส่วนที่ 1 
- แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ส่วนที่ 2 
- บิล/ใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าท่ีพัก ฯลฯ 
- ใบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (ตัวจริง) 
- ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ไป พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกใบ 
- ส าเนาใบสัญญายืมเงิน พร้อมส าเนาถูกต้อง 
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8. แนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/

ฝึกอบรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ในครั้งนี้ เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ทราบ  ผู้เขียนได้น าประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา แนวทางการปฏิบัติในประเด็นที่เกี่ยวข้อง ข้อก าหนดที่ส าคัญ การปฏิบัติตามขั้นตอน 
เพ่ือให้กระบวนการได้คุณภาพ/มาตรฐานในกระบวนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเป็นส าคัญ ประกอบด้วย 
      8.1 แนวทางการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0111/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560 

ข้อ 4 “การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว” หมายความว่า การไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
ชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติโดยปกติรวมถึง
การเดินทางไปปฏิบัติงานในดินแดนต่างประเทศ ที่ไม่มีการพักแรม “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม 
การประชุมวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 
การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด
ที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา
ประกาศนียบัตร หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ข้อ 5 ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
  5.1.1 ค่าเบีย้เลี้ยงเดินทาง  
     (1) การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรม ภายในประเทศ กรณี
มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้สิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
     (2) การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรม ภายในประเทศ กรณี
ที่มิได้มีการพักแรม หากนับเวลาได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้สิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน
และในกรณีตั้งแต่หกชั่วโมงข้ึนไปไม่ถึงสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
     การค านวณเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติงานปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี
แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณี
ที่การปฏิบัติงานหรือการฝึกอบรม หรือการดูงาน จัดอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรา
มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวันโดยให้ตัดเศษท้ิง 
  5.1.2 ค่าท่ีพักแรม 

        (1) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ตามบัญชีหมายเลข 2 หากมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพัก
รวมได้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวตามบัญชีหมายเลข 2 

   5.1.4 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนเบิกเท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดเรียกเก็บ 
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 8.2 แนวทางการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่0689/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2560 

ข้อ 5 ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

    5.1.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
   (1) ยานพาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ 
        ก. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท ทั้งนี้ให้เบิกค่าผ่านทางได้

เท่าท่ีจ่ายจริง 
        ข. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 8.3 แนวทางการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่0004/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม  พ.ศ. 2561 
 8.4 แนวทางการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 2857/2561 เรื่อง แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  ประกาศ ณ 
วันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2561 
 ข้อ 4 แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย 

   (1) ผู้ยืมต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
   (4) กรณีการยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายของตัวบุคคลให้เจ้าตัวเป็นผู้ยืม 

      (6) การยืมเงินให้ยืมได้เฉพาะ 
    (ก) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ซึ่งได้รับอนุมัติในหลักการให้ใช้เงินแล้ว 
      (7) การยืมเงิน โครงการประชุม อบรมสัมมนา หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีลักษณะ
แบบเดียวกัน และให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติ โดยระบุรายการที่ขอยืมเงินเท่าท่ีจ าเป็น 
      (8) การยืมเงินกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน จะต้องแนบหลักฐานการได้รับอนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
      (11) ให้ผู้ยืมรับเงินยืมก่อนถึงวันเริ่มกิจกรรมหรือก่อนวันตามแผนการใช้เงิน  
ไม่เกิน 3 วันท าการ 
      (12) การยืมเงินต้องระบุรายการที่ขอยืมให้ชัดเจนเท่านั้นจึงจะยืมได้ 
      (13) การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ณ กองคลังและทรัพย์สิน ให้ส่วนงานตรวจสอบ
ก่อนว่าผู้ยืมไม่มีเงินยืมรายการเก่าคงค้าง จากการยืมเงินทดรองจ่ายที่ส่วนงาน หากมีความจ าเป็นต้องยืมเงินซ้ า 
ให้ขออนุมัติจากอธิการบดี 
      (15) การยืมเงินเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องเดียวกัน ผู้ยืมมีสิทธิยืมโดยยังไม่ส่ง
ใช้เงินยืมรายการเก่า หากเงินยืมรายการเก่ายังไม่สามารถส่งใช้ได้ 
      (16) กรณีท่ีผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืมไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน  
ผู้ยืมเงินมีหน้าที่ต้องส่งใช้เงินยืมให้ครบถ้วนตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน โดยต้องส่งใช้เงินยืม
ในทันทีท่ีสามารถกระท าได้ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินก าหนดระยะเวลาการใช้เงินยืมตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
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 8.5 แนวทางการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
0285/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2554  ประกาศ ณ วันที่ 12 
พฤษภาคม พ.ศ. 2554 
 ข้อ 3 หลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ของส านักงานอธิการบดี ประเภทกิจกรรม ล าดับที่ 2 
การไปประชุม สัมมนา อบรม ในกรณีที่มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว 
 ข้อ 5 วิธีด าเนินการ 

