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บทที่ 1 
บทน ำ   

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

จากสภาวการณ์ในปัจจุบันปัจจัยหนึ่งที่มีความสาคัญเป็นอย่างยิ่งต่อการเจริญเติบโตขององค์กร
อย่างยั่งยืน คือ บุคลากรที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งการพัฒนาบุคลากรโดยจัดการฝึกอบรมเป็นวิธีการที่ส าคัญ
ดังที่เราจะพบว่าในองค์กรขนาดใหญ่ ทั้งในส่วนราชการและเอกชน เช่น ในส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
รัฐบาลได้มอบให้หน่วยงานหลายแห่งปฏิบัติการวางแผนและประสานงานการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา
ข้าราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือนส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล
เรือน (ก.พ.)  สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงมหาดไทย สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวง
แรงงานและสวัสดิการสังคม และศูนย์เพ่ิมผลผลิตอุตสาหกรรม เป็นต้น ในส่วนของเอกชน ได้แก่ สถาบัน
ฝึกอบรมเอชอาร์ ทีมเวิร์ค บริษัท อาร์ ดี เทรนนิ่ง จ ากัดและพันรักเวิร์ค เป็นต้น  

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่รับผิดชอบการจัดการ
ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้กับส่วนราชการและผู้ที่สนใจ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้จัดการฝึกอบรม
ควรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับอัตราค่าใช้จ่าย ประกาศที่เกี่ยวข้อง ระเบียบข้อบังคับ ความหมายที่
ก าหนดในระเบียบฯ ตลอดจนการใช้หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม วิธีการปฏิบัติงานและ
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ร่วมกันกับเจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและบัญชี เนื่องจาก
การปฏิบัติงานต้องมีความเชื่อมโยงกัน ซึ่งปัจจุบันคณะได้น าระบบ (Enterprise Resource Planning : 
ERP) มาใช้ในการด าเนินงานทางด้านงบประมาณ การเงินบัญชีและพัสดุ เพ่ือให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมมีความถูกต้องแม่นย าและทันเวลามากยิ่งขึ้น  ผู้เขียนจึงมีแนวคิดในการจัดท าคู่มือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าทีส่ามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 มีคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานถูกต้องและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.3.3 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอ้ย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของนักวิชาการเงินและบัญชี และเจ้าหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ า โดยครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่ข้ันตอนการตรวจสอบหมวดงบประมาณของค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การยืมเงินทดรองจ่าย การส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายในระบบ ERP และให้ทราบอัตรา 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง ระเบียบข้อบังคับ เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตลอดจนปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
คณะ หมายถึง  คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์
เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าทีผู่้จัดการฝึกอบรมคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  การดูงานการฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

กำรฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

กำรฝึกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของคณะ โดยการเก็บเงินค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม และโครงการได้รับอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยแล้ว 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  หมายถึง ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การ
ฝึกงานหรือที่เรียกอย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบที่ใช้ในการจัดการงบประมาณ 
การเงิน บัญชีและพัสดุ 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงหน่วยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ควรมีความรู้เรื่องระเบียบค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 

รวมถึงขั้นตอนการด าเนินการ ซึ่งเป็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชีที่จะให้
ความรู้แก่เจ้าหน้าที ่ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ โดย
ขอน าเสนอรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้  

2.1 โครงสร้างคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
 

2.1 โครงสร้ำงคณะทันตแพทยศำสตร์ 
2.1.1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะทันตแพทยศำสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นคณะทันตแพทยศาสตร์ล าดับที่ 7 ของ
ประเทศไทย โดยได้รับอนุมัติให้จัดตั้งและประกาศในราชกิจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 113 ตอนที่ 39 
ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2539 เป็นส่วนราชการระดับคณะวิชา สังกัดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวง
การอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม นับเป็นคณะสายวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยด าเนินการ
จัดการเรียนการสอน ที่มีพ้ืนฐานบนหลักการ Community Oriented ให้นักศึกษาได้รับรู้ปัญหาสุขภาพ
รวมทั้งสุขภาพช่องปากของชุมชน ตั้งแต่เริ่มศึกษาในหลักสูตร เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่เข้าใจกับความต้องการ
ของประชาชนส่วนใหญ่ของประเทศ ในการจัดการเรียนการสอนเป็นหน่วยการเรียน (Block Or Module) 
ลักษณะวิชาที่จัดสอนมีลักษณะบูรณาการของเนื้อหาวิชาหลาย ๆ วิชารวมกัน โดยเป็นการศึกษาที่ใช้
ปัญหาทางทันตแพทยศาสตร์และทันตสาธารณสุขเป็นหลัก (Problem Based Learning)  เน้นการศึกษา
ภาคสนามและการฝึกปฏิบัติในชุมชน (Community Based Learning)  รวมทั้งมีการบริหารจัดการ
องค์กรอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพจนเห็นผลลัพธ์เป็นรูปธรรมหลาย ๆ อย่างอาทิ เช่น การพัฒนา
อาจารย์ การตีพิมพ์ของงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้ านการบริการ
สุขภาพสู่ชุมชน ภายใต้โครงสร้างบริหารองค์กร ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

2.1.2 วิสัยทัศน์คณะทันตแพทยศำสตร์ 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นแหล่งเรียนรู้แห่งอนาคต ด้านสหศาสตร์

สุขภาพช่องปาก สร้างงานวิจัยชี้น าสังคม รวมทั้งให้บริการคลินิกด้วยมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือรอยยิ้มและ
คุณภาพชีวิตประชาชน 

2.1.3 พันธกิจ คณะทันตแพทยศำสตร์ 
2.1.3.1 สร้างทันตบุคลากรทั้งในระดับก่อนและหลังปริญญา ผู้มีทักษะการจัดการสุขภาพ   

ช่องปากเท่าทันต่อความเปลี่ยนแปลงของประชากรและสังคม ที่งสังคมไทยและสั งคมโลก มีทักษะเชิง
ธุรกิจ และบริการจัดการคลินิกทันตกรรม รวมถึงเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต 

2.1.3.2 สร้างองค์ความรู้ งานวิจัยและนวัตกรรม ที่มีมาตรฐานสากล ตอบปัญหาสังคม มีมูลค่า
ในเชิงเศรษฐกิจ 

2.1.3.3 พัฒนาคลินิกทันตกรรมทุกระดับในการบริหารของคณะทันตแพทยศาสตร์ให้ผ่าน
มาตรฐานคลินิกทันตกรรมคุณภาพโดยเริ่มจากระดับชาติ เช่น Thai Dental Safety Goals (TDCA) แล้ว
พัฒนาต่ อ ให้ เป็ นระดับนานาชาติ  เ ช่ น  Joint Commission International ( JCI)  accreditation 
standards 

