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บทน ำ 
 

ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณส่วนราชการ ผู้ใช้งบประมาณจะด าเนินการได้ ก็ต่อเมื่อ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกาศใช้บังคับเป็นกฏหมาย และส่วนราชการได้รั บอนุมัติ
เงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว หรือคณะรัฐมนตรีมีมติให้จ่ายเงินไปพลางก่อน  
 
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการเบิกจ่ายเงิน 
 

ก่อนที่ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณจะด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนิน
กิจกรรมของส่วนราชการ จะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

1. วงเงินงบประมาณ และเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติตามแผนงานของแต่ละงาน  หรือโครงการ 
เพ่ือมิให้มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และให้การใช้จ่ายเป็นไปตามแผนงาน 

2. ด าเนินการจัดหา หรือก่อหนี้ผูกพัน ให้เป็นไปตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด และ
หากมีรายการใดที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ส่วนราชการต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
ก่อนด าเนินการเบิกจ่าย 

3. รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายรายการใด จะเบิกจ่ายในประเภทงบรายจ่ายใด ให้เป็นไปตาม
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

4. การขอเบิกเงิน ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายให้ชัดเจน และจะน าไปใช้จ่ายเพ่ือการ
อ่ืนไม่ได้  ตลอดจนห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดการจ่ายเงิน  

5. ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายจากเงินปีงบประมาณนั้น 
6. การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
6.1 กรณีที่มีการสั่งซื้อสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้อง

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เพ่ือจองเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ซึ่งกรมบัญชีกลางจะจ่ายช าระเงินให้
ผู้ขายโดยตรง 

6.2  กรณีที่นอกเหนือจาก 6.1 ส่วนราชการไม่ต้องท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ ซึ่ง
กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินต่อไป   

6.3 กรณีที่มีการสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินอย่างช้า
ภายใน 5 วันท าการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 
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งานการเงินงบประมาณ 1 
 
มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 

1. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน 
ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง   
การตรวจสอบเอกสารจากระบบ GFMIS และระบบบัญชี 3 มิติ ให้สอดคล้องตรงกัน  การควบคุมการเบิกจ่าย
ในทะเบียนคุมงบประมาณ  การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณเบิก
แทนกัน  และจัดท ารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินประจ าวันในระบบ GFMIS  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณเบิกแทน 

2. การก ากับ ดูแล ควบคุม และเบิกจ่ายเงินทุนโครงการเครือข่ายกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนา
อาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา  การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาโครงการเครือข่ายกลยุทธ์เพ่ือ
การผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา  รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายผู้รับทุนศึกษาต่อระดับปริญญา
เอก และรายงานการรับจ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน  

3. ท าหน้าที่รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินเงิน เงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน 
ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ Government Fiscal Management 
Information System (GFMIS) ให้ด าเนินไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ตลอดจนให้สอดคล้องถูกต้องตรงกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบบัญชี 3 มิติ ของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย (ยกเว้น งบบุคลากร  งบกลาง) การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน การผลักส่งเงินรายได้ค่าปรับให้เป็น
รายได้ของมหาวิทยาลัย การกันเงินและการขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

4. ท าหน้าที่รับผิดชอบการตัดจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืนและ
การบันทึกเบิกเกินส่งคืน ในระบบบัญชี 3 มิติ ให้สอดคล้องถูกต้องตรงกับการตัดจ่ายในระบบ GFMIS และการ
น าส่งในระบบ GFMIS 

 
1. งานตรวจสอบเอกสาร 
 

1) รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณเบิกแทน
หน่วยงานอ่ืน ให้การเบิกจ่ายอยู่ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนและหนังสือ สั่งการ
ของกระทรวงการคลัง ทุกแผนงาน  ผลผลิตและโครงการของมหาวิทยาลัย พร้อมบันทึกสถานะเอกสารผ่าน
ระบบงานธุรการ โดยรวมไปถึงการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS และระบบบัญชี 3 มิติให้
ถูกต้องสอดคล้องตรงกัน ตามประเภทรายจ่ายที่ส านักงานงบประมาณก าหนดไว้ ดังนี้ 
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1.1) งบด าเนินงาน  
ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด เช่นค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
จากทางราชการ   เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ค่าตรวจกระดาษค าตอบ 

ค่าใช้สอย  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร 

และโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรอง และพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า

ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้

ใช้บริการไฟฟ้า   ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้า เป็นต้น   รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะ

รายจ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  ค่า

พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา  

ค่าวัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของ โดยสภาพ มีลักษณะเมื่อใช้แล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิม ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี      ค่าประกันภัย 
ค่าติดตั้ง    

ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม เช่น 
ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น 
ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น  

1.2) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  
ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร ราคา

เกินกว่า 5,000 บาท/หน่วย/ชุด  และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ (ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระ
พร้อมกันเช่นค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น) 

- รายจ่ายเพ่ือประกอบขึ้นใหม่/ดัดแปลง/ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ วงเงินเกินกว่า  
5,000 บาท 

- รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ราคาเกิน  20,000 บาท/หน่วย/ชุด 
- รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ 
- รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่งต่าง 

ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
1.3) งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน

การด าเนินงานหน่วยงานของรัฐ  
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เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของราชการ เช่นค่าบ ารุง
สมาชิก เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และตาม
รายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

1.4) งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทรายจ่ายใด หรือรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับที่จ่ายให้แก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง  
ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่ งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ซึ่งส านักงบประมาณได้ก าหนดไว้ว่า กรณีต้องการเบิกในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ, หมวดค่าสาธารณูปโภค สามารถถั่วเฉลี่ยจ่ายภายในหมวดเดียวกันได้ 

กรณีเบิกจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอ่ืน ให้
เบิกจ่ายตามรายการ จ านวนเงินและรายละเอียดอ่ืนใดที่ก าหนดในเอกสารประกอบการอนุมัติเงินประจ างวด 
หรือตามท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงรายการ ตามระเบียบแล้วแต่กรณี 

นอกจากนี้ในการเบิกจ่าย รายจ่ายประเภทใดหรือรายการใดจะเบิกจ่ายในหมวดรายจ่ายใดนั้นให้
ปฏิบัติเป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้  ซึ่งการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินต้องเป็นไปตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย และเมื่อมี
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการใด และหมวดรายจ่ายใด ๆ นั้นจะต้องได้รับการอนุมัติเงินประจ างวด
ส าหรับรายการ และหมวดรายจ่าย ตามแผนงาน งานและโครงการนั้น ๆ จากส านักงบประมาณก่อน  

กรณีเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องเป็นไปตามกฎระเบียบ จะด าเนินการน าเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติเบิกจ่าย 
และบันทึกสถานะเอกสารการเบิกจ่ายผ่านระบบงานธุรการ 

เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติการเบิกจ่าย จะด าเนินการลงทะเบียนคุมยอดการเบิกจ่ายเงินตาม
แผนงาน ผลผลิต งานและโครงการ เพ่ือควบคุมและตรวจสอบการตั้งเบิกให้ตรงกับระบบ GFMIS และระบบ 3 
มิติ พร้อมบันทึกสถานะเอกสารการเบิกจ่ายผ่านระบบงานธุรการ (คุมยอดงบประมาณ) ระบุเลขที่ฏีกาตั้งเบิก
เงิน เพื่อเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ต่อไป 

2)  การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินของระบบ GFMIS ที่ส่งมาพร้อมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน โดยจะด าเนินการตรวจสอบแบบฟอร์มการ  
ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ว่าถูกต้อง ครบถ้วนตรงกับวัตถุประสงค์ของแต่ละแบบฟอร์ม รหัสแหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีย่อย เจ้าของบัญชีย่อย รหัสศูนย์ต้นทุน จ านวนเงินที่ต้องการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกับเอกสารการเบิกจ่าย รวมถึงเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบงานพัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
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แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม/วัตถุประสงค์การใช้งาน 
ขบ.01 บันทึกรายการตั้งเบิก เพ่ือขอเบิกเงินจากเงินในงบประมาณ/เงินนอก