     5.1 ส่วนงานที่จะขอใช้รถยนต์จะต้องจัดท าใบค าขอใช้และส่งที่งานยานพาหนะ 
กองอาคารสถานที่ ก่อนวันขอใช้สามวันท าการ ยกเว้นกรณีที่มีเรื่องจ าเป็นหรือเร่งด่วน 

     5.3 ในกรณีขอใช้รถยนต์ตรงกันจะพิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
     5.4 มหาวิทยาลัยจะจัดรถยนต์ให้ได้ก็ต่อเมื่อมีรถยนต์ว่างในวันเวลาที่ขอใช้ และ

การขอใช้รถยนต์หรือกิจกรรมที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ข้างต้น มหาวิทยาลัยจะพิจารณาเป็นรายกรณี 
 

ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนทีม่ีประสิทธิภาพ และทันเวลา ผู้ปฏิบัติงานควร
ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้นอย่างละเอียด 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 9.1 มาตรฐานคุณภาพงานของข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

กระบวนการนี้มีคุณภาพงานโดยรวมทั้งกระบวนการตามข้อก าหนดที่ส าคัญคือ การจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม มีความถูกต้อง และตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการคือ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติก่อนเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 
ตารางที่ 10 มาตรฐานคุณภาพงานแต่ละข้ันตอนของการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์   

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งรายละเอียดข้อมูลในเรื่องที่มีความ
ประสงค์ไปปฏิบัติ/ฝึกอบรม ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

รายละเอียดของข้อมูลในบันทึกข้อความ มีความ 
ถูกต้อง  

3. เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 
 

4. เสนออธิการบดี  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

อธิการบดี ลงนามอนุมัติ 

5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและ
จัดเก็บเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่งานสารบรรณ 
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 9.2 มาตรฐานคุณภาพงานของข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก
ค่าใช้จ่าย  

กระบวนการนี้มีคุณภาพงานโดยรวมทั้งกระบวนการตามข้อก าหนดที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมได้ทันตามเวลาที่ก าหนด และตัวชี้วัดส าคัญของ
กระบวนการคือ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ถูกต้องตามประกาศที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 
ตารางที่ 11 มาตรฐานคุณภาพงานแต่ละข้ันตอนของการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 

หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์   

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งรายละเอียดข้อมูลในเรื่องที่มีความ
ประสงค์ท่ีจะเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
กรอกข้อมูลขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอ 
เบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกอง
คลังและทรัพย์สิน) 

ความถูกต้องในรายละเอียดข้อมูลขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์ม
กองคลังและทรัพย์สิน) 

3 เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 
 

4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารไปที่กองคลังและ
ทรัพย์สิน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1. กองคลังและทรัพย์สินได้รับเอกสาร 
2. รายละเอียดข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมมีความถูกต้องตาม 
    ประกาศมหาวิทยาที่เก่ียวข้อง      

5 เสนออธิการบดี  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

อธิการบดีลงนามอนุมัติ 

6 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบฟอร์มกองคลังและ
ทรัพย์สิน) 

1.รายละเอียดข้อมูลในสัญญายืมเงิน มีความถูกต้อง 
2. แนบเอกสารสัญญายืมเงินที่เก่ียวข้อง ครบถ้วน 

7 เสนอต่อหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 
 

8 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารสัญญายืมเงิน 
ไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 