2.1.4 ประเด็นยุทธศำสตร์ของคณะทันตแพทยศำสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ประกอบด้วย 4 ยุทธศาสตร์ ดังแสดงในภาพที่ 2.2 
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                          ภาพที่ 2.2 ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะทันตแพทยศำสตร์  

2.2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะทันตแพทยศำสตร์ 
ส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจหลักในด้านการส่งเสริม 

สนับสนุนคณาจารย์ในคณะให้สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของอาจารย์ทั้งด้านงานสอน งานวิจัย งาน
บริการวิชาการ งานบริการด้านสุขภาพ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ได้แบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานในแต่ละงาน ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
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       ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
 

2.2.2  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของงำนบริหำรและประกันคุณภำพ 
หน่วยการเงินและบัญชี คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่อยู่ในก ากับของงานบริหารและ

ประกันคุณภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการวิเคราะห์ข้อมูลการเงินและบัญชี งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ตรวจสอบรายการรายจ่ายในงบประมาณ ตรวจสอบเอกสารทางด้านการเงินและบัญชี จัดท ารายการ    
รับ – จ่ายทางด้านการเงิน จัดท ารายงานเงินลงทุน จัดท างบทดลอง รายงานการเงินประจ าปีของคณะ
ทันตแพทยศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกันเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารงานของคณะ
ทันตแพทยศาสตร์  ซึ่งมีโครงสร้างการปฏิบัติงานดังแสดงในภาพที่ 2.4  
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 

 
2.2.3 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งเพ่ือผลิตบัณฑิต

ทันตแพทย์ให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคมในปัจจุบัน รวมทั้งเป็นแหล่งศึกษา ค้นคว้าวิจัย และ
ให้บริการทางวิชาการด้านทันตแพทยศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ และด้านสาธารณสุข ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศโดยรวม และเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวคิดจึงมีการจัดการศึกษาที่ฝึกให้
นักศึกษามีทักษะคิดวิเคราะห์อย่างมีวิจารญาณ และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยสอนภาคทฤษฎีแบบ 
PBL ใช้ชุมชนเป็นฐานในการเรียนรู้ ในปีการศึกษา 2556 ยังได้เปิดการเรียนการสอนโครงการอบรม
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยทันตแพทย์หลักสูตร 1 ปี เพ่ือต้องการขยายโอกาสทางการศึกษาและขยายโอกาสใน
การประกอบอาชีพในงานเกี่ยวกับสาธารณสุขให้แก่ประชาชน อีกทั้งยังช่วยลดปัญหาการขาดแคลน
บุคลากรทางด้านทันตกรรม โดยให้นักศึกษาผู้ช่วยทันตแพทย์ได้ฝึกปฏิบัติงานร่วมกับนักศึกษาทันตแพทย์
แล้วยังได้ฝึกประสบการณ์การปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษอีกด้วย 
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2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
2.3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ประเภท   วิชาการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ปฏิบัติการ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและบัญชีภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้ำนปฏิบัติกำร 
1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 

3) จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกสาร หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องกับสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.3.2.1 ภำระงำนหลัก 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดท างบทดลองประจ าเดือน 
2) ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดท างบการเงินคณะ ประกอบด้วยงบก าไรขาดทุน งบดุล และ

รายละเอียดประกอบงบ  
3) ตรวจสอบบัญชีของคณะทุกบัญชี เพ่ือทราบรายละเอียดการเบิกจ่ายและจ านวนเงิน

คงเหลือ 
4) ท ารายการเงินคงเหลือที่สามารถน าไปลงทุนตามการพิจารณาของผู้บริหาร  
5) ติดตามรายละเอียดการลงทุนเป็นรายไตรมาส เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลเปรียบเทียบในการ

ลงทุนในครั้งต่อไป 
6) จัดท าและตรวจสอบรายงานเงินลงทุนของคณะทันตแพทยศาสตร์เป็นรายไตรมาสให้ตรง

ตามหลักเกณฑ์ท่ีทางมหาวิทยาลัยก าหนด 
7) ติดต่อประสานงานระหว่างงานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติกับหน่วย

คลินิกทันตกรรมนักศึกษา เพ่ือตรวจสอบรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท ได้ถูกต้องเพ่ือประโยชน์ของคณะ 

8) จัดท าบันทึกเบิกเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท เสนอคณบดีพิจารณา เพ่ือส่งให้งานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ได้อย่าง
ถูกต้อง 

9) ติดตามทวงถามเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท กับงานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

10) ดูแลระบบ ERP ในส่วนของระบบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี 
2.3.2.2 ภำระงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1) กรรมการตามท่ีได้รับค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.4  มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งกับภำระงำน 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามาเชื่อมโยงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดัง
แสดงในตารางที่ 2.1 
ตารางที่ 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านปฏิบัติการ 1. ตรวจสอบเอกสารทางด้านการเงิน 

2. วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือบันทึกบัญชี 
3. น าเข้าข้อมูลบนระบบบัญชี 
4. จัดท างบทดลองประจ าทุกเดือน 
5. ตรวจสอบสมุดบัญชีของคณะทั้งหมดให้ตรงกับงบทดลองประจ าเดือน 
6. จัดท างบก าไรขาดทุน โครงการบริการสังคม เพ่ือน าส่งเป็นรายได้ของ

หน่วยงาน 
7. จดัท ารายงานการเงินประจ าปี เพื่อน าส่งมหาวิทยาลัย 
8. จัดท ารายงานเงินลงทุนของคณะเป็นรายไตรมาส 
9. จัดท าบันทึกเบิกเงินรายไดค้่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี และปริญญาโท 
10. จัดท าข้อมูลในระบบ ERP  

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนการลงทุนในรายการเงินคงเหลือของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2. วางแผนการเบิกรายได้คลินิกนักศึกษากับทางโรงพยาบาลธรรมศาสตร์

เฉลิมพระเกียรติ 
3. วางแผนการท างานของระบบ ERP 

3. ด้านการประสาน 1. ประสานงานกับงานคลินิกนักศึกษาและบริการคณะและงานบัญชี
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือขอข้อมูลรายได้ค่า
รักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือขอข้อมูล ในการจัดท าข้อมูลของ
ระบบ ERP 

4. ด้านการบริการ 1. ให้ข้อมลูรายการเงินคงเหลือที่สามารถน าไปลงทุนตามการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบค าถามและแกป้ัญหาเกี่ยวกับระบบ ERP 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน 