งบประมาณ  โดยต้องอ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ  /จ้าง/เช่า หรือสัญญาจากระบบ 
GFMIS    

ขบ.02 บันทึกรายการตั้งเบิก เพ่ือขอเบิกเงินจากเงินในงบประมาณ โดยไม่อ้าง
เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  หรือสัญญาจากระบบ  GFMIS  

 
3) การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชี  3 มิติ ที่ส่งมาพร้อมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน ให้ถูกต้องตรงกันกับแหล่งของเงินที่ต้องการ
เบิกจ่าย เลขที่ที่อ้างอิง รหัสบัญชีแยกประเภท ทั้งใบขอซื้อ/จ้าง (PR)  ใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO)  ใบตรวจรับพัสดุ 
(RC)  ใบเบิกพัสดุ(วัสดุ) IS และใบส าคัญท่ัวไป (AP)  

4) การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณเบิกแทนกัน เพ่ือก ากับ 
ติดตามการเคลียร์เงินยืม การส่งคืนเงินยืมคงเหลือ เมื่อครบก าหนดระยะเวลา พร้อมจัดท ารายงานลูกหนี้
ประจ าเดือนเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ และส่งส าเนาให้งานบัญชีทราบ 
 
2. การก ากับ ดูแล ควบคุม และเบิกจ่ายเงินทุน  
 

งานการเงินงบประมาณ 1 รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล ควบคุม การเบิกจ่ายเงินทุนโครงการ
เครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา พร้อมบันทึกสถานะเอกสารผ่าน
ระบบงานธุรการ 

1) การจัดท าและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุน ค่าใช้จ่ายรายเดือน การขออนุมัติเบิกเงิน 
หลักฐานการเบิกจ่าย และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สัญญารับทุน ใบเบิกแทนกัน พร้อมจัดท าเอกสาร
เบิกจ่ายจากระบบบัญชี 3 มิติ ตั้งแต่กระบวนการตั้งหนี้ จนจบกระบวนการใบส าคัญจ่ายพร้อมเบิกจ่าย และ
จัดท าใบขอเบิกระบบ GFMIS ให้ผู้รับทุนเป็นรายบุคคล  

2) การลงทะเบียนคุมงบประมาณรายบุคคลของผู้รับทุน   
3) การก ากับดูแลการรับเช็คแทนผู้รับทุน เพ่ือน าฝากเข้าบัญชีของผู้รับทุนรายบุคคล กรณีเป็น

ค่าใช้จ่ายรายเดือนต้องให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
4) การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาโครงการเครือข่ายกลยุทธ์  เพ่ือการผลิตและ

พัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาประจ าเดือน  รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายผู้รับทุนศึกษาต่อระดับปริญญา
เอก และรายงานการรับจ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
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ก ากับ ติดตาม รวบรวมเอกสารในการรายงานความก้าวหน้าของผู้ รับทุนให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เช่น รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานของโครงการ รายงานผลการศึกษา 
และรายงานสรุปการเงินทุกภาคการศึกษา  แผนการสอบวิทยานิพนธ์ก่อนที่ผู้รับทุนจะสอบวิทยานิพนธ์  
 
3. การด าเนินงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ Government Fiscal Management Information System 
(GFMIS) 
 

1. การด าเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS ซึ่งในปัจจุบันการเบิกจ่ายท าได้ 2 ช่องทาง คือ ผ่าน
ระบบ Zap และระบบ Web Online โดยงานการเงินงบประมาณ 1 จะด าเนินการเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางก าหนด ตามประเภทของการเบิกจ่าย ซึ่งจะต้องถูกต้องตรงกับเอกสารการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว  และสอดคล้องถูกต้องตรงกับการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชี 3 
มิติ  (ยกเว้น งบบุคลากร  งบกลาง) ซึ่งข้อมูลการเบิกจ่ายจะส่งไปยังคลังจังหวัด และกรมบัญชีกลางพร้อม
จัดท ารายงานประจ าวันการเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ พร้อมบันทึกสถานะเอกสาร
ผ่านระบบงานธุรการ 

1.1) การขอเบิกในระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 
1.1.1) การขอเบิกเงิน แบบอ้างอิงใบสั่งซื้อ /จ้าง/เช่า หรือสัญญาจากระบบ GFMIS  ซึ่ง

ระบบจะโอนเงินให้กับผู้ขายโดยตรง (แบบฟอร์ม ขบ.01) เลขที่เอกสารตั้งเบิกจะขึ้นต้นด้วย “31xxxxxxxx” 
1.1.2) การขอเบิกเงินแบบไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ /จ้าง/เช่า หรือสัญญาจากระบบ GFMIS  ซึ่ง

ระบบจะโอนเงินผ่านบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย (แบบฟอร์มขบ.02) เลขที่เอกสารตั้งเบิก จะขึ้นต้นด้วย 
“36xxxxxxxx” 

1.2) เมื่อเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS และได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว งานการเงิน
งบประมาณ 1 จะเรียกรายงานการโอนเงินเป็นประจ าวันจากระบบ GFMIS เพ่ือเป็นหลักฐานการโอนเงิน 
พร้อมบันทึกสถานะเอกสารผ่านระบบงานธุรการ โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

1.2.1) กรณีโอนเงินให้ผู้ขายโดยตรง เพ่ือติดตามใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายต่อไป 
1.2.2) กรณีโอนเงินผ่านบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย งานการเงินงบประมาณ 1 จะ

ด าเนินการตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับ statement ของบัญชีเงินฝากมหาวิทยาลัย ซึ่งรวมถึง งบบุคลากร และ
งบกลางของมหาวิทยาลัยด้วย   

1.3) กรณีโอนเงินผ่านบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย งานการเงินงบประมาณ 1 จะต้องบันทึก
จ่ายในระบบ GFMIS ให้สอดคล้องกับการบันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือให้การเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย
ถูกต้องตรงกันในทุกระบบ 

2) การน าส่งเงินงบประมาณ และเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน กรณีเบิกเกินส่งคืน งาน
การเงินงบประมาณ 1 จะด าเนินการบันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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2.1) บันทึกเบิกเกินส่งคืน ประเภทเอกสาร BE ผ่านแบบฟอร์ม บช.01  
2.2) บันทึกน าส่งเงิน ผ่านแบบฟอร์ม นส01-1 โดยบันทึกเลขที่ที่ได้จาการน าฝากผ่าน

ธนาคารกรุงไทย 
2.3) บันทึกคืนงบ ประเภทเอกสาร BD ผ่านแบบฟอร์ม บช.01 
2.4) ตรวจสอบการคืนงบผ่านรายงานสถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณ ตามค่ารหัสงบประมาณ 

ค าสั่งการใช้งาน ZFMA46  
3) การผลักส่งเงินรายได้ค่าปรับให้เป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย งานการเงินงบประมาณ 1 จะ

ด าเนินการตรวจสอบยอดค่าปรับที่มีการตั้งเบิกและบันทึกจ่ายแล้ว เมื่อพบจะด าเนินการผลักส่งเข้าเป็นเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย พร้อมจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือทราบต่อไป 

4) การกันเงินและการขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งานการเงินงบประมาณ 1 จะท าการตรวจสอบ
ยอดเงินงบประมาณคงเหลือเม่ือใกล้สิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS 
เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อกรมบัญชีกลางต่อไป 

 
4. การด าเนินงานในระบบบัญชี 3 มิติ  
 

1) การบันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินแล้ว 
งานการเงินงบประมาณ 1 จะด าเนินการบันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ  พร้อมทั้งบันทึกสถานะเอกสารผ่าน
ระบบงานธุรการ   โดยการบันทึกจ่ายแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

1.1) กรณีการขอเบิกท่ีโอนเงินให้ผู้ขายโดยตรง จะด าเนินการบันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ โดย
มีข้ันตอนดังนี ้

1.1.1) บันทึกเตรียมจ่าย โดยระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่ระบุในใบขบ.01 
1.1.2) บันทึก ขบ.01 โดยระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่ระบุในใบขบ.01  
1.1.3) บันทึกรับเงิน ซึ่งต้องระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินให้ผู้ขาย 
1.1.4) น าส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี และส่งส าเนาใบส าคัญจ่าย AP 