กองคลังและทรัพย์สินได้รับเอกสาร ครบถ้วน 

9 ผู้ปฏิบัติงานรับเงินยืมที่ 
กองคลังและทรัพย์สิน 

ผู้ปฏิบัติงานได้รับเงินยืมถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา
ที่ก าหนด 
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หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
10 ผู้ปฏิบัติงานยื่นเอกสารขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

เอกสารหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  

11 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบเอกสารและ
ด าเนินการกรอกข้อมูลขอเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกองคลัง
และทรัพย์สิน) 

1. เอกสารหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกรอกรายละเอียดข้อมูล 
    ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ฝึกอบรม ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ถูกต้อง ครบถ้วน 
    (แบบฟอร์มกองคลังและทรัพย์สิน)     

12 เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 

13 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย  
ในระบบบัญชีสามมิติ 

ความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ
ตามผังบัญชีมหาวิทยาลัยบูรพา 

14 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งหลักฐานเบิก-จ่ายทั้งหมด
ไปที่กองคลังและทรัพย์สิน 

กองคลังและทรัพย์สินได้รับเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย ครบถ้วน และทันภายในเวลาที่ก าหนด 

 
 9.3 มาตรฐานคุณภาพงานของข้ันตอนการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  

กระบวนการนี้มีคุณภาพงานโดยรวมทั้งกระบวนการตามข้อก าหนดที่ส าคัญ คือด าเนินการขอ
อนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยล่วงหน้าตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ
คือ ผู้ปฏิบัติงานได้รถยนต์มหาวิทยาลัยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

  
ตารางที่ 12 มาตรฐานคุณภาพงานแต่ละข้ันตอนของการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

กรอกข้อมูลขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย 
(แบบฟอร์มกองอาคารสถานที่) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
ล่วงหน้าก่อนการเดินทาง และรายละเอียดข้อมูลมี
ความถูกต้อง ชัดเจน 

2 เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 

3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดส่งเอกสารไปที่ 
กองอาคารสถานที่ 
 

กองอาคารสถานที่ได้รับเอกสารและด าเนินการ
จัดล าดับการขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
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หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
4 กองอาคารสถานที่ตรวจสอบ

และจัดล าดับการขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย 

กองอาคารสถานที่จัดล าดับการขอใช้อนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัยตามล าดับการจัดส่งเอกสาร 
 

5 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการขอ
อนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย
ผ่านระบบงานกองอาคาร
สถานที่ 
http://buildinfo.buu.ac.th 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าไปตรวจสอบการขออนุญาต 
ใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยในระบบของกองอาคารสถานที่ 
ได้สะดวก และรวดเร็ว 

 
 9.4 มาตรฐานคุณภาพงานของข้ันตอนการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน  

กระบวนการนี้มีคุณภาพงานโดยรวมทั้งกระบวนการตามข้อก าหนดที่ส าคัญ คืออธิการบดี
รับทราบการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการคือ อธิการบดีลงนามรับทราบ
การรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 13 มาตรฐานคุณภาพงานแต่ละข้ันตอนของการรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงาน 

หัวข้อ ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 ผู้ปฏิบัติงานยื่นหนังสือรายงาน

ตัวกลับมาปฏิบัติงาน 
หนังสือรายงานตัวกลับมาปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบหนังสือและจัดท า
บันทึกข้อความรายงานตัว
กลับมาปฏิบัติงาน 

ความถูกต้องในรายละเอียดของบันทึกข้อความ 

3 เสนอหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน  
พิจารณาลงนาม 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนาม 

4 เสนออธิการบดี 
เพ่ือทราบ 

อธิการบดีลงนามรับทราบ 

5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 
และจัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
และจัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่งานสารบรรณ 

