
สรุปประเด็นถาม-ตอบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

หัวข้อ เบิก - จ่าย ง่ายเข้าใจ ไร้ผิดพลาด 

“EASY CHECK EASY PAY” 

11 มีนาคม 2567 

 

1. การจัดกิจกรรม โครงการ ที่นิมนต์พระสงฆ์มาในพิธีการและมีค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์นั้น ในใบส าคัญรับเงิน ผูร้ับเงิน

ต้องเป็นพระสงฆ์หรอืมัคนายก 

ตอบ  หากพระสงฆ์รับค่าตอบแทน แต่ไม่สามารถออกหลักฐานการรับเงินค่าปัจจัยถวายพระให้กับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยนเรศวร เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจา่ยได้นั้น ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าใบรับรองการจา่ยเงิน

เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน   

         โดยกรณีดังกล่าว ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ

เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ข้อ 48) “กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ 

พนักงาน หรอืลูกจา้งนัน้ ท าใบรับรองการจา่ยเงนิเพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอ่ส่วนราชการ”  

 

2. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ร้านค้าออกใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการเป็น “ค่าอาหารและ

เครื่องดื่ม” และไม่สามารถแก้ไขใบเสร็จรับเงนิได้ ควรเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จประกอบเพิ่มหรอืควรท าอย่างไร 

ตอบ  สามารถใช้ใบเสร็จรับเงนิดังกล่าวได้ โดยผู้รับผดิชอบโครงการสามารถระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงนิเพิ่มเติม 

ของชื่อรายการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตาม

ภารกิจของการปฏิบัติราชการที่ได้รับการอนุมัติ 

 

3. การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรถตู้เชา่หรอืรถยนต์สว่นตัว สามารถเบิกจ่ายค่าทางดว่นได้หรือไม่ 

ตอบ  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรถตู้เชา่หรือรถยนต์ส่วนตัว ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  

โดยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 และ

หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 

ตารางแนบท้าย ข้อ 20 ก าหนดการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนได้เฉพาะในกรณี “รถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่า

ด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาล

ต่างประเทศหรอืองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑข์องสว่นราชการนั้น” 

 

4. วิทยากรมีผู้ตดิตาม สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใหก้ับผูต้ิดตามได้หรอืไม่  

ตอบ  ผูต้ิดตามไม่สามารถเบิกจ่ายได้  



ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 10 (1) ได้ก าหนดบุคคลที่เบิกจา่ยได้ตามระเบียบนี้ เฉพาะ “ผู้ติดตามของประธานในพิธีและแขกผู้

มีเกียรต”ิ เท่านั้น  

 

5. ค่าจัดพิมพน์ามบัตร สามารถเบิกจ่ายใหก้ับกรรมการสภามหาวิทยาลัย หรอืบุคคลภายนอกได้หรือไม่  

ตอบ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย หรอืบุคคลภายนอกไม่สามารถเบิกจ่ายค่าจัดพิมพน์ามบัตรได้  

ตามประกาศเงนิรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายเงนิรายได้ของมหาวิทยาลัย ก าหนดให้

เบิกจ่ายค่าจัดพิมพ์นามบัตรได้เฉพาะบุคลากรมหาวิทยาลัย ในอัตราตามจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาทต่อคนต่อครั้ง 

ตามที่ระบุไว้ในหมวด 6 ข้อ 40 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากรและสวัสดิการ  

 

6. การซื้อตั๋วเครื่องบินสามารถซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่ายได้หรือไม่ เนื่องจากมีกรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านตัวแทนจ าหน่าย

แล้วได้ตัว๋ปลอมและไม่สามารถเดินทางได้ เบิกจ่ายได้หรือไมแ่ล้วใครเป็นผู้รับผดิชอบ  

ตอบ  การซือ้ตั๋วเครื่องบิน สามารถซือ้ผา่นตัวแทนจ าหนา่ยได้  

ตามหนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางราชการต่างประเทศ และวิธี

ปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิสูญหาย  

         หากผูเ้ดินทางได้ท าการจัดซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่ายแตร่ับหลักฐานเป็นตั๋วปลอมและไม่สามารถเดินทางไปราชการ

ได้นั้น ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ โดยผู้เดินทาง ต้องน าหลักฐานดังกล่าวแจ้งความและฟ้องรอ้งด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 

เพื่อมิใหเ้กิดผลกระทบต่อความเสียหายในกรณีดังกล่าว เมื่อผู้เดินทางจะจองตั๋วเครื่องบินและช าระเงินค่าจัดซื้อตั๋วผ่าน

ตัวแทนจ าหนา่ย ขอให้ระมัดระวังการจองตัว๋และตรวจสอบตัวแทนจ าหน่ายก่อนด าเนินการ 

 

7. กรณีเดินทางโดยใช้รถของส่วนราชการ เพื่อรอรับบุคลากรที่สนามบินแล้วมีค่าจอดรถ ใช้อะไรเป็นหลักฐานในการ

เบิกจา่ย  

ตอบ  ให้ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย อันได้แก่ (1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ ที่ทางสนามบิน ได้ออก

หลักฐานให้กับผู้จอดรถ ควบคู่กับ (2) ใบรับรองการจ่ายเงิน ที่ผู้เดินทางรับรอง เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอ

เบิกเงินค่าจอดรถ เนื่องจากรายละเอียดหลักฐานที่ได้รับจากสนามบินมีรายการไม่ครบถ้วน ที่ก าหนดไว้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.