พร้อมใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงานที่เบิกจ่าย เพ่ือติดตามใบเสร็จรับเงิน 
1.2) กรณีการขอเบิกที่โอนเงินผ่านบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย  

1.2.1) ตรวจสอบยอดการโอนเงินระหว่างรายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS กับ 
statement ของบัญชีเงินฝากมหาวิทยาลัย 

1.2.2) บันทึกเตรียมจ่าย โดยระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่ระบุในใบขบ.02 
1.2.3) บันทึก ขบ.02 โดยระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่ระบุในใบขบ.02  
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1.2.4) บันทึกรับเงิน ซึ่งต้องระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากของมหาวิทยาลัย  กรณีเป็นงบเงินอุดหนุนจะต้องบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชีออมทรัพย์กับบัญชี
กระแสรายวัน 

1.2.5) แจ้งหน่วยงานมารับเช็ค  พร้อมรับส าเนาใบส าคัญจ่าย AP พร้อมใบรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงานที่เบิกจ่าย เพื่อติดตามใบเสร็จรับเงินจากนั้นจะบันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่ง
จะต้องถูกต้องตรงกับวันที่ที่บันทึกจ่ายในระบบ GFMIS 

1.2.6) น าส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
2) การน าส่งเงินงบประมาณ และเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน กรณีเบิกเกินส่งคืน งาน

การเงินงบประมาณ 1 จะด าเนินการบันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบบัญชี 3 มิติ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
2.1) บันทึกน าส่งเงิน ที่เมนูค าสั่ง นส.01  
2.2) บันทึกเตรียมจ่ายเงิน ที่เมนูค าสั่ง นส.02 (เตรียมจ่าย) 
2.3) บันทึกจ่าย ที่เมนูค าสั่ง นส.02 (จ่าย) พร้อมบันทึกเลขท่ีใบน าฝากให้ตรงกับระบบ GFMIS 
2.4) ตรวจสอบการคืนงบบประมาณจากรายงานระบบงบประมาณ  ที่เมนูค าสั่ง รายงานทะเบียน

คุมงบประมาณรายจ่าย 
 

 



งานการเงนิ(ส่วนเบิกจ่าย) ระบบ บัญช ี3 มติิ ระบบGFMIS
กรมบัญชกีลาง

แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Flow Chart)

งานการเงนิงบประมาณ 1

งานการเงนิงบประมาณ 1
หน่วยงาน

หน่วยงานส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

         ตรวจสอบเอกสาร              
- ถูกต้องตามระเบียบ/ข้อบังคับ      
- ระบบ GFMISถูกต้องครบถ้วน 

เสนออนุมัติ                       
ผู้บริหาร 

 คุมยอด                         
เงินงบประมาณ 

รับเอกสารเบิกจ่ายจากงาน
ธุรการ กองคลัง 

ส่งเบิกจ่าย                          
ในระบบ GFMIS 

ขอเบิกโอนเงินเข้า
ผู้ขาย  (ขบ.01)                                  

ขอเบิกโอนเงินเข้า
มหาวิทยาลัย(ขบ.02) 

เตรียมจ่าย                     
และบันทึก ขบ.01/

ขบ.02 

ตรวจสอบการอนุมัติ          
การโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง         

(ทุกหมวดรายจ่าย) 

ข้อมูลการขอเบิกส่งไปยัง
กรมบัญชีกลาง 

อนุมัติ / ไม่อนุมัติ บันทึกรับเงิน 

บันทึกโอนเงินระหว่าง
บัญชีออมทรัพย์กับ    
บัญชีกระแสรายวัน           

บันทึกจ่ายบัญช ี3 มิติ 

กรณีโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบ statement เพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้                                                                                                    

ประเภทขอเบิกโอนเงินเข้า
ผู้ขาย  (ขบ.01) 

ประเภทขอเบิกโอนเงินเข้า
มหาวิทยาลัย(ขบ.02) 

ส่งส าเนาเอกสารการ
เบิกจ่าย พร้อมใบหักภาษี 
ณ ท่ีจ่ายให้หน่วยงาน เพื่อ

ติดตามใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกจ่ายระบบ GFMIS 

แจ้งหน่วยงานรับเช็ค  
(ส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย 
พร้อมใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย) 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินให้       
งานบัญชี  กองคลัง 



งานการเงนิ(ส่วนเบิกจ่าย) ระบบ บัญช ี3 มติิ ระบบGFMIS

แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Flow Chart)

เบิกเกินส่งคืน/เงนิรายไดแ้ผ่นดนิ เงนิงบประมาณแผ่นดนิ

หน่วยงาน
งานการเงนิงบประมาณ 1

กรมบัญชกีลาง

หน่วยงานจัดท าบันทึก   
แจ้งส่งคืนเงินงบประมาณ

แผ่นดิน 

ตรวจสอบการส่งคืน              
เลขท่ีเอกสารที่ตั้งเบิกในระบบ 

GFMIS 

เสนออนุมัติ                       
ผู้บริหาร 

รับเงินจากหน่วยงาน
พร้อมน าส่งเงินธ.กรุงไทย
ผ่านใบน าฝากภายใต้รหสั

มหาวิทยาลัย 

รับเอกสารเบิกจ่ายจากงาน
ธุรการ กองคลัง 

แจ้งงานการเงินรับออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมรับใบ 

RV จากงานธุรการ 

บันทึกเบิกเกินส่งคืน
ประเภทเอกสาร BD
และบันทึกน าส่งเงิน 

ในแบบฟอร์ม     
นส.02-1 

บันทึกเบิกเกินส่งคืนและ
น าส่งในระบบ 3 มิติ 

บันทึกคืนเงิน  
งบประมาณ ประเภท

เอกสาร BE  

ข้อมูลการน าส่งจะส่งไป
ยังกรมบัญชีกลาง 

อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนเอกสารเบิกจ่ายให้
หน่วยงาน เพื่อแก้ไข 

หน่วยงานน าส่งเงิน
งบประมาณที่        
ต้องการจะคืน 

รับใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบการกระทบเงิน
คืนงบประมาณในระบบ

GFMIS 

บันทึก นส.01      
(เบิกเกินส่งคืน)  

บันทึก นส.02       
(เตรียมจ่าย) 

บันทึก นส.02         
(จ่าย) 

แจ้งงานบัญชีบันทึก 
ในระบบ 3 มิติ 

และระบบ GFMIS 

กรณีเงินรายได้แผ่นดิน 

กรณีเงินเบิกเกินส่งคืน 



งานการเงนิ(ส่วนเบิกจ่าย) ระบบ GFMIS

แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Flow Chart)

การกันเงนิ/ขยายเงนิ ไว้เบิกเหลื่อมป-ีเงนิงบประมาณแผ่นดนิ

หน่วยงาน กรมบัญชกีลาง
งานการเงนิงบประมาณ 1

งานงบประมาณ

หน่วยงานส่งบันทึกแจ้งที่
ประสงค์จะกันเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 

         ตรวจสอบบันทึก              
- ถูกต้องตามระเบียบ/ข้อบังคับ      
- งบประมาณที่ต้องการกันเงิน 

เสนอผู้บริหาร 
อนุมัติ                       

 คุมยอดเงินกัน                        
เงินงบประมาณ 

รับบันทึกจากงานธุรการ 
กองคลัง 

สรุปงบประมาณที่
ต้องการกัน/ขยาย แจ้ง
อธิการบดีเพื่อทราบ  
พร้อมท าหนังสือแจ้ง
กรมบัญชีกลางเพื่อขอ
อุทธรณ์กรณีไม่เข้า

หลักเกณฑ์ตามที่ก าหนด 

สร้างเอกสารส ารอง
เงินพร้อม List 

งบประมาณที่ต้องการ
กัน/ขยาย ในระบบ 

GFMIS 

ข้อมูลการกันเงิน/ขยาย
เงินส่งไปยัง

กรมบัญชีกลาง 
 

อนุมัติ   / ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบผลการขอกัน
เงิน/ขยายเงิน