 
10. ระบบติดตามและประเมินผล  
  เพ่ือให้กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา สัมฤทธิ์ผลและมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ได้มีการจัดท ารายงานสรุปแผน-ผลประมาณการรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ สรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจ าปีตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรร เข้าที่ประชุมบุคลากรสังกัดหน่วยตรวจสอบภายในทุก ๆ 2 เดือน 
เพ่ือรายงานว่าได้มีการใช้งบประมาณไปในเรื่องใดบ้าง ณ วันที่รายงานมีงบประมาณในแต่หมวดเหลือจ านวน
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เท่าใด และยังมีการติดตามรายงานค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ที่เดินทางไปปฏิบัติงานที่วิทยาเขต ผู้ปฏิบัติงานทีไ่ปอบรม
ตามแผนประจ าปี รวมทั้งรายงานปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นที่ท าให้งบประมาณไม่เป็นไปแผน เพ่ือน าไปปรับปรุง 
แก้ไขปัญหาและความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น ให้ที่ประชุมบุคลากรสังกัดหน่วยตรวจสอบภายในรับทราบทุกครั้ง 
ทั้งนี้จากการปฏิบัติงานดังกล่าวจะน าผลไปพิจารณาการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ของ
พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยบูรพา ตามตัวชี้วัด/เกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานของพนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยบูรพา โดยหัวหน้าตรวจสอบภายในเป็นผู้กลั่นกรอง 
หลังจากนั้นส่งผลให้ผู้รักษาการแทนอธิการบดเีป็นผู้ประเมินต่อไป 

 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารที่ใช้ในกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี ผู้เขียนได้ใช้ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน คู่มือและแบบฟอร์มตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
 

ตารางที่ 14 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
เอกสาร 

หมายเลข 
รายการเอกสาร 

1 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0111/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2560 

2 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0689/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

3 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0004/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

4 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 2857/2561 เรื่อง แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2562 

5 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0285/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ของส านักงาน
อธิการบดี    พ.ศ. 2554 

6 ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ของส านักงานอธิการบดี 
7 ผังบัญชีมหาวิทยาลัยบูรพา 
8 แบบการแจ้งรายละเอียดขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
9 แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
9 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) ส่วนที่1 

10 แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ส่วนที่ 2 
11 แบบสัญญายืมเงิน มหาวิทยาลัยบูรพา 
12 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
13 แบบขอเพ่ิมชื่อ/เปลี่ยนสิทธิ์/ยกเลิก ผู้ใช้ในระบบบัญชีสามมิติ 
14 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

 
 

89 



57 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  โดย
ขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ประกอบด้วย 

12.1 แบบฟอร์ม การแจ้งรายละเอียดขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
12.2 แบบฟอร์ม ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 
12.3 แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) ส่วนที่ 1 
12.4 แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
12.5 แบบฟอร์ม สัญญายืมเงิน มหาวิทยาลัยบูรพา 
12.6 แบบฟอร์ม ขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
12.6 แบบฟอร์ม ขอเพ่ิมชื่อ/เปลี่ยนสิทธิ์/ยกเลิก ผู้ใช้ในระบบบัญชีสามมิติ 
 

13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
  จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดย
ขอเบิกค่าใช้จ่าย ของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ได้พบประเด็นปัญหา/ความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานและมีแนวทางการแก้ไขปัญหาจากประสบการณ์ของผู้เขียน ดังนี้ 

 
ตารางที ่15 ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 หนังสือประกาศรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรม  

ได้รับหนังสือขอเชิญเข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรม และแจ้งผู้ที่มีความประสงค์ 
เข้าร่วมโครงการอบรมเข้าไปสมัครได้ใน
ระบบที่แจ้งไว้ และรอประกาศรายชื่อ  
แต่ในวันที่ประกาศรายชื่อกับระยะเวลา 
ที่ต้องโอนเงินเพ่ือช าระค่าลงทะเบียน
ล่วงหน้าก่อนเข้ารับการอบรม มีความ
กระชั้นชิดกันมากท าให้การด าเนินการ 
ตามข้ันตอนปกติไม่สามารถกระท าได้ 
เพราะจะท าให้ไม่สามารถโอนเงินช าระ
ค่าลงทะเบียนได้ทันตามระยะเวลาที่ 
ผู้จัดโครงการก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงานปกตเิป็นดังนี้ 
1) ได้รับหนังสือขอเชิญเข้าร่วมโครงการ 
    ฝึกอบรม ผู้ที่สนใจสามารถเข้าไป 
    สมัครลงทะเบียนในระบบตามท่ีแจ้ง 
    ไว้ในหนังสือ และรอวันที่ประกาศ 
    รายชื่อ 
 