  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานการเงินและ

บัญชีคณะทันตแพทยศาสตร์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นย าเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ไม่ขัด
ต่อกฎ ระเบียบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ 

3.1 ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
3.3 แผนการด าเนินงาน 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.1 ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง  
3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของระเบียบนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR 
code นี้  

 

                                                                 https://shorturl.asia/lfikg 

                                                                 

สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกอบรม 
1) ระเบียบได้ก าหนดประเภทของผู้รับการฝึกอบรม/ประเภทของวิทยากร 
2) หลักเกณฑ์และอัตราเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย

ค่าอาหาร หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าที่พัก 
3) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไปอบรมวิธีการและเอกสารในการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 
3.1.2 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ซึ่ง

รายละเอียดทั้งหมดของพระราชกฤษฎีกานี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 
 

 

 

                                      https://shorturl.asia/g5CD9 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/lfikg
https://www.shorturl.asia/g5CD9
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สาระส าคัญของพระราชกฤษฎีกาที่เก่ียวข้องกับการจัดการฝึกอบรม 
1) พระราชกฤษฎีกา ได้ก าหนดประเภทของ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง การเบิกจ่ายค่าที่พัก การเบิกจ่ายค่า

ยานพาหนะ วิธีการและเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ 
3.1.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาด
กลางและขนาดย่อม (SMEs) ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

                                                               https://shorturl.asia/stHc9 

 
 

สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกอบรม 
1) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารในการประชุม 
2) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม 

3.1.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556  ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถ
ศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

                                                                  https://shorturl.asia/b0CP7 

 
 

สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกอบรม 
1) หลักเกณฑ์และอัตราเบิกจ่ายค่าอาหาร หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าที่พัก 
2) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าที่พัก  

3.1.5 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดาเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึง
รายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

 

https://www.shorturl.asia/stHc9
https://www.shorturl.asia/b0CP7
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                                                               https://shorturl.asia/hH1DT 

 
 

สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกอบรม 
1) แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
2) หลักเกณฑ์และอัตราการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองค์กร (TU-
ERP) ด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม 
QR code นี้  

                                                                                                                       

                                              https://shorturl.asia/dJhrC                                                                       

 

สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรภายใน
องค์กร (TU-ERP) ด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกอบรม ข้อ 5 ให้
ส่วนงานด าเนินการจัดการด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ โดยใช้ระบบการบริหารจัดการ
ทรัพยากรภายในองค์กร (TU-ERP) ในด้านงบประมาณ ด้านการเงินและบัญชี ด้านพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/hH1DT
https://www.shorturl.asia/dJhrC
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3.2 หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องมีความรู้เรื่องประกาศ ระเบียบข้อบังคับ

ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้การจัดการฝึกอบรมได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ดังแสดง
ในตารางที่ 3.1 
ตารางที่ 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
1. การวางแผนการจัดการฝึกอบรม 1.1 ก าหนดวันในการจัดการฝึกอบรม 

1.2 ศึกษาระเบียบข้อบังคับในการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายใน
การจัดการฝึกอบรม 

1.3 ศึกษาหมวดรายจ่าย รายการรายจ่ายงบประมาณที่
ได้รับจากหน่วยแผนและงบประมาณ 

2. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ฝึกอบรม 

2.1 เขียนรายละเอียดในการจัดการฝึกอบรม 
2.2 เข้าเว็ปไซต์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ เพ่ือขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดการฝึกอบรม 
2.3 จัดส่งเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน

ระบบ ERP ให้หน่วยการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และน าเสนอแก่เลขานุการคณะทันต
แพทยศาสตร์  รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกัน
คุณภาพ และคณบดี ลงนามอนุมัติจัดการฝึกอบรม 

3. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 3.1 จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
3.2 น าส่งบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายไปยังหน่วย

การเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
3.3 หน่วยการเงินและบัญชี จัดท าบันทึกขอซื้อขอจ้างใน

ระบบ ERP เพ่ือท าการยืมเงินทดรองจ่าย 
3.4 หน่วยการเงินและบัญชีน าบันทึกขอซื้อขอจ้างในระบบ 

ERP เสนอแก่หัวหน้างานบริหารและประกันคุณภาพ 
เลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ รองคณบดีฝ่าย
บริหารและประกันคุณภาพ และคณบดี ลงนามอนุมัต ิ

4. การจัดท าสัญญายืมเงิน 4.1 จัดท าสัญญายืมเงินในระบบ ERP 
4.2 น าส่งสัญญายืมเงินไปยังหน่วยการเงินและบัญชี เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
4.3 น าเสนอสัญญายืมเงิน แก่หัวหน้างานบริหารและ

ประกันคุณภาพ เลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์  
รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ และคณบดี 
ลงนามอนุมัต ิ

https://webapp.erp.tu.ac.th/


 15 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของคณะทันตแพทยศาสตร ์

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
4.4 หากมีรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ ค่าวัสดุ

อุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ หรือค่าจ้างเหมา ให้เจ้าหน้าที่
ผู้จัดการฝึกอบรมเขียนใบเสนอความต้องการ ส่งให้
หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุ ก่อนจัดการฝึกอบรม 
 

5. การด าเนินการจัดการฝึกอบรม จัดการฝึกอบรมตามที่ได้รับอนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่
ผู้จัดการฝึกอบรม ด าเนินการจ่ายค่าใช้จ่ายในระหว่าง
จัดการฝึกอบรม เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง ค่าอาหารรับรอง ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่า
ต่าง ๆ ค่าจ้างเหมา เป็นต้น ให้เรียบร้อย 

6. การน าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ ค่าจ้าง
เหมา เข้าระเบียบพัสดุ 

6.1 เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรมรวบรวมเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ ค่าจ้างเหมา 
ส าเนาบันทึกขอซื้อขอจ้าง ส าเนาสัญญายืมเงินส่งหน่วย
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม 

6.2 รับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่เข้าระเบียบพัสดุ
เรียบร้อยแล้วจากหน่วยจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุ 

6.3 รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการ
ฝึกอบรมทั้งหมด เพ่ือเตรียมน าส่งหน่วยการเงินและ
บัญชี 

7. การส่งคืนเงินยืม 7.1 เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม จัดท าบันทึกขออนุมัติส่ง
ใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย โดยมีเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ แนบมาท้ายบันทึก เพ่ือน าส่งหน่วยการเงินและ
บัญชีพร้อมทั้งเขียนใบรับใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรอง
จ่าย เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมภายใน 15 วันท าการ 