งบประมาณ ผ่านระบบ
GFMIs 

ส่งบันทึกให้หน่วยงานแก้ไข  

Confirm งบประมาณ
ที่ต้องการกัน/ขยายใน 

ระบบ GFMIS 

รับทราบการได้รับอนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 

แจ้งข้อมูลการกันเงิน เลขท่ี
ใบกัน เอกสารส ารองเงิน 

ให้หน่วยงานทราบ 



ก ากับดแูลทุนการศึกษา งานการเงนิ (ส่วนเบิกจ่าย)

แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Flow Chart)

ทุนการศึกษา เงนิงบประมาณแผ่นดนิ

ผู้รบัทุน งานธุรการกองคลัง
งานการเงนิงบประมาณ 1

ส่งบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
พร้อมแนบหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับทุน กรณี
เอกสารไม่ถูกต้อง 

ลงรับบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

ลงรับเอกสารขอเบิกจ่าย 

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินและเอกสารหลักฐาน

การเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

จัดท าเอกสารขอเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ  

น าเช็คฝากเข้าบัญชี        
รายตัวผู้รับทุน 

ลงทะเบียนคุมยอด
งบประมาณ 

จัดท ารายงานประจ าเดือน
เสนอผู้บริหาร และส่งให้กับ 

สกอ. 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ
เอกสารขอเบิกจ่าย 

ส่งเบิกในระบบ GFMIS 

บันทึกเตรียมจ่ายในระบบ    
3 มิติ 

จัดท าเช็ค 

บันทึกรับ/จ่ายเงิน ระบบ 3 
มิติ และบันทึกจ่ายระบบ 

GFMIS 

ตรวจสอบการอนุมัติการโอน
เงินจากกรมบัญชีกลาง 
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แนวปฏิบัติในการด าเนินงาน 
 

1. การยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 
หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3 ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. ใบยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน  จ านวน  3 ใบ 
5. สัญญาค้ าประกัน    จ านวน  2 ชุด พร้อม 

5.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ / ประจ าตัวประชาชน ของผู้ค้ าประกัน 
5.2 กรณีผู้ค้ าประกันมีคูส่มรส ต้องมีลายเซ็นยินยอมจากคู่สมรส พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว 

ของคู่สมรส 
6. การยืมเงินแบ่งออกเป็น 3 กรณี คือ 

6.1 กรณเีบิกจ่ายจากเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน แนบส าเนาใบเบิกแทน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

6.2  กรณียืมเงินจัดโครงการ/อมรม/สัมมนา แนบ 
6.2.1 บันทึกขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว) 
6.2.2 ส าเนา โครงการ/อบรม/สัมมนา และก าหนดการอบรม/สัมมนา 

6.3  กรณียืมเงินไปราชการ แนบ 
6.3.1 ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว) 
6.3.2 ส าเนาต้นเรื่องในการเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม/โครงการอบรมสัมมนา 
6.3.3 กรณีเดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลัย แนบส าเนาใบขออนุญาติใช้รถยนต์

มหาวิทยาลัย 
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หลักฐานประกอบการเคลียร์เงินยืม ประกอบด้วย 
 

1. ใบงบหน้าเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน      จ านวน 2 ใบ 
2. ส าเนาใบส าคัญทั่วไป (AP) ตอนยืมเงิน     จ านวน 1 ใบ 
3. ส าเนาขบ.02  ตอนยืมเงิน (มีเลขที่เอกสารเบิกจ่ายระบบ GFMIS) จ านวน 1 ใบ 
4. เอกสารต้นเรื่องต่าง ๆ ในการเคลียร์เงินยืม ซึ่งต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 

หนังสือเวียน และหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง 
5. การเคลียร์เงินยืมแบ่งออกเป็น 3 กรณ ีคือ 

5.1 กรณเีคลียร์เงินที่ยืมจากเงินงบประมาณเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน แนบส าเนาใบเบิกแทน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

5.2 กรณีเคลียร์เงินยืมเงินที่จัดโครงการ/อมรม/สัมมนา แนบ 
5.2.1 บันทึกขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว) 
5.2.2 ส าเนา โครงการ/อบรม/สัมมนา และก าหนดการอบรม/สัมมนา 

5.3 กรณีเคลียร์เงินยืมเงินไปราชการ แนบ 
5.3.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว) 
5.3.2 ต้นเรื่องในการเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม/โครงการอบรมสัมมนา 
5.3.3 กรณีเดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลัย แนบใบขออนุญาติใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
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2. การส่งเงินเบิกเกินส่งคืน/เงินรายได้แผ่นดิน 
 
หลักฐานประกอบการส่งเงินคืน  ประกอบด้วย 
 

1. บันทึกข้อความขอส่งคืนเงิน (ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ส่งเงินคืนแล้ว) ระบุเลขที่ฎีกา,เลขที่เอกสารน าส่ง
เบิกจ่ายจากระบบ GFMIS, เลขท่ีAP, จ านวนเงินที่ต้องการส่งคืน, แหล่งของเงินที่เบิกจ่ายไปแล้วต้องการคืน  

2. ส านาใบส าคัญทั่วไป (AP) ที่ต้องการส่งเงินคืน    
3. ส าเนาขบ.02  ที่เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินที่ต้องการส่งเงินคืน (มีเลขที่เบิกจ่ายจากระบบ 

GFMIS)          
4. ส าเนางบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายเกิดข้ึนทั้งหมด 
5. การส่งเงินแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

5.1 การส่งคืนกรณียืมเงินเพ่ือด าเนินโครงการ/ไปราชการ แนบ ส าเนาใบยืมเงิน, งบหน้าสรุป 
ค่าใช้จ่ายจริงที่เกิดขึ้นจริง  

5.2 การส่งคืนกรณีเป็นเงินงบประมาณเเบิกแทนหน่วยงานอ่ืน แนบส าเนาใบเบิกแทน 
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3. การเบิกค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้าง 
 

หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3 ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตรข้าราชการ  

 

โดยก าหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

 คณะกรรมการการตรวจการจ้าง /ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ ตามนัยข้อ72,73 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งเกณฑ์ในการพิจารณาสิทธิได้รับค่าตอบแทนหรือไม่ โดยพิจารณาจาก 

- มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ถ้ามิได้ก าหนดชัด  แต่เป็นงานมอบหมายประจ าไม่มีสิทธิเบิก “ค่าตอบแทน” 
 

อัตราการเบิกจ่าย 
 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 
1. คณะกรรมการตรวจการจ้าง  กรณีคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ที่ก าหนดไว้
ในสัญญา 

350 บาท/คน/วัน 

2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้างเบิกจ่าย 
    2.1 หัวหน้าผู้ควบคุมก่อสร้าง 
    2.2 ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติการ) 

 
350 บาท/วัน/งาน 
300 บาท/คน/งาน 

3. กรณีแต่งตั้งบุคคลภายนอกซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ เพ่ิมข้ึนอีก 1 เท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ก าหนด 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0406.4/ว.18 ลว. 27 กุมภาพันธ์ 2551 เรื่องค่าตอบแทน
กรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 

2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้างของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ.2555 (25ตุลาคม 2555) 
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4. การเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
 
หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3 ใบ 
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ 
5. ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ  ของคณะกรรมการ 
7. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
8. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม  

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

“เบี้ยประชุม”  หมายถึง  ค่าตอบแทนที่ทางราชการจ่ายให้แก่คณะกรรมการ  และอนุกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายและมาประชุม 

“คณะกรรมการ” หมายถึง  คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายโดยประกาศ
พระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา   คณะรัฐมนตรี  
หรือโดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

“กรรมการ”      หมายถึง  กรรมการในคณะกรรมการ แต่ไม่รวมถึงกรรมการซึ่งได้รับเงินเดือน 
หรือ ค่าตอบแทนอย่างอ่ืนในหน้าที่นั้นๆ โดยเฉพาะ 

“คณะอนุกรรมการ”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับการแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย   
โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผู้แทนราษฎร โดยประธานวุฒิสภา โดย
คณะรัฐมนตรี โดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีหรือโดยคณะกรรมการ แต่ ไม่รวมถึง   
อ.ก.พ  กระทรวง  หรือ  ทบวงการเมืองที่มีฐานะเป็นกระทรวง  