2562 ขอ้ 46 ใบเสร็จรับเงนิอย่างนอ้งตอ้งมรีายการ ดังตอ่ไปนี ้ 

 (1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรอืที่ท าการของผู้รับเงิน 

 (2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 (3) รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 



 (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 (5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 

8. นิสติสามารถเบิกค่าตรวจร่างกายเพื่อตรวจหาสารกัมมันตรังสีได้หรือไม่  

ตอบ  นิสติไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตรวจรา่งกายเพื่อตรวจหาสารกัมมันตรังสี 

ตามประกาศเงนิรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายเงนิรายได้ของมหาวิทยาลัย ก าหนดให้

เบิกจ่ายค่าตรวจร่างกายเพื่อตรวจหาสารกัมมันตรังสีได้เฉพาะบุคลากรมหาวิทยาลัย ในอัตราตามจา่ยจรงิ ตามที่ระบุไว้

ในหมวด 6 ข้อ 39 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากรและสวัสดิการ  

 

9. กรณีมีการจัดประกวดแข่งขัน และมีการจา่ยเงินรางวัลให้กับนิสิต ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอื บัตร

ประจ าตัวนิสติ 

ตอบ  การจ่ายเงินรางวัลให้กับนิสิต ใช้หลักฐานใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนา

บัตรประจ าตัวนิสติ เป็นหลักฐานการเบิกจา่ยเพื่อเป็นการยืนยันการรับเงินของนิสติจรงิ  

 

10. การเดินทางไปราชการ มีขอ้เสนอแนะหรอืไม่ ว่าควรไปด้วยวิธีการใด เช่น ควรเดินทางด้วยรถประจ าทาง 

ตอบ  การใช้พาหนะในการเดินทางไปราชการให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยค านึงถึงเหตุผล ความ

จ าเป็น และประหยัด  

ตามพระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตามข้อ 8 วรรคสอง “ให้ผู้มี

อ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด” 

 

11. กรณีใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร หรือ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ต้องระบุที่อยู่

อย่างไร  

ตอบ  ให้ระบุที่อยู่ที่เป็นไปตามบ้านพักอาศัยปัจจุบัน หรือตามบัตรประจ าตัวบัตรประชาชน  ไม่ควรระบุที่อยู่ของ

หนว่ยงานที่สังกัด  

 

12. การโอนเงินผ่าน Krungthai Corporate เพื่อจ่ายช าระหนี้ให้กับผู้ขายหรือเจ้าหนี้ของหน่วยงานต่างธนาคาร และมี

ค่าธรรมเนียมธนาคารเกิดขึ้น สามารถน ามาเบิกจ่ายกับเงินรายได้ของหนว่ยงานได้หรือไม่ 

ตอบ  ค่าธรรมเนียมธนาคารที่เกิดขึน้จากการจ่ายช าระหนีใ้หก้ับผู้ขายโดยการโอนเงนิผา่น Krungthai Corporate ไปต่าง

ธนาคาร เป็นไปตามเงื่อนไขที่ธนาคารเรียกเก็บนั้น ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายของหน่วยได้ ซึ่งค่าธรรมเนียม

ดังกล่าวต้องเป็นภาระความรับผดิชอบของผูข้าย 



         หากกรณีค่าธรรมเนียมในการโอนเงินไปยังปลายทางที่เกิดขึน้จากการด าเนินงานของหน่วยงานที่โอนให้กับผู้ขาย

ไม่ส าเร็จ ค่าธรรมเนียมที่เกิดขึน้สามารถน ามาเบิกจา่ยจากเงินรายได้ของหนว่ยงานได้  

 

13. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรมีค าสั่งให้เดินทางไปราชการคนเดียว และมีการเทียบต าแหน่งเพื่อเทียบสิทธิการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยพาหนะเครื่องบิน จะต้องจัดท ารายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกโดยเบิกในแบบฟอร์ม

อย่างไร  

ตอบ  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย เดินทางไปราชการคนเดียว ให้จัดท าการขอเบิกค่าเดินทางในแบบฟอร์ม ใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด โดยไม่ต้องจัดท าหลักฐานการ

จา่ยเงนิใบขวาง (แบบ 8708 ส่วนที่ 2)  

และผู้เดินทางได้มีการเทียบต าแหน่งเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินแล้ว ให้ระบุค า

รับรองของการเทียบต าแหน่งในหมายเหตุใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางหน้าที่  2 โดยระบุค าว่า “ข้าพเจ้า

.....................................................พนักงานมหาวิทยาลัยโดยเงนิ......................................ต าแหน่ง................................