7.2 น าส่งเงินสดที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) โดยเขียนใบน าส่งเงิน
แนบส าเนาสัญญาเงินยืม ให้แก่หน่วยการเงินและบัญชี 
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3.3 แผนกำรด ำเนนิงำน 
ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรมเข้าใจขั้นตอนใน

การจัดการฝึกอบรมและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ และเกิดความคล่องตัวใน
การด าเนินงาน จึงได้จัดท าแผนการด าเนินงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.2 
 
ตารางที่ 3.2 แผนการด าเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 

กิจกรรม ด ำเนินกำรเมื่อ 
1. การวางแผนจัดการฝึกอบรม  ก่อนจัดการฝึกอบรมอย่างน้อย 4 เดือน 
2. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดการฝึกอบรม  ก่อนจัดการฝึกอบรมอย่างน้อย 3 เดือน 
3. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  ก่อนจัดการฝึกอบรมอย่างน้อย 2 เดือน 
4. การจัดท าสัญญายืมเงิน  ก่อนจัดการฝึกอบรม 15 วันท าการ 
5. ด าเนินการจัดการฝึกอบรม ได้รับอนุมัตใิห้จัดการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว 

หรือได้รับเงินยืมทดรองจ่ายแล้ว 
6. การน าหลักฐานการจ่ายเงินค่าวัสดุอุปกรณ์ 

ค่าเช่า ค่าจ้างเหมาเข้าระเบียบพัสดุ 
 หลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรม 5 วันท าการ 

7. การน าส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย
พร้อมน าส่งเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

 หลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรมไม่เกิน 15 วัน 

 
3.4 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

ในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ต้องมีระมัดระวังในเรื่องของการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้มี
ความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

3.4.1 การฝึกอบรมที่คณะทันตแพทยศาสตร์เป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากร
ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้คณะผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจาก
ทางคณะที่จัด เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน เช่น ให้ทางคณะที่จัดจ่ายใน
ส่วนเกินนอกเหนือจากระเบียบ เป็นต้น 

3.4.2 การประมาณจ านวนผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือสั่งจองอาหารและเครื่องดื่ม  
โดยใช้หลักเกณฑ์เพ่ิม/ลดไม่เกินร้อยละ 10 ตามเป้าหมายของโครงการ ควรควบคุมการลงทะเบียนของ
ผู้เข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมครบถ้วน และถูกต้องตามความเป็นจริง 

3.4.3 ในการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่
อาจพักคู่กับผู้อ่ืนได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจัดห้องพักให้พักคนเดียวได้ 

3.4.4 กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับอนุมัติให้ไปราชการเพ่ือท าหน้าที่ขับรถยนต์รับส่งเจ้าหน้าที่ผู้
จัดฝึกอบรม ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้ถือว่าพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้รับ
การฝึกอบรมด้วย 



 17 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของคณะทันตแพทยศาสตร ์

บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมี

ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอตารางผังกระบวนงาน (Flow Chart) จากนั้น
จึงอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยอธิบายเนื้อหาตามล าดับ  
ดังนี้ 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความ 

ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
ตารางที่ 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 
 

 
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งแต่ไม่มีการตัดสินใจ
หรือการอนุมัต ิ

 
 
 

การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัติ การพิจารณา รวมถึง การ
พิจารณากลั่นกรองโดยที่ไม่ได้ตัดสินใจด้วย 

YES/Y อนุมัติ เห็นชอบ เห็นด้วยตามเสนอ 
NO/N ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ ไม่รับพิจารณา 

                 ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงานที่ปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัวข้อลูกศร 
หรือทิศทางการไหลของขั้นตอนหลัก กรณีมีการแก้ไข ปรับปรุง 
หลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 จุดเชื่อมต่อ 
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4.2 ตำรำงแสดงผังกระบวนงำน 
ส าหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ผู้เขียนได้น าเสนอผังกระบวนงาน 

ดังแสดงในตารางที่ 4.2   
ตารางที่ 4.2 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

1 

    

  
1 เดือน 

รายละเอียดการจัด
ฝึกอบรม 

2 

  
2 นาที 

 

  
20 นาที 

รายละเอียดหลักการ
จัดการฝึกอบรม 

  

10 นาที 

 

  
2 นาที 

หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายจัดการ
ฝึกอบรม 

  
10 นาที 

 

  
3 วันท าการ 

 

  

1 วันท าการ 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

3 

  

3 วันท าการ 

หนังสือขออนุมัติยืม
เงินทดรองค่าใช้จ่าย
จัดการฝึกอบรม 

  
1 วันท าการ 

หนังสือขอซื้อขอจ้าง
ยืมเงินทดรอง 

4 

  
2 นาที 

 

  
20 นาที 

หนังสือขอซื้อขอจ้าง
ยืมเงินทดรอง 

  

10 นาที 

 

  
2 นาที 

สัญญาการยืมเงิน 

  

10 นาที 

 

  
3 วันท าการ 

สัญญาการยืมเงิน 

  

1 วันท าการ 

1. ส าเนาสัญญาการ
ยืมเงิน 

2. เงินยืมทดรอง 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

5 

  

3 วันท าการ 

ใบเสนอความ
ต้องการซื้อ/จ้าง ค่า
วัสดุอุปกรณ ์ค่าเช่า
ต่าง ๆ ค่าจ้างเหมา 
จัดการฝึกอบรม 

  
1 วันท าการ 

 

6 
  ตาม

ก าหนดการ
ในโครงการ 

 

7 

  
3 วันท าการ 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

  

3 วันท าการ 

 

  

30 นาที 

หนังสือใบส าคัญ
ชดใช้เงินยืมทดรอง 

  

1 วันท าการ 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

7 
 

  

30 นาที 

1. หนังสือใบส าคัญชดใช้
เงินยืมทดรอง 

2. ใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายการจัด
ฝึกอบรม 

3. หนังสือขอซื้อขอจ้าง 
4. หนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 
5. เงินสดเหลือจ่ายหรือ

ใบน าฝากเงินเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) 

6. ส าเนาสัญญาการยืม
เงินทดรอง 

7. ใบรับใบส าคัญ 
8. ใบน าส่งเงินคืน 

เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 
4.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

จากผังกระบวนการ ตามตารางที่ 4.2 ข้างต้น อธิบายเป็นขั้นตอนการวางแผนการจัดการฝึกอบรม
และการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในระบบ ERP ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผนเพื่อก าหนดวันในการจัดโครงการ 
1.1 ก าหนดวันในการประชุม เพ่ือวางแผนการจัดการฝึกอบรม 
1.2 ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการฝึกอบรม 
1.3 ศึกษารายการรายจ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับจากหัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่