อ.ก.พ.ทบวง อ.ก.พ.กรม หรือทบวงการเมืองที่มีฐานะเป็นกรม หรือ อ.ก.พ.จังหวัด หรือ
คณะอนุกรรมการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน 
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คณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมได้แก่ 
1. คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายโดยประกาศ พระบรมราชโองการ   

หรือ โดยประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา    คณะรัฐมนตรีนายกรัฐมนตรี  หรือ  
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด   ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

2. คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย โดยประกาศ พระบรมราช-โองการ 
หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรประธาน วุฒสภา คณะรัฐมนตรีนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจาก คณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 

3. ที่ปรึกษาคณะกรรมการ ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือ โดยประกาศพระบรม
ราชโองการ ให้เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว.38 ลว. 10 เมษายน 2551 เรื่องก าหนดรายชื่อ

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน
และเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2551 

3. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 
4. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.75 ลว. 29 เมษายน 2548 เรื่องการเบิกค่าเบี้ยประชุม

กรรมการ 
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5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 
หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3 ใบ  
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมค าสั่งที่เกี่ยวข้อง โดยต้องเป็นการ

ประชุมระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เครือข่าย ที่ได้รับการอนุมัติให้มีการจัดประชุมราชการ  
5. หนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม 
6. ลายมือชื่อ  ผู้เข้าร่วมประชุม (ต้นฉบับ)  และ/หรือ เจ้าหน้าที่ที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัด

ประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร /อาหารว่างและเครื่องดื่ม / ค่า

เช่าห้องประชุม เป็นต้น  
 

โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

1. ตามหนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.102 ลว.29 มิถุนายน 2548 เรื่องการเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ   

1.1 ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของส่วนราชการที่
จัดให้มีการประชุมราชการ เป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่ารับรอง ได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็นเหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งมีค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1.1.1 อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  
1.1.2 อาหารในการจัดประชุม 
1.1.3 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้

ตกแต่งสถานที่ประชุม เป็นต้น 
1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

หลักฐานการเบิกจ่าย  และให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม
ประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย โดยไม่ต้องแนบลายมือชื่อผู้ร่วมประชุมโดยระบ ุ
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“ขอรับรองว่าได้มีการจัดประชุม ในวันที่ ...... และมีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน ........... คน” 
              (ลงชื่อ)............................. ผู้จัดประชุม 
        (.....................................................)  
 
2. ตามหนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/20123 ลว.10 พฤศจิกายน 2552 เรื่องการ

ก าหนดมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายการประชุมราชการ   
โดยขอความร่วมมือให้จัดประชุมภายในสถานที่ราชการ เพ่ือให้สอดคล้องกับภาวะเศรษฐกิจใน

ปัจจุบันทั้งนี้ การเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวหากส่วนราชการไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามที่ขอความร่วมมือ ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาเบิกจ่ายโดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ภายใต้
หลักเกณฑ์ของระเบียบเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดประชุมดังนี้  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ไม่เกิน  25 บาท/ มื้อ /คน 
ค่าอาหาร    ไม่เกิน   80 บาท /มือ /คน 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.102 ลว. 29 มิถุนายน 2548 เรื่องการเบิกจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง

ประเทศ   (ฉบับ3) พ.ศ. 2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555 
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6. การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3  ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุชื่อ-นามสกุลผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา วันเวลา 

และแหล่งเงินที่ต้องการเบิกจ่ายให้ชัดเจน  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  (อนุมัติท างานก่อน
วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

5. แบบการลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวัน (มีลายเซ็นผู้ควบคุมในแต่ละวัน)  
6. หลักฐานการเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใบขวางสรุปการท างาน) 
7. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจทราบ  

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

1. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 

1.1 ความหมาย 
“เวลาราชการ” หมายถึง 8.30 น. – 16.30 น. ของวันท าการ และหมายรวมถึงช่วงเวลาอ่ืน

ที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
“วันท าการ” หมายถึง  วันจันทร์ – วันศุกร์ และให้รวมถึงวันท าการที่ส่วนราชการก าหนด

เป็นอย่างอ่ืนด้วย 
1.2 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณก่อนการปฏิบัติงานนอกราชการ ในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ  
1.3  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มชั่วโมง เบิกไม่ได้ 
1.4 ผู้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกได้เฉพาะข้าราชการ ส าหรับ

บุคลากรของส่วนราชการประเภทอ่ืน ได้แก่ลูกจ้างของทางราชการ และพนักงานราชการสามารถเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนได้โดยอนุโลม (ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว รายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง) ที่ได้ รับค าสั่งให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 



 

Page 22 

 

อัตราการเบิกจ่าย 
 

รายการ อัตราเบิกจ่าย 
1. วันท าการ จันทร์ – ศุกร์ เบิกไดไ้ม่เกินวันละ  4 ช่ัวโมง ๆ ละ 50 บาท 
2. วันหยุดราชการ (เสาร์-อาทิตย์-วันหยุดนักขัตฤกษ์) เบิกไดไ้ม่เกินวันละ  7 ช่ัวโมง ๆ ละ 60 บาท 

ไม่นับรวมเวลาหยุดพัก 
3. การปฏิบัตินอกเวลาราชการไม่เต็มช่ัวโมง เบิกไมไ่ด ้

 
4. ถ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับ
การปฏิบัติงานน้ันแล้ว 

ให้เบิกได้ทางเดียว 
 

5. การอยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ เบิกไมไ่ด้ (ถือเป็นหน้าท่ีปกติ) 
6. ถ้าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงภายในวัน
เดียวกันให้นับเวลาทุกช่วงเวลารวมกัน 

เบิกไดต้ามอัตราข้างต้น 

7. การควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้
ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงคนเดียว ให้
ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผูร้ับรองการปฏิบัติงานของ

ตนเอง 
8. การรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้รายงานผลต่อผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ

ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิน้การปฏิบัติงาน 

 
2. ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0409.3/ว.436 ลว.18 ธันวาคม 2550 เรื่องซ้อมความเข้าใจวิธี

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
2550 

กรณีลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับค่าจ้างจากเงินนอกงบประมาณ เช่นเงินรายได้ เงินบ ารุง เป็นต้น หากต้อง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้บุคคลดังกล่าวเบิกค่าตอบแทนจากแหล่งเงินเดียวกับเงินที่จ่ายค่าจ้างโดยน า
หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังมาใช้โดยอนุโลม  
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ พ.ศ. 
2550 (ประกาศ 21 มกราคม 2550 ) 

2. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0409.3/ว.436 ลว.18 ธันวาคม 2550 เรื่องซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
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7. การเบิกเงินค่าตอบแทนนิสิต 

หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน   3 ใบ    
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน   2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. หนังสือขออนุมัติจ้างนิสิตปฏิบัติงาน ระบุชื่อ-นามสกุลนิสิต วันเวลา และแหล่งเงินที่ต้องการเบิก

ให้ชัดเจน  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
5. แบบการลงเวลาการปฏิบัติงาน มีลายเซ็นต์ผู้ตรวจสอบ ประจ าวัน 
6. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน (ใบขวางสรุป) 

 

โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

1. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.7/ว.34 ลว. 9 มีนาคม 2547 เรื่องการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 

1.1 ให้ส่วนราชการพิจารณาภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องด าเนินการ หรือการจัดท า
แผนงาน/โครงการเพิ่มเติม แต่มีเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงานไม่เพียงพอ และพิจารณาแล้วว่านักเรียน นักศึกษาสามารถ
ปฎิบัติงานนั้น ๆ ได ้

1.2 การจ้างนักเรียน นักศึกษา ช่วยปฏิบัติงานดังกล่าว ให้จ้างผู้มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่า
มัธยมศึกษาตอนต้น (จบมัธยมศึกษาปีที่ 3) และอายุไม่ต่ ากว่า 15 ปี 

1.3 ส่งเสริมให้นักเรียนมีรายได้ระหว่างเรียน จึงสนับสนุนการจ้างนักเรียน นักศึกษา ปฏิบัติงาน

นอกเวลาเรียนในวันปกติ และวันหยุดราชการ ระบุให้อยู่ในช่วงปิดภาคเรียน (แก้ไข ใน ว.142) 

2. ตามหนังสือที่ กค.0409.7/ว.142  ลว. 30 พฤศจิกายน 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการที่ไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียน กระทรวงการคลังพิจารณาเพ่ือให้ส่วน
ราชการเกิดความคล่องตัว และต่อเนื่อง จึงอนุมัติให้ส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นักเรียน นักศึกษา ที่
ช่วยปฏิบัติงานราชการที่ไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียน โดยให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนตามท่ีก าหนดไว้ 
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อัตราการเบิกจ่าย 
 

รายการ อัตราเบิกจ่าย 
1. ปฏิบัติงานเต็มวันไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง  (ไม่รวมเวลาหยุดพัก) ค่าตอบแทนวันละ 200 บาท 

2. ปฏิบัติงาน ½ วัน ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง ½ (ช่วงเช้า-ช่วงบ่าย) ค่าตอบแทน 100 บาท 
3. กรณีไม่เข้าตามข้อ 1, 2 จ่ายตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ1ชม.