จากปัญหาและความเสี่ยงดังกล่าว 
ผู้จัดโครงการได้ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้าร่วมฝึกอบรม และแจ้งให้
โอนเงินช าระค่าลงทะเบียนภายใน
เวลาที่กระชั้นชิดมาก และไม่
สามารถแก้ปัญหาที่ต้นเหตุได้ 
ผู้เขียนจึงได้ปรึกษาหารือกับ
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
ถึงวิธีการแก้ไขและแนวทางปฏิบัติ
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนภายในเวลาที่ผู้จัด
โครงการก าหนด เป็นดังนี้ 
1) เมื่อได้รับหนังสือขอเชิญเข้า 
    ร่วมโครงการฝึกอบรม  
    ผู้ปฏิบัติงานที่มีความประสงค ์
    เข้าไปสมัครลงทะเบียนใน 
    ระบบตามท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ
เสี่ยง 

  2) ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปสมัครลงทะเบียนใน 
    ระบบตามท่ีแจ้งในหนังสือ และรอ 
    ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าร่วม 
    โครงการฝึกอบรม 
3) ผู้จัดโครงการฝึกอบรม ประกาศ 
    รายชื่อผู้ที่มีสิทธิเข้าร่วมโครงการ 
    ฝึกอบรม พร้อมก าหนดระยะเวลา 
    ในการโอนเงินเพื่อช าระค่าลงทะเบียน 
    ล่วงหน้าก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
4) เมื่อผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิเข้าร่วม 
    โครงการฝึกอบรมให้แจ้งความ 
    ประสงคข์ออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยกรอก 
    รายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์ม 
    การแจ้งรายละเอียดขออนุมัติเดินทาง 
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม พร้อมแนบ 
    ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ขออนุมัติ 
    เดินทางไปฝึกอบรม ยื่นให้กับ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ 
    เอกสารและกรอกรายละเอียดข้อมูล 
    ในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
    ค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มกองคลังและ 
    ทรัพย์สิน) พร้อมแนบส าเนาหนังสือ 
    เกี่ยวกับเรื่องที่ขออนุมัติเดินทางไป 
    ฝึกอบรม  
6) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
    เพ่ือพิจารณาลงนาม 
7) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการ 
    จัดส่งเอกสารไปที่กองคลังและ 
    ทรัพย์สินเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
    ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 
8) กองคลังและทรัพย์สินด าเนินการเสนอ 
    อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

2) ผู้ปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์ 
    ขออนุมัติเดินทางไป 
    ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยกรอก 
    รายละเอียดข้อมูลใน 
    แบบฟอร์มการแจ้ง 
    รายละเอียดขออนุมัติเดินทาง 
    ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม พร้อม 
    แนบส าเนาหนังสือเกี่ยวกับ 
    เรื่องท่ีขออนุมัติเดินทางไป 
    ฝึกอบรม ยื่นให้กับเจ้าหน้าที ่
    บริหารงานทั่วไป เพื่อ 
    ด าเนินการขออนุมัติ 
    เดินทางต่อไป โดยที่ไม่รอ 
    ประกาศรายชื่อว่ามีสิทธิ 
    เข้าร่วมโครงการอบรมหรือไม่ 
3) เมื่อผู้จัดโครงการฝึกอบรม 
    ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าร่วม 
    โครงการฝึกอบรม 
    3.1) กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานไม่มี 
          สิทธิเข้าร่วมโครงการ  
          ฝึกอบรมให้แจ้งเจ้าหน้าที่ 
          บริหารงานทั่วไป  
          เพ่ือด าเนินการ 
          ขอยกเลิกการขออนุมัติ 
          เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
          ฝึกอบรม 
3.2) กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิ 
          เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
          ให้แจ้งเจ้าหน้าที ่
          บริหารงานทั่วไป เพื่อ 
          ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ
เสี่ยง 