สังกัด โดยศึกษารายละเอียดรายการรายจ่ายงบประมาณ ตั้งแต่แหล่งที่มาของงบประมาณ หน่วยงานที่
รับผิดชอบรายการรายจ่าย รหัสรายการรายจ่าย รายการรายจ่าย และจ านวนวงเงินงบประมาณ ส าหรับ
แหล่งที่มาของงบประมาณในการจัดโครงการฝึกอบรม มีทั้งหมด 2 แหล่งงบประมาณ คือ 

1.3.1  งบ มธ. 30 คือ งบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของหน่วยงาน เป็น งบประมาณ
การจัดโครงการฝึกอบรมส าหรับเจ้าหน้าที่ หน่วยงานที่รับผิดชอบรายการรายจ่าย คือ งานบริหารและ
ประกันคุณภาพ รายการรายจ่าย คือ ค่าใช้สอย - ค่าใช้จ่ายการพฒันาบุคลากรของหน่วยงาน รหัสรายการ
รายจ่ายจะข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณนั้น ๆ จ านวนเงินงบประมาณตั้งต้น คือ 1,200,000 บาท 
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1.3.2  งบกองทุน 40 คือ งบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือการศึกษา70% เป็นงบประมาณ
การจัดโครงการฝึกอบรมส าหรับนักศึกษา หน่วยงานที่รับผิดชอบรายการรายจ่าย คือ งานวิ ชาการและ
กิจการนักศึกษา รายการรายจ่าย คือ เงินอุดหนุนทั่วไป – เงินอุดหนุนกิจกรรมนักศึกษา รหัสรายการ
รายจ่ายจะข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณนั้น ๆ จ านวนเงินงบประมาณตั้งต้น คือ 1,800,000 บาท 

2. ด าเนินการขออนุมัติหลักการและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในระบบ ERP 
2.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซต์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ แล้วกดปุ่ม 

Enter ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 4.1 

 

                                  ภาพที่ 4.1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ ERP  
 

2.2 การเข้าสู่ระบบ ERP ให้เจ้าหน้าที่กรอก รหัสชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านตามที่ได้รับจาก
หัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด โดยปฏิบัติดังนี้ 

หมำยเลข 1 ใส่ รหัสชื่อผู้ใช้งำน  
หมำยเลข 2 ใส่ รหัสผ่ำน 
หมำยเลข 3 กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพท่ี 4.2 

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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                                       ภาพที่ 4.2 หน้าจอหลักของระบบ ERP 
 

2.3 เมื่อเข้าหน้าหลักของระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เข้าถึงหน้าใช้งานผูกพัน
งบประมาณ โดยปฏิบัติดังนี้  

หมำยเลข 1 กดท่ีเมนูด้านข้างซ้ายของหน้าจอที่ชื่อว่า งบประมำณ 
หมำยเลข 2 กดท่ี ผูกพันงบประมำณ จะแสดงหน้าจอดังภาพที ่4.3 
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               ภาพที่ 4.3 หน้าจอผูกพันงบประมาณ 

2.4 การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการผูกพันงบประมาณในระบบ มีรายละเอียดแบ่งออกเป็น 
2 ส่วน คือ ส่วนรายละเอียดเอกสาร และ ส่วนรายละเอียดงบประมาณ 

2.4.1 ส่วนรายละเอียดเอกสาร จะบันทึกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 1 ถึง หมายเลข 14 ดัง
แสดงในภาพที่ 4.3 ดังนี้  

หมำยเลข 1  สถำนะ ระบบแสดงให้อัตโนมัติ แก้ไขไม่ได้ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนไป
ตามข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

 ร่าง – เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู่ 2 กรณี คือ 

 สร้างเอกสารครั้งแรก 

 หลังกดปุ่ม บันทึกร่ำง 

 รอพิจารณา – ปรากฏหลังกดปุ่ม ส่งตรวจ และหากเอกสารนั้นยังไม่ได้รับผล
พิจารณาจากผู้อนุมัติครบทุกท่าน 

 แก้ไข – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติท่านใดท่านหนึ่งระบุให้แก้ไข
เอกสาร 

 อนุมัติ – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติทุกท่านระบุเป็นอนุมัติ 

 ไม่อนุมัติ – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติท่านใดท่านหนึ่งระบุเป็น
ไม่อนุมัติ 

 ยกเลิก – แสดงหลังจากผู้ใช้งานกดท่ี ปุ่ม ยกเลิกเอกสำรนี้ 
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หมำยเลข 2 วันที่จัดท ำ ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งาน
แก้ไขได้ 

หมำยเลข 3 ผู้จัดท ำ ระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุลของเจ้าหน้าที่ในช่องนี้ให้อัตโนมัติ 
หมำยเลข 4 เลข อว จ าเป็นต้องกรอก โดยกรอกเลขที่ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่สังกัด 
หมำยเลข 5 เรื่อง จ าเป็นต้องกรอก โดยให้กรอกได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร ตัวอย่างเช่น 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดือนกันยายน 2565 
หมำยเลข 6 วันที่รับเรื่อง ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติ และเจ้าหน้าที่

สามารถแก้ไขวันที่ได้ โดยเลือกกดวันที่ที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน            ที่อยู่ด้านขวาของช่อง 
หมำยเลข 7 วันที่ต้นเรื่อง ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติ และ

เจ้าหน้าทีส่ามารถแก้ไขวันที่ได้ โดยเลือกกดวันที่ที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน        ที่อยู่ด้านขวาของช่อง 
หมำยเลข 8 เลขที่รับเรื่อง เจ้าหน้าที่สามารถกรอกเลขที่รับเรื่องได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

เช่น หมายเลขอ้างอิงในการรับเอกสารภายในหน่วยงาน เป็นต้น (ถ้ามี) 
หมำยเลข 9 เลขที่ต้นเรื่อง เจ้าหน้าที่สามารถกรอกเลขที่รับเรื่องได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

เช่น หมายเลขอ้างอิงในการส่งเอกสารภายในหน่วยงาน เป็นต้น (ถ้ามี) 
หมำยเลข 10 บันทึกข้อควำม หลังจากเจ้าหน้าที ่กดท่ีปุ่ม พิมพ์ภำคเหตุและภำคควำม

ประสงค์ ระบบจะแสดงหน้าต่างขึ้นมาให้ผู้ใช้งานระบุข้อความในส่วนภาคเหตุ และภาคความประสงค์ 
เพ่ือน าไปแสดงในบันทึกข้อความ ตามภาพท่ี 4.4 ดังนี้ 