ค่าตอบแทนชั่วโมงละ 25 บาท 

 
3. ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0409.7/42386 ลว.4 ธันวาคม 2545 เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่า

เบี้ยเลี้ยงนิสิตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    
กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงแก่นิสิต (ม.เกษตร) ที่ออกไปฝึกหัดงานและฝึก

ภาคนอกสถานที่ เนื่องจากมีหลักสูตรการเรียนการสอนในเนื้อหาวิชาที่ส่วนหนึ่งต้องมีการส่งนิสิตออกไปฝึกงาน
นอกสถานที่ จากอัตราเบี้ยเลี้ยงวันละ 10 บาท  เป็นวันละ 50 บาท  เฉพาะวันที่ต้องออกฝึกงานนอกสถานที่
ตามท่ีขอตกลงทัง้นี้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 เป็นต้นไป 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.7/ว.34 ลว. 9 มีนาคม 2547 เรื่องการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ  

2. หนังสือเวียนกระทรางการคลัง ที่ กค.0409.7/ว.142  ลว. 30 พฤศจิกายน 2547 เรื่องการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการที่ไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียน   

3. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0409.7/42386  ลว. 4 ธันวาคม 2545 เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
เลี้ยงนิสิตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    
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8. การเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าสอน ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน   3 ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน   2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)  จ านวน   1 ใบ   
4. กรณีเบิกเงินค่าสอนภาคปกติ (อาจารย์พิเศษ)  

4.1 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ (ใบขวาง) 
4.2 ใบลงเวลาปฏิบัติงานในแต่ละวัน (พร้อมลายเซ็นผู้ควบคุมในแต่ละวัน) 
4.3 ตารางสอนมหาวิทยาลัย 
4.4 หนังสือเชิญพร้อมหนังสือตอบรับจากอาจารย์พิเศษ (อนุมัติจากส่วนราชการต้นสังกัดของ 

อาจารย์พิเศษ) 
4.5 บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย (อนุมัติก่อนวันที่ปฏิบัติงาน) 

5. กรณีเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
5.1 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา (ใบขวาง) 
5.2 ตารางเปรียบเทียบชั่วโมงสอนตามเกณฑ์ กับชั่วโมงท่ีสอนจริง 
5.3 ตารางสอนของอาจารย์ 
5.4 ตารางสอนของมหาวิทยาลัย 

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
สถานศึกษา และสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

1. ความหมาย 
 “สถานศึกษา” หมายความว่า โรงเรียน  วิทยาลัย  หรือสถานศึกษาของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน

ที่จัดหลักสูตรการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี 
“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า  สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 
“ผู้ท าการสอน” หมายความว่า บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา

โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
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การสอน  1  หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า  50  นาท ี
เงินสอนพิเศษ และเงินค่าสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนพิเศษ และการสอน

เกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถานศึกษา หรือสถาบันอุดมศึกษา ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดู
ร้อน หรือหลักสูตรภาคพิเศษเฉพาะด้าน 

2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  ให้เป็นไปตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด หรือตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 

3. ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ได้แก่ 
บุคคลดังต่อไปนี้ 

- ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งประจ าใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น  

-  ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอนแต่ได้รับค าสั่งให้สอนใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น 

-  ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ 
4. ผู้ท าการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในตามตารางข้างล่างนี้ ให้มี

สิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน  ส าหรับหน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจ านวนที่ก าหนด  และต้องมี
การสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ในหลักสูตรปกติ ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อน หรือ หลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะ
ด้าน  โดยห้ามมิให้น าเวลาการให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิต  นักศึกษา   ด้านการเรียนการสอน
หรือด้านการจัดท าวิทยานิพนธ์มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 
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ต าแหน่งของผู้ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องสอนใน 1 ภาค

การศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 

1.1 ศาสตราจารย์ 
1.2 รองศาสตราจารย์ 
1.3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
1.4 อาจารย์ หรือต าแหน่งอื่นตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

ไม่น้อยกว่า 150 หน่วยชั่วโมง 

2. ผู้บริหาร 
2.1 อธิการบดี 
2.2 รองอธิการบดี 
2.3 คณบดี 
2.4 หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
2.5 ผู้ช่วยอธิการบดี 

ไม่น้อยกว่า 45 หน่วยชั่วโมง 

3. ผู้บริหาร 
3.1 รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ 
3.2 ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่

ฐานะเทียบเท่ากองตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
3.3 ต าแหน่งอื่นตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

ไม่น้อยกว่า 90 หน่วยชั่วโมง 

4. ผู้ท าหน้าที่สอนวิจัยท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ และได้รับแต่งตั้งให้ท า
หน้าที่ธุรการ 

ไม่น้อยกว่า 105 หน่วยชั่วโมง 

 
5. การค านวณหน่วยชั่วโมง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2533) 
การสอนภาคทฤษฏี   1 หน่วยมีค่าเท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง 
การสอนภาคปฏิบัติ หรือการคุมฝึกในห้องทดลอง  2 ชั่วโมงมีค่าเท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง 

6. กรณีท่ีมีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษา หรือเทียบเท่า หรือระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ในภาค
การศึกษาเดียวกัน ให้ค านวณ หน่วยชั่วโมง ลดลง ½ ของจ านวนหน่วยชั่วโมง ที่ต้องสอนในแต่ละระดับ
การศึกษา  ถ้ามีเศษถึง  ½ ให้นับเป็น 1  และให้เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานตามหน่วยชั่วโมงที่สอนใน
อัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้  



 

Page 28 

 

อัตราการเบิกจ่าย 
 

ล าดับ รายการ อัตราชั่วโมงละ 
1 การสอนระดับปริญญาตรี 400 บาท 

2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษา 540 บาท 
3 ผู้ได้รับเชิญให้สอนในฐานะอาจารย์พิเศษ ที่มิได้เป็นข้าราชการ หรือ

ลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ 
ปริญญาตรี 800 บาท 
บัณฑิตศึกษา 1,080 บาท 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
สถานศึกษา และสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0406.4/ว.231 ลว. 4 กรกฎาคม 2551 เรื่องแบบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินค่าสอนสถานศึกษา และสถาบันอุดมศึกษาฯ 
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9. การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ 

หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน   3 ใบ    
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน   2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ  
5. ตารางสอบของมหาวิทยาลัย / หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงจัดสอบ กรณีที่มิได้สอบตามตาราง

สอบของมหาวิทยาลัย  
6. ใบเซ็นชื่อนิสิตผู้เข้าสอบ 
7. ส าเนาชุดข้อสอบที่ขออนุมัติเบิก (ระบุรายวิชา วันที่ และเวลาสอบ ตรงกับตารางสอบ) 

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 

1. ปีการศึกษาท่ีอยู่ในปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายจากเงินของปีงบประมาณนั้น 
2. การเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ 1 ภาคเรียน จะเบิกได้ 2 กรณีคือสอบกลางภาค และ  