  9) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการ 
    จัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน 
    ค่าลงทะเบียน และให้ผู้ปฏิบัติงาน 
    ลงนามในช่องผู้ยืม พร้อมแนบเอกสาร 
    ดังนี้ 
       - ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป 
         ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
         ค่าใช้จ่าย ที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 
       - ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับเรื่องท่ีขอ 
         อนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม  
10) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
      เพ่ือพิจารณาลงนาม 
11) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดส่ง 
      เอกสารสัญญายืมเงินไปที่กองคลัง 
      และทรัพย์สิน 
12) กองคลังและทรัพย์สินตรวจสอบ 
      ความถูกต้อง เสนอผ่านผู้อ านวยการ 
      กองคลังและทรัพย์สินลงนาม และ 
      เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติสัญญา   
      ยืมเงิน 
13) ผู้ปฏิบัติงานติดต่อรับเงินยืมที่ 
      กองคลังและทรัพย์สิน และ 
      ด าเนินการโอนเงินเพื่อช าระ 
      ค่าลงทะเบียน 
 
ทั้งนี้ ขั้นตอนล าดับที่ 4-13 จะใช้เวลา
ประมาณ 7-10 วันท าการ จึงไม่สามารถ
โอนเงินช าระค่าลงทะเบียนได้ทันตาม
เวลาที่ผู้จัดโครงการก าหนด 
 

4) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
    ด าเนินการจัดท าเอกสารสัญญา 
    ยืมเงินค่าลงทะเบียน และให้ 
    ผู้ปฏิบัติงานลงนามในช่องผู้ยืม 
    พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
       - ส าเนาหนังสือขออนุมัติ 
         เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
         ฝึกอบรม โดยขอเบิก 
         ค่าใช้จ่าย ที่อธิการบดี 
         อนุมัติแล้ว 
       - ส าเนาหนังสือเกี่ยวกับเรื่อง 
         ที่ขออนุมัติเดินทางไป 
         ฝึกอบรม  
5) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ 
    ภายใน เพ่ือพิจารณาลงนาม 
6) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
    จัดส่งเอกสารสัญญายืมเงินไปท่ี 
    กองคลังและทรัพย์สิน 
7) กองคลังและทรัพย์สิน 
    ตรวจสอบความถูกต้อง 
    เสนอผ่านผู้อ านวยการ   
    กองคลังและทรัพย์สินลงนาม 
    และเสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 
    สัญญายืมเงิน 
8) ผู้ปฏิบัติงานติดต่อรับเงินยืมที่ 
    กองคลังและทรัพย์สิน และ 
    ด าเนินการโอนเงินเพื่อช าระ 
    ค่าลงทะเบียน 
 
ทั้งนี้ ขั้นตอนล าดับที่ 4-8 จะใช้
เวลาประมาณ 3-4 วันท าการ 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถโอนเงิน
ช าระค่าลงทะเบียนได้ทันเวลาที่ผู้
จัดโครงการก าหนดไว้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ
เสี่ยง 

2 ปฏิเสธการขออนุญาต
ใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

กองอาคารสถานที่ปฏิเสธการขออนุญาต
ใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย เนื่องจากได้
ด าเนินการจัดล าดับการขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย ให้ผู้ปฏิบัติงานอ่ืน
เต็มแล้ว 

จากการด าเนินการขออนุญาตใช้
รถยนต์มหาวิทยาลัย เพ่ือเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/ประชุม 
แต่ถูกปฏิเสธนั้น จากแนวปฏิบัติ
ของมหาวิทยาลัยผู้ปฏิบัติงาน
สามารถกระท าได้ดังนี้ 
1) ด าเนินการขออนุมัติซื้อจ้าง 
    รถยนต์เอกชน 
2) ขับรถยนต์ส่วนตัวไป และเบิก 
    ค่าพาหนะกับทางมหาวิทยาลัย  
ทั้งนี ้จากประสบการณ์ของผู้เขียน 
พบว่า ผู้ปฏิบัติงานมีรถยนต์
ส่วนตัว และได้ขับรถยนต์ส่วนตัว
ไปปฏิบัติงาน เมื่อเดินทางกลับ
มาแล้ว สามารถเบิกค่าพาหนะ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่ 
0111/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 5.1.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
(1) ยานพาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงิน 
     ชดเชยค่าพาหนะ 
     ก. รถยนต์ส่วนบุคคล  
         กิโลเมตรละ 4 บาท  
         ทั้งนี้ให้เบิกค่าผ่านทางได้ 
         เท่าท่ีจ่ายจริง 
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