 ช่อง ภำคเหตุ ใส่ข้อความรายละเอียดการขออนุมัติ ย่อหน้าที่ 1 

 ช่องภำคควำมประสงค์ ใส่ข้อความรายละเอียดขออนุมัติ ย่อหน้าที่ 2 

 กดปุ่ม บันทึก 
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                      ภาพที่ 4.4 หน้าจอระบุรายละเอียดบันทึกข้อความขอออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

หมำยเลข 11 ผู้อนุมัติ ช่องผู้อนุมัติจะมีทั้งหมด 4 ช่อง โดยผู้ใช้งานจะระบุผู้อนุมัติ
ตามล าดับชั้นจากผู้อนุมัติ 1 ถึง ผู้อนุมัติสูงสุด ดังนี้ 

 ผู้อนุมัติ 1 ให้ใส่ชื่อ หัวหน้างานที่ผู้จัดท าสังกัด  

 ผู้อนุมัติ 2 ให้ใส่ชื่อ เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและบัญชี  

 ผู้อนุมัติ 3 ให้ใส่ชื่อ เลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 ผู้อนุมัติ 4 ให้ใส่ชื่อ คณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ 

หมำยเลข 12 แนบเอกสำร ให้แนบไฟล์เอกสารประกอบการเบิก โดยระบบสามารถ
รองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไม่เกิน 2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดังนี้  .pdf .jpg .jpeg .tiff .png .docx 
.xisx .csv และ .pptx เท่านั้น 

หมำยเลข 13 หมำยเหตุ สามารถใส่รายละเอียดในช่องได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร (ถ้ามี) 
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หมำยเลข 14 แหล่งที่มำ ให้เลือกแหล่งที่มาของงบประมาณท่ีขอใช้ โดยสามารถเลือก
แหล่งที่มาได้เพียงช่องเดียวเท่านั้น แหล่งที่มามีทั้งหมด 5 แหล่งด้วยกัน ดังนี้ 

 งบคลัง 10 คือ งบประมาณแผ่นดิน (ส าหรับกองคลังมหาวิทยาลัย) 

 งบอุดหนุน 20 คือ งบประมาณแผ่นดิน (ส าหรับคณะต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย) 

 งบ มธ. 30 คือ งบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของหน่วยงาน 

 งบกองทุน 40 คือ งบประมาณกองทนุค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา  
ในส่วน 70% งบประมาณกองทุนวิจัยคณะ และงบประมาณกองทุนเงินบริจาค 

 งบอ่ืน ๆ 50 คือ งบประมาณที่นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาข้างต้น 
2.4.2 ส่วนรายละเอียดงบประมาณ ให้ระบุข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 15 ถึง หมายเลข 22  

ตามภาพท่ี 4.5 

 
                        ภาพที่ 4.5  หน้าระบสุ่วนรายละเอียดงบประมาณ 
 

หมำยเลข 15 ล ำดับ ระบบจะแสดงล าดับที่ 1 ให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าที่ไม่สามารถ
แก้ไขได้ แต่สามารถเพ่ิมแถวใหม่ได้โดยใช้เม้าส์กดที่ปุ่มที่ “[+]” 

หมำยเลข 16 หน่วยงำน ให้ใส่ชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่น ค่าใช้จ่ายพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานบริหารและประกันคุณภาพ เป็นต้น 
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หมำยเลข 17 หมวดรำยจ่ำย – รำยกำรรำยจ่ำย ช่องนี้จะเปิดให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูล
หลังจากที่เลือกหน่วยงานแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกรายการที่ปรากฎตามรายการงบประมาณที่ขอใช้ เช่น 
ค่าใช้จ่ายพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน เงินอุดหนุนกิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น 

หมำยเลข 18 รหัสงบประมำณ ช่องนี้จะเปิดให้เจ้าหน้าที่ระบุข้อมูลหลังจากที่เลือก
หมวดรายจ่าย – รายการรายจ่ายแล้ว โดยจะแสดงขึ้นมาอัตโนมัติ เจ้าหน้าที่จะเห็นรหัสงบประมาณ
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับหมวดรายจ่าย – รายการรายจ่ายที่เลือก นั้นหมายความว่าหากเจ้าหน้าที่เปลี่ยน
หมวดรายจ่าย – รายการรายจ่าย รหัสงบประมาณก็จะเปลี่ยนตาม 

หมำยเลข 19 ปีงบ ระบบจะแสดงปีงบประมาณตามรหัสงบประมาณท่ีเลือกให้อัตโนมัติ
และไม่สามารถแก้ไขได้ 

หมำยเลข 20 งบประมำณตั้งต้น ระบบจะแสดงงบประมาณตั้งต้นตามรหัสงบประมาณ
ที่เลือกให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าทีไ่ม่สามารถแก้ไขได้ 

หมำยเลข 21 งบประมำณคงเหลือ ระบบจะแสดงงบประมาณคงเหลือตามรหัส
งบประมาณท่ีเลือกให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 

หมำยเลข 22 ขอผูกพัน ให้ระบุจ านวนเงินที่ช่องการขอผูกพันจากแต่ละรหัส
งบประมาณ แต่จ านวนเงินต้องไม่เกินมูลค่าที่ปรากฎในช่องงบประมาณคงเหลือ 

2.5 กดปุ่ม ดูตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลบันทึก
ข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายการผูกพันงบประมาณ 

2.6 กดปุ่ม ส่งตรวจ เพ่ือด าเนินการบันทึกและส่งข้อมูลบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
ระบบ ERP หากส่งบันทึกข้อความเข้าระบบ ERP ส าเร็จ จะมีเลข BR ที่มุมขวาด้านล่างของบันทึกข้อความ 
ตามภาพท่ี 4.6 
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                  ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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2.7 จัดพิมพ์เอกสารรายละเอียดการผูกพันงบประมาณ และด าเนินการส่งข้อมูลบันทึก
ข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ไปยังหัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

2.8 จัดส่งข้อมูลบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ไปยังเจ้าหน้าที่หน่วย
การเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

2.9 เมื่อหน่วยการเงินและบัญชีตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลบันทึกข้อความขอนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมแล้ว จะด าเนินการส่งข้อมูลไปยังเลขานุการคณะ เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

2.10  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้รับอนุมัติจากเลขานุการคณะ 
หน่วยการเงินและบัญชีจะด าเนินการส่งข้อมูลไปยังรองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ เพ่ือ
ตรวจสอบและอนุมัติ 

2.11  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้รับอนุมัติจากรองคณบดีฝ่าย
บริหารและประกันคุณภาพ หน่วยการเงินและบัญชีจะด าเนินการส่งข้อมูลไปยังคณบดีคณะทันต
แพทยศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ  