ปลายภาค 
3. ค่าตรวจกระดาษค าตอบ ให้เบิกจาก งบด าเนินงาน   หมวดค่าตอบแทน 
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อัตราการเบิกจ่าย 
 

ระดับ อัตรา/ต่อผู้เข้าสอบ 1 คน 
1. ปริญญาตรี หรือต่ ากว่า 

1.1 แบบอัตนัยล้วน 
1.2 แบบอัตนัยและปรนัย 
1.3 แบบปรนัยล้วน 
1.4 สัมภาษณ์/ภาคปฏิบัติ 

 
ชั่วโมงละ 2 บาท ไม่เกินวิชาละ 5 บาท 

ชั่วโมงละ 1 บาท ไม่เกินวิชาละ 2.50 บาท 
ชั่วโมงละ 0.50 บาท ไม่เกินวิชาละ 1.25 บาท 

1 บาท/ผู้เข้าสอบ 1 คน 

2. ประกาศนียบัตรชั้นสูงวิชาเฉพาะ (หลังปริญญาตรี)  
ปริญญาโท/เอก 

2.1 แบบอัตนัยล้วน 
2.2 แบบอัตนัยและปรนัย 
2.3 แบบปรนัยล้วน 
2.4 สัมภาษณ์/ภาคปฏิบัติ 

 
 

ชั่วโมงละ 3 บาท 
ชั่วโมงละ 1.50 บาท 
ชั่วโมงละ 0.75 บาท 

1 บาท/ผู้เข้าสอบ 1 คน 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0502/6788  ลว. 9 มีนาคม 2521  เรื่องการจ่ายเงินค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ 



 

Page 31 

 

10. การเบิกจ่ายค่าใช้สอย 
 
หลักฐานประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบสําคัญทั่วไป (AP)       จํานวน  3 ใบ   
2. แบ่งการตั้งเบิกออกเป็น  2 ประเภท 

1) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1.1 ขบ.01             จํานวน  2  ใบ 
1.2 บส.01 (SAP) พร้อมใบสั่งซื้อ       จํานวน  2 ชุด 
1.3 สําเนาหน้าบัญชีเลขที่บัญชีธนาคาร ของผู้ขาย/เจ้าหนี้ 
1.4 รายงานผู้ขายที่ได้รับอนุมัติและยืนยันแล้ว (GFMIS)    

2) กรณีโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย (ขบ.02)     จํานวน  2 ใบ 
3. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235)    จํานวน  3 ใบ 
4. แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี (ใบขวางคํานวณภาษี)   จํานวน  2 ใบ 
5. ใบขอซื้อ/จ้าง (PR)   
6. บันทึกขออนุมัติในหลักการ (นอกระบบ) 
7. ใบสั่งซื้อ/จ้าง (กรณีจ้าง-ติดอากรแสตมป์) แนบใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อ (PO)  และใบสั่งซื้อ/จ้าง (นอก

ระบบ)  
8. ใบเสนอราคา รายละเอียดใบเสนอราคา (PR) และใบเสนอราคาของผู้ขาย  (คู่เทียบ 2 ร้านค้า) 
9. ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
10. ใบตรวจรับพัสดุ (RC)  
11. ใบเบิกพัสดุ / ใบสําคัญทั่วไป (วัสดุไม่เข้าสต๊อค) แนบกรณีวัสดุไม่เข้าสต๊อค  (IS)  
12. กรณีเงินกันแนบสําเนาใบกัน (นอกระบบ)และ 3 มิติ     

 
โดยกําหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 

1. ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0514/ว.80 ลว.20 มิถุนายน 2538 เรื่องค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าบริการและสถานที่   

ซึ่งกระทรวงการคลังได้วางหลักเกณฑ์ให้ส่วนราชการปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเป็นค่าบริการและ
สถานที่ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาเบิกจ่ายได้ตามความจําเป็น เหมาะสม 
ประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
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อัตราเบิกจ่าย 

 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. คา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าโทรสาร (ครุภัณฑ์) เป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณที่

ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

ตามอัตราที่หน่วยงาน 

ผู้ให้บริการเรยีกเก็บ 

2. ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุติดตามตัว เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ

กรณีเร่งด่วนเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

ตามอัตราที่หน่วยงาน                 

ผู้ให้บริการเรยีกเก็บ 

3.ค่าฟิล์มบันทึกรังสี พร้อมตลับใส่ฟิล์มสําหรับเจ้าหน้าที่ซึ่ งมีหน้าที่

ปฎิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับรังสี 
ตามอัตราที่เรียกเก็บ 

4.การจ้างทําหรืออัดสําเนาการบันทึกภาพพร้อมเสียงแถบบันทึกเสียง 

ภาพยนต์ และ สปอตวิทยุ-โทรทัศน์ 

 

5. การจ้างเหมาหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนทําหน้าที่ที่ปรึกษาศึกษา

วิเคราะห์วิจัยงาน หรือโครงการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ผลงานตามงานหรือ

โครงการของส่วนราชการ 

 

6. ค่าใช้จ่ายในการประดับตกแต่งอาคารสถานที่ราชการเนื่องในโอกาสต่าง 

ๆตามความจําเป็น 

 

7. ค่าต้นไม้ตกแต่งอาคารสถานที่ราชการรวมค่าวัสดุอุปกรณ์ในการ

บํารุงรักษา 

 

8.ค่าจ้างซักพรมและผ้าม่านที่ข้ึนทะเบียนเป็นครุภัณฑ์  

9.ค่าจ้างเหมาบริการดูแลรกัษา และกําจัดปลวก มอด มด หนูและแมลงสาบ

สําหรับสถานที่ทํางานและบ้านพักของทางราชการ 

 

10.ค่าภาษีบํารุงท้องทีและภาษีโรงเรียน สถานที่พักและที่ทําการของทาง

ราชการ 

 

11. ค่าใช้จ่ายในการรังวัดที่ดินเพื่อกําหนดแนวเขตที่ดินของทางราชการ ตามอัตราที่กรมที่ดินเรียกเก็บ 

12. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานท่ีของส่วนราชการอื่นเป็นสถานท่ีสอบ 

     12.1 ค่าบํารุงสถานที่สอบ 

     12.2 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน เช่น  จัดสถานที่ ควบคุม  

การสอบ 

ตามอัตราที่เรียกเก็บ 

ให้เบิกจ่ายโดยอนุโลม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอก

เวลาราชการ 
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2. ตามหนังสือกระทรวงการคลัวที่ กค0526.5/ว.110  ลว. 3 พฤศจิกายน 2541 เรื่องวิธีปฏิบัติใน
การจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง  

เมื่อจ่ายเงินให้แก่ผู้รับโอน แล้วให้ผู้รับโอนออกใบเสร็จรับเงินเท่าจํานวนเงินสุทธิที่ได้รับไปจาก
ส่วนราชการ โดยระบุว่า “เป็นการรับเงินตามสิทธิเรียกร้องของผู้ใด” และให้ส่วนราชการหมายเหตุรายละเอียด
ในใบเสร็จของผู้รับโอนว่าเป็นการจ่ายเงินตามหลักฐานแสดงการโอนสิทธิเรียกร้องของผู้ขาย ผู้รับจ้างหรือผู้ใช้
เช่ารายใด  ตามสัญญาซื้อขาย/จ้าง/เช่าทรัพย์สิน เลขที่ใด ลงวันที่ เดือน พ.ศ.ใด เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ  และให้ส่วนราชการออกหนังสือรับรองการหักเงิน ณ ที่จ่าย ให้แก่ผู้ขาย ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า 

 
3. ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0109.7/ว.139 ลว. 25 ธันวาคม 2544 เรื่องการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการจัดทํา Website และ Webpage ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 

อัตราการเบิกจ่าย 
 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 
1.ค่าใช้จ่ายในการจัดทําWebsite/Webpage รวม
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องแล้ว เช่นค่าเรียบเรียงบท/ 
ค่าตรวจบท/ ค่าพิมพ์ต้นฉบับด้วยComputer/ค่า
ถ่ายภาพ/ค่าออกแบบกราฟฟิค/ค่าบันทึกเสียง  

