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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
2. ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินตามระบบ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน  
ทัง้เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ รวมถึงเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ   
 
3. คำจำกัดความ 
 งบรายจ่าย หมายถึง งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  

3.1 เงินงบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม วัตถุประสงค์
และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

3.2 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้ งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น 
กรรมสิทธิ์ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องนำส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 

 3.3 หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน  
โดยถูกต้องแล้ว 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการ  
ดำเนินงาน ดังนี้ หัวหน้าสำนักงานคณบดี ควบคุม กำกับการปฏิบัติงาน  นางสาวหัสนีย์ คำวงศ์ ตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเบื้องต้น บันทึกข้อมูลในระบบัญชีสามมิติ ลงรายการทะเบียนส่ง จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ตามโครงการ กิจกรรม รายชื่อผู้ขอเบิก ส่งเอกสารชุดเบิกไปยังงานการเงินของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 



 

5. Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมค่าอาหาร          
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 
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บุคลากร
/นางสาว
หัสนีย์ 
คำวงศ์ 
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ร ั บ เ อกสา รหล ักฐานการเบิก

ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและ

เคร ื ่ อ งด ื ่ มจากผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ

โครงการ 

 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

5 นาท ี บันทึกขอ
อนุมัติเบิก 
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ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น
เบื้องต้นของเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิ
ค่าอาหาร อาหารวา่งและ
เครื่องดื่มที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2.คำสั่งอนุมัติเดินทางไปราชการ
(กรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที่)  
3.ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญ
รับเงิน หรือบิลเงินสด 
 4.สำเนาบัตรหรือเอกสารของผู้
รับจ้างพร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง  
5.ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม 
ลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมกจิกรรม  
6.สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
กำหนดการและสถานที่ในการจัด
กิจกรรม 
7.ภาพถา่ยอาหาร 
8.สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
9.ใบเสร็จคืนเงินยืม (กรณีที่มีเงิน
เหลือจ่าย) 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

20 
นาที 

ใบสำคัญ
รับเงิน 

 

4  

 

บันทึกข้อมูลในระบบบญัชีสาม
มิต ิ
1.งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  
2.ใบสำคัญทั่วไป  

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 20 

นาที 

งบหน้า
ใบสำคัญ
เบิกเงิน  

 

5  
ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ
การลงนามในเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
 
 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 20 

นาที 

  

 

 
เร่ิมต้น 

รับเอกสารค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 

 
บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิต ิ

 

แก้ไข 

แก้ไข 

 
การลงนามในเอกสาร 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6  

 

 

 

 

เสนอแฟ้มเอกสารให้ผู้บริหาร
พิจารณาลงนามอนุมัติตามลำดับ
ขั้น 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

1 วัน ใบสำคัญ
รับเงิน 

 

7  

 

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนส่งชุดเบิก
โดยใช้โปรแกรม Exel  

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ
รับเงิน 

 

8  

 

 

สแกนเอกสารชุดเบิก ตาม
โครงการ/กิจกรรม ชื่อผู้ขออนุมัติ
เบิก 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ
รับเงิน 

 

9  

 

 

นำเอกสารชุดเบิกที่ผ่านการ
พิจารณาอนุมัติจากคณบดีส่งงาน
การเงินของมหาวิทยาลัย 

หัสนีย์ 
คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ
รับเงิน 

 

 หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

เสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ ส่งชุดเบิกโดยใช้
โปรแกรม Exel 

 

นำส่งเอกสารไปยังงาน
การเงินของมหาวิทยาลัย 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์ 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เป็นคู่มือที่จัดทำข้ึนเพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป ได้ศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ (Acct3D) สามารถนำไป
เป็นแนวปฏิบัติ เพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทำให้การดำเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ความหมายของการฝึกอบรม 
“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ      การสัมมนา  

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด   ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์  เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์        ซึ่งกำหนด
ไว้ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน  
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร  
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 
ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ.2549  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้งบประมาณรายจ่ายเงิน
แผ่นดินและเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 แสดงข ั ้ นตอนกระบวนงาน (Flow Chart)  เส ้นทางการทำงานในงานหล ักต ั ้ งแต ่ เ ริ่ มต้น                         
จนส ิ ้นส ุดกระบวนการ เร ื ่ องค ่ า ใช ้จ ่ ายในการฝ ึกอบรม  ค ่ าอาหาร อาหารว ่ างและเคร ื ่ องดื่ ม                               
โดยรายละเอียดมีทั้งหมด 8 ขั้นตอน ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. รับเอกสารค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
3.  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ  
4.  การลงนามในเอกสารการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.  เสนอแฟ้มคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
6. บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ- ส่งโดยใช้โปรแกรม Exel  
7. จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
8. นำส่งเอกสารไปยังงานการเงินของมหาวิทยาลัย 



 

ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนการดำเนินงานทั้ง ๘ ขั้นตอนนั้น ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้อง
ศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดย
แบ่งขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow 
Chat) และรูปแบบข้อความ (Wording)  
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ตัวชี ้วัด ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานตาม แผนงาน/โครงการของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ.2549  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้งบประมาณรายจ่ายเงิน
แผ่นดินและเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ 
 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
2. คำสั่งอนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที่)  
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือบิลเงินสด 
4.  สำเนาบัตรหรือเอกสารของผู้รับจ้างพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
5. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม ลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
6. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
7. กำหนดการและสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
8. ภาพถ่ายอาหาร 
9. สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
10. ใบเสร็จคืนเงินยืม (กรณีท่ีมีเงินเหลือจ่าย) 
 

10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการแนบเอกสารหลักฐานการ
เบิกค่าอาหาร และอาหารว่างไม่ครบถ้วน ไม่
ถูกต้อง 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจัดอบรมประชุมชี้แจง
แนวปฏิบัติให้แก่ผู ้รับผิดชอบโครงการเพื่อความถูกต้อง 
ครบถ้วน  



 

 
 

11. ภาคผนวก 
     ตัวอย่าง 1  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     ตัวอย่าง 2  การเขียนใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง 1  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ตัวอย่าง 2  การเขียนใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง 2  การเขียนใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสำคัญรับเงินต้องมีรายละเอียดดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 2. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
 3. จำนวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จำนวนเงินรวมของสินค้าหรือของบริการ 
 4. จำนวน เงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  
5. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
6. ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
หมายเหตุ (กรณีสำรองจ่ายเงินส่วนตัว) ผู้จ่ายเงินลงนามรับรองว่าได้จ่ายเงิน  
             (กรณีการเงินจ่ายร้านโดยตรง) ผู้จ่ายเงินไม่ต้องลงนามให้เว้นไว้ 

๓ 
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๖ 