2.12  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะทันต
แพทยศาสตร์ หน่วยการเงินและบัญชี จะด าเนินการส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม ตามภาพที่ 
4.7 
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       ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่ได้รับอนุมัติในระบบ
เรียบร้อยแล้ว 
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3. ด าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
3.1 จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
3.2 จัดส่งบันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมพร้อมแนบ

ส าเนาขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหน่วยการเงินและบัญชี   
3.3 เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและบัญชี จะด าเนินการขอซื้อขอจ้างในระบบ ERP  
3.4 เมื่อการขอซื้อขอจ้างในระบบ ERP อนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและ

บัญชี จะด าเนินการส่งคืนใบขอซื้อขอจ้างในการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้
เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม ตามภาพท่ี 4.8 
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                           ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างใบขอซื้อขอจ้างในการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
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4. ด าเนินการท าสัญญาการยืมเงินในระบบ ERP 
4.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต ไปที่เว็ปไซต์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ แล้วกดปุ่ม Enter 

ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพท่ี 4.1 
4.2 การเข้าใช้งานในระบบ ERP ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดรหัสชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน

ตามท่ีได้รับจากหัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด โดยปฏิบัติดังนี้ 
หมำยเลข 1 ใส่ รหัสชื่อผู้ใช้งำน  
หมำยเลข 2 ใส่ รหัสผ่ำน 
หมำยเลข 3 กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ  

หากเจ้าหน้าที่ระบุ รหัสชื่อผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน ถูกต้อง หลังจากกดที่ปุ่ม เข้ำสู่ระบบ 
เจ้าหน้าที่จะผ่านเข้าสู่หน้าหลักของระบบ โดยสามารถตรวจสอบชื่อของเจ้าหน้าที่ ทางมุมบนด้านขวาของ
หน้าจอ ตามภาพที่ 4.2 

4.3 การท าสัญญาการยืมเงิน กดท่ีเมนูด้านข้างท่ีชื่อว่า เงินทดรอง จะปรากฏตามภาพท่ี  4.9 

 

               ภาพที่ 4.9 หน้าจอเบิกเงินยืมเงินทดรอง 
 

4.4 การบันทึกเบิกเงินยืมเงินทดรองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีรายละเอียด ดังนี้  

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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หมำยเลข 1  วันที่จัดท ำ ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าที่
ไม่สามารถแก้ไขได้ 

หมำยเลข 2 ผู้จัดท ำ ระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุลของเจ้าหน้าที่ในช่องนี้ให้อัตโนมัติ
และเจ้าหน้าทีไ่ม่สามารถแก้ไขได ้

หมำยเลข 3 ย่ืนต่อ ให้ใส่ เลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
หมำยเลข 4 หมำยเลขเอกสำรขอซื้อขอจ้ำง ให้ใส่หมายเลขเอกสาร WRP ขอซื้อขอจ้าง 

ที่ได้รับจากหน่วยการเงินและบัญชี 
หมำยเลข 5 เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำย ระบบจะแสดงรายละเอียดให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าที่ไม่

สามารถแก้ไขได ้
หมำยเลข 6 ประเภท มีทั้งหมด 4 ช่องทาง แต่ทางคณะให้เลือกเพียง 2 ช่องทาง คือเงิน

โอน หรือ เช็ค เพียงช่องทางใดช่องทางหนึ่งเท่านั้น 

 เงินโอน  
 จ ำนวนเงิน ใส่จ านวนเงินที่ต้องการยืมเงินทดรองจ่ายเป็นตัวเลขเท่านั้น   
 ธนำคำร เลือกธนาคารที่ต้องการ  
 เลขที่บัญช ีใส่เลขที่บัญชีเป็นตัวเลข โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมายหรือเว้นวรรค  
 ชื่อบัญชี ใส่ชื่อ-นามสกุลลูกหนี้ผู้รับเงิน 

 เช็ค  
 จ ำนวนเงิน ใส่จ านวนเงินที่ต้องการยืมเงินทดรองเป็นตัวเลขเท่านั้น  
 จ่ำยให ้ใส่ชื่อ-นามสกุลลูกหนี้ผู้รับเงิน 

หมำยเลข 7 ลูกหนี้ เจ้าหน้าทีส่ามารถค้นหาลูกหนี้ได้โดยการพิมพ์ชื่อลูกหนี้อย่างน้อย 3 
ตัวอักษร จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อที่เก่ียวข้องมาให้เลือก 

หมำยเลข 8 รำยละเอียดลูกหนี้ ข้อมูลส่วนนี้จะปรากฎหลังจากระบุลูกหนี้แล้วอัตโนมัติ 
หมำยเลข 9 รวมมูลค่ำเงินยืมคงค้ำง ข้อมูลในส่วนนี้จะปรากฎหลังจากระบุลูกหนี้แล้ว  

และไม่สามารถแก้ไขได้ 
หมำยเลข 10 มูลค่ำเงินยืมครั้งนี้ มูลค่าเงินยืมจะปรากฎ หลังจากระบุหมายเลขเอกสาร 

WPR ขอซื้อขอจ้างแล้วอัตโนมัติ สามารถแก้ไขมูลค่าเงินยืมได้ แต่ต้องไม่มากกว่ามูลค่าตามที่ปรากฎใน
หมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างที่ได้ระบุไว้ 

หมำยเลข 11 วันที่ขอเบิกเงินยืม เลือกกดวันที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ที่อยู่ด้านขวาของ
ช่องได้ โดยวันที่เลือกคือวันที่ขอรับเงินโอนหรือเช็ค 

หมำยเลข 12 วันครบก ำหนดช ำระเงิน เลือกกดวันที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ที่อยู่
ด้านขวาของช่องได้ โดยวันที่เลือกคือวันที่ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม 
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หมำยเลข 13 แนบเอกสำร ให้แนบไฟล์เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย โดย
ระบบสามารถรองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไม่เกิน 2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดังนี้  .pdf .jpg .jpeg .tiff 
.png .docx .xisx .csv และ .pptx เท่านั้น  

หมำยเลข 14 หมำยเหตุ สามารถใส่รายละเอียดในช่องได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร (ถ้ามี) 
4.5 กดปุ่ม บันทึก เพ่ือด าเนินการบันทึกและส่งข้อมูลการเบิกเงินยืมทดรองเข้าระบบ ERP 

จะปรากฎตามภาพท่ี 4.10  

 
                                ภาพที่ 4.10 หน้าจอยืนยันบันทึกเบิกเงินยืมทดรอง 
 

4.6 กดปุ่ม ตกลง เพ่ือด าเนินการยืนยันบันทึกเงินยืมทดรอง จะปรากฎภาพที่ 4.11 
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                             ภาพที่ 4.11 หน้าจอบันทึกเงินยืมเงินทดรอง 
 