วุฒิการศึกษา..............................อายุการท างาน..............ปี ขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินได้ 

เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภท.......................ระดับ.................... . ตามสิทธิการเทียบต าแหน่ง

เรียบร้อยแลว้” 

          การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน เพื่อใชส้ิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

อ้างอิงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.6/38143 ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 เรื่องการเทียบต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

14. แนวปฏิบัติที่ก าหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงนิประจ าปีงบประมาณ ในกรณีที่ภายหลังรอบระยะเวลาการเบิกจ่าย ให้

หน่วยงานจัดท าแผนการเบิกจ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายของกิจกรรม/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ ในช่วงเดือนสิงหาคม-

กันยายนในแต่ละปีนั้น หากมีกิจกรรมหรอืโครงการที่เร่งด่วน และไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการเบิกจา่ย หน่วยงานสามารถ

ด าเนนิการได้อย่างไร 

ตอบ  หากหน่วยงานจัดท าแผนการเบิกจา่ยของหน่วยงานมาแล้ว แต่มีกรณีที่มีกิจกรรมหรือโครงการที่ได้รับการอนุมัติ

ให้ด าเนินการโดยเร่งด่วนในช่วงสิงหาคม – กันยายน หน่วยงานสามารถจัดท าแผนการเบิกจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้

มหาวิทยาลัยพิจารณาการเบิกจ่ายให้ทันภายในปีงบประมาณที่กิจกรรม/โครงการเกิดขึ้น เพื่อมิให้มีผลกระทบต่อ

รายจ่ายค้างเบิกข้ามปีงบประมาณ  

 

 



15. กรณีมีการเชญิวิทยากร จ าเป็นจะต้องมีหนังสอืตอบรับจากวิทยากรหรอืไม่ หากไม่มีควรตอ้งท าอย่างไร 

ตอบ วิทยากรที่ได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัย ต้องจัดท าการตอบรับเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเป็นการยืนยันการตอบรับ

ที่ได้นัดหมาย และเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจา่ยค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่จา่ยใหก้ับวิทยากรตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และแก้ไขเพิ่มเติม 

โดยเฉพาะวิทยากรที่สังกัดหนว่ยงานภาครัฐเพื่อป้องกันปัญหาการมาปฏิบัติงานโดยไม่ได้รับอนุญาตจากต้นสังกัด 

         โดยการตอบรับแบบลายลักษณ์อักษร สามารถตอบรับได้หลายรูปแบบ เช่น หนังสือราชการ, จดหมายการตอบ

รับ, จดหมายตอบรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรอืแบบฟอร์มการตอบรับการเป็นวิทยากรที่หน่วยงานก าหนดขึ้น เป็นต้น  

 

16. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (ค่ารถแท็กซี่) มีขัน้ต่ าในการเบิกจ่ายเงนิเหรอืไม่ 

ตอบ  การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยให้ผู้เดินทาง

ระบุรายละเอียดจุดเริ่มต้นการเดินทาง และจุดหมายปลายทางของการเดินทางให้ชัดเจน ในแบบฟอร์มใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ  

 

17. การค้นหาระยะทางจากเว็บกรมทางหลวงต้องค้นหาละเอียดขนาดไหน เพื่อใชใ้นการเบิกจ่ายค่าชดเชยน้ ามันพาหนะ

ส่วนตัว กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว เพราะบางสถานที่ยังไม่มีในกรมทางหลวง 

ตอบ  กรณีที่ไม่มีเส้นทางที่ก าหนดโดยกรมทางหลวง สามารถใช้ระยะทางที่ค้นหาจาก Google Maps ได้ โดยผูเ้ดินทาง

เป็นผู้รับรองการขอใชร้ะยะทางจาก Google Maps เป็นระยะทางในการเบิกเงินค่าชดเชยน้ ามันพาหนะส่วนตัว 

 

18. การเบิกเงินชดเชยน้ ามันพาหนะส่วนตัว ในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ต้องใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จหรอืไม่  

ตอบ  ไม่ต้องใช้หลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จ สามารถระบุค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์สว่นตัวไว้ในใบส าคัญรับเงินส าหรับ

วิทยากร รวมถึงการเบิกเงินสมนาคุณ และค่าใช้จา่ยในการเดินทางของวิทยากร พร้อมแนบหลักฐานประกอบ เชน่ ค่า

เชา่ที่พัก เป็นต้น 