4.7 เมื่อส่งข้อมูลการเบิกเงินยืมเงินทดรองเข้าระบบ ERP เรียบร้อยแล้วกด พิมพ์เอกสำร 
เพ่ือพิมพ์สัญญาการยืมเงิน จะปรากฎตามภาพท่ี 4.12 



 38 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของคณะทันตแพทยศาสตร ์

 
                                      ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน 
 

4.8 ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในสัญญาการยืมเงิน ในช่อง ผู้ยืมเงิน พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 
4.9 จัดส่งสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารแนบให้เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและบัญชี โดย

เอกสารแนบ ประกอบด้วย 
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 ใบขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 

 ใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ส าเนา) 
4.10 หน่วยการเงินและบัญชีเบิกเงินยืมเงินทดรองให้ผู้ยืมเงินตามชื่อที่ระบุในสัญญาการยืม

เงิน  
4.11 หน่วยการเงินและบัญชีส่งคืนส าเนาสัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงิน 
4.12 จัดท าใบเสนอความต้องการซื้อ/จ้าง ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ ค่าจ้างเหมา ส าหรับ

ใช้ในการฝึกอบรมพร้อมใบเสนอราคา ส่งให้เจ้าหน้าที่หน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ  
4.13 รับเอกสารใบเสนอความต้องการซื้อ/จ้าง จากหน่วยจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุที่ได้รับ

อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ตามภาพท่ี 4.13 

 
                           ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างใบเสนอความต้องการซื้อ/จ้างท าพัสดุ 
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5. ด าเนินการจัดการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่ระบุไว้ 
6. เมื่อสิ้นสุดการจัดการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรมปฏิบัติด าเนินการ ดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม
ทั้งหมด 

6.2 แยกเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายการค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ ค่าจ้าง
เหมา เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่หน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ เพ่ือด าเนินการเข้าระเบียบพัสดุ 

6.3 รับเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายการค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าต่าง ๆ ค่าจ้าง
เหมา ทีด่ าเนินการเข้าระเบียบพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

6.4 รวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมทั้งหมด
เพ่ือตรวจสอบกับจ านวนเงินยืมทดรองที่ได้รับ 

7. ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
7.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย พร้อมเอกสาร หลักฐานการ

จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม ตามภาพท่ี  4.14 
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                         ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 

7.2 ส่งบันทึกขออนุมัติส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย พร้อมเอกสาร หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม และเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องหน่วยการเงิน
และบัญชี 
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4.4 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
เนื่องจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีการปรับปรุงอยู่เสมอ เพ่ือให้

มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องมีการศึกษา
พัฒนาความรู้และอาศัยเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง
ตามระเบียบที่ก าหนดและเกิดความพึงพอใจ โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.4.1 ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ทุกคนด้วยความสุภาพและ     
เท่าเทียม ไม่ปฏิเสธการขอความช่วยเหลือของเจ้าหน้าที่ 

4.4.2 รับฟังปัญหาการเข้าใช้งานในระบบ และน าไปปรับปรุงแก้ไข 
4.4.3 น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้อย่างเหมาะสม เพ่ือลดปัญหาที่เกิดขึ้นทั้งด้านเวลา ความถูกต้อง 

และความน่าเชื่อถือ 
4.4.4 เตรียมเอกสารตัวอย่างหากเจ้าหน้าที่มีข้อสงสัย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

รายละเอียดใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดโครงการ เป็นต้น 
4.4.5 มีการติดตามปัญหาในการท างานของระบบตลอดเวลา เพ่ือป้องกันปัญหาระยะยาว เช่น 

การเข้าใช้งานระบบ ERP ขั้นตอนหรือกระบวนการในการจัดโครงการ เป็นต้น 
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนว

ทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม และ
ข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมอบรม ดังนี้ 
5.1 ปัญหำอปุสรรคและแนวทำงแก้ไข 

ในส่วนของปัญหาและแนวทางแก้ไข ผู้เขียนขอน าเสนอเป็นตารางเพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่างตรง
ประเด็น ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1. การส่งบันทึกการขออน ุมัติค่าใช้จ่ายล ่าช้ามีผล
กับการยืมเงนิทดรองจ่าย 

เจ้าหน้าที่ควรขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ฝึกอบรมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 เดือน เพ่ือมีเวลาใน
การยืมเงินทดรองจ่าย 

2. การส่งเรื่องคืนเงินยืมทดรองจ่ายให้หน่วย
การเงินและบัญชีล่าช้าและเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ควรศึกษาระเบียบและขั้นตอนในการ
เบิกค่าใช้จ่าย หากมีข้อสงสัยให้สอบถามเจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อน
ท าการเบิก 

3. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในระบบ ERP 

จัดการประชุมเกี่ยวกับขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมในระบบ ERP ทุก 6 เดือน เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีไ่ด้ทบทวนขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย 

4.  ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตาม
ระเบียบ 

เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินเจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบ
รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเพ่ือลดความ
ผิดพลาด และไม่ให้เสียเวลาน าใบเสร็จรับเงินไป
แก้ไขอีกครั้ง 

5. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในจัดการฝึกอบรมไม่
ครบถ้วน ท าให้เบิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ควรประเมินค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ฝึกอบรมให้ครอบคลุมและครบถ้วนก่อนขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
เมื่อได้รับทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ซึ่งเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้แล้ว ผู้ เขียนจึงน าเสนอวิธีการแก้ไขปัญหาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนางาน ดังนี้ 

5.2.1 จัดการอบรมเพ่ือท าความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ รวมถึง
ขั้นตอนในการจัดการฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที ่อย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที ่

5.2.2 รวบรวมและสรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานทั้งทางด้านการจัดการฝึกอบรมและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการในระบบ ERP เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด รวมทั้งหาวิธีการ
ป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหาขึ้นอีกด้วย 

5.2.3 จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และค าอธิบายขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการจัดการ
ฝึกอบรม รวมถึงหลักเกณฑ์ ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ในเว็ปไซด์ของคณะ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
สามารถเข้าไปศึกษาข้อมูลหรือดาวน์โหลดเอกสารใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้
สะดวกมากยิ่งขึ้น 

5.2.4 จัดให้มีช่องทางในการติดต่อสื่อสารที่สะดวกและรวดเร็ว ระหว่างเจ้าหน้าที่กับหน่วย
การเงินและบัญชี เพ่ือตอบข้อซักถามเมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
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