รวมกันไม่เกิน 20,000 บาท/หน่วย/ชุด 
หากเกินต้องขอทําความตกลงกับ 

สํานักงบประมาณ 

2 ค่าเช่าพื้นที่ Website /ค่าธรรมเนียมโดเมน/ 
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่เกียวข้อง 

ให้เบิกจ่ายในอัตราที่จ่ายจริง                            
ตามท่ีหน่วยงานผู้ให้บริการเรียกเก็บ 
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4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0526.7/ว.112 ลว. 9 ตุลาคม 2543 เรื่องค่าใช้จ่ายประเภทต่าง 
ๆ กระทรวงการคลังให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้
ตามความจําเป็นและเหมาะสม  

 
อัตราการเบิกจ่าย  
 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเครื่องจักรกลรวมถึงการได้มาโดยการเช่า 
   1.1 ค่าบริการเครื่องจักรประมวลผล 
   1.2 คชจ.ต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการติดตั้งเครื่องจักรฯ เช่นค่าขนย้าย /ค่า
ขนส่ง/ ค่าภาษี /ค่าติดตั้ง ฯลฯ 
   1.3 คชจ.หรือค่าบริการอื่น ๆ เช่น  ค่าโปรแกรมcom ซึ่งเป็นคา่วัสดุ /
ค่าเช่าโปรแกรมCom/ค่าบํารุงรักษา ฯลฯ 

 
 
 

2. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ สําหรบัครภุัณฑ์ท่ีส่วนราชการยืมจากส่วนราชการอื่น 
จําเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว เช่น ค่าบริการ ค่าวัสดุ ค่านํ้ามันเชื้อเพลิง 
ค่าซ่อมแซม-บํารุงรักษา 

ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของทางราชการ
เสมือนเป็นครุภณัฑ์ของ    ส่วนราชการ 

3. ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามพิธีการทางศุลกากร(เข้า-ออก)  
3.1  กรณีส่วนราชการดําเนินการเอง 

3.1.1ค่าเช่าโกดัง แต่ละครั้งไม่เกิน 30 วัน แต่ถ้าจําเป็นสุดวิสยั
และเร่งรัดแล้วเกินเวลาดังกลา่วให้เสนอเหตุผลความจาํเป็น 

3.1.2 ค่าขนส่ง โดยการขนส่งให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวกับการใช้บริการองค์การ ร.ส.พ. 

3.1.3 ค่าธรรมเนียม ค่าภาษีศลุกากร ตามที่เรียกเก็บ 
3.1.4 ค่าบริการอื่น ๆ ท่ีจําเป็นในการดําเนินการดังกลา่ว 

 
ให้หัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยได ้
 
 

3.2 กรณีไมม่ีเจ้าหนา้ที่เพียงพอที่จะดําเนินการเอง ให้ใช้บริการ ร.ส.พ. 
3.3 กรณีให้เอกชนดําเนินการกรณีไม่สามารถทํา3.1,3.2 ได้ และจา้ง

ประหยดักว่าต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามข้อ 3.1 โดยเง่ือนไขการ
บริการขนส่งให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการใช้บริการ
องค์การ ร.ส.พ. 

เบิกจ่ายตามที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตาม 3.1 

4. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับฟิล์มฟลิ์มถ่ายรูป  ฟิล์มภาพยนต์ สไลด์ ไมโครฟลิ์ม 
เช่น ค่าล้าง ค่าอัด ขยาย ค่าทําภาพยนต์ ค่าอัดเสียง ค่าใส่กรอบสไลด์  

 
เบิกจ่ายตามจ่ายจริง 

7.ค่าโฆษณาในสื่อต่าง ๆเช่น วิทย ุโทรทัศน์ สิ่งพิมพ์ Internet  
8. ค่าพ่นสารเคมีค่าพ่นสารเคมีป้องกันสนิมรถยนต์ของทางราชการ  
9.ค่าเช่าหม้อแปลงไฟฟ้ากรณีทีส่่วนราชการมีความจําเป็นต้องเช่าเปน็การ
ช่ัวคราวจากการไฟฟ้านครหลวง หรือการไฟฟ้าส่วนภมูิภาค 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย 
10.ค่าไฟฟ้า หรือค่าน้ําประปาจากเอกชนเป็นการช่ัวคราวกรณีที่ส่วน
ราชการมีความจําเป็นเร่งดวนต้องใช้ไฟฟ้า /น้ําประปา เพ่ือปฏิบัติราชการ 
ซึ่งถ้าติดต่อโดยตรงไม่ทันการณ ์

 

11.ค่าพิมพ์ปก เย็บเลม่ สิ่งพิมพ์ หรือเอกสารของทางราชการ  

12.ค่าแปลหนังสือหรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับงานในหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของส่วนราชการ 
- ค่าแปลจะไม่จ่ายให้แก่ข้าราชการลูกจ้างของส่วนราชการที่รับผดิชอบ
งานท่ีมีการแปลนั้น 

- ให้คํานวณจากต้นฉบับเอกสารขนาด
กระดาษ A4   กรณีเป็นศัพท์เทคนิค/
เฉพาะ/ศัพท์กฎหมาย ในอัตราหนา้ละ 650 
บาท 
- กรณีเป็นทั่วไป อัตราหน้าละไม่เกิน 450 
บาท 
- กรณีมีข้อความไม่ถึงหน้ากระดาษให้คิด
ค่าตอบแทนตามสัดส่วนของกระดาษ A4 

13. ค่าตอบแทนล่ามภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ ภาษามือ สําหรับ
การปฏิบัตริาชการในหน้าที่ความรบัผิดชอบ ซึ่งจําเป็นต้องมลี่าม 
** ยกเว้น 
ค่าตอบแทนล่ามที่กระทรวงการคลังกําหนด หรือให้ความเห็นชอบตาม
ระเบียบต่าง ๆ เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2539, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2534 และระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายค่าป่วยการล่าม และล่ามภาษามอืท่ี
พนักงานสอบสวนจัดทําให้ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
มาตรา 13 และมาตรา 13 ทวิ พ.ศ.2539 เป็นต้น 

- ในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 300 บาทต่อคน 
- ในกรณีที่ยุ่งยาก/ลําบากในการปฏิบัติงาน
อัตราชั่วโมงละไม่เกิน 500 บาทต่อคน 
**โดยไมเ่กินคนละ 2,100 บาท หรือ 3,500 
บาทต่อวัน 
 

14. ค่าโล่ของขวัญ ของรางวัล หรอืของที่ระลึก เพื่อเป็นการขอบคณุหรือ
การประกาศเกียรติคณุ มอบแก ่

14.1 เอกชนผู้ให้ความสงเคราะหช่์วยเหลือสนับสนุนงานราชการ ซึง่
ไม่ได้รับคา่ตอบแทนใด ๆ ในการดาํเนินงานดังกล่าว 

14.2 ผู้ประสบภัยเนื่องจากากรช่วยเหลือราชการ ตามนัย
พระราชบัญญัตสิงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ 
การปฏิบัติงานของชาติ หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ.2543 

 
 
คนละหรือหน่วยงานละ 1 ช้ิน         ช้ินละ

ไม่เกิน 1,500 บาท 

 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.5/ว.78  ลว. 3 พฤษภาคม 2548 เรื่องค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่า

เป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี  ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณ
นั้นๆ ที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
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6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2549 

1) ความหมาย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
- รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ  
- รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กําหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
- เบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน (ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค) 

หรืองบรายจ่ายอ่ืน ใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
- รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 

2) ข้อกําหนด ส่วนราชการต้องดําเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรี กําหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามที่ได้
กําหนดไว้ เช่น 

1. การประกันภัยทรัพย์สิน 
2. การเช่ารถยนต์ของส่วนราชการ 
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. ค่าเบี้ยประชุม 
5. ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
6. ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
8. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
9. ค่าเครื่องแต่งตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
10. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทางราชการ ดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วน

ราชการใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่สูงกว่าอัตราท้องตลาด และในการอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้บันทึก
เหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายเงินในอัตรานั้นไว้ด้วย ได้แก่ 

1. การจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ 
2. ค่าวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายที่สํานักงบประมาณกําหนด เพ่ือใช้ในการ

ปฏิบัติราชการหรือเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
3. การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่หรือตามนโยบายของทาง

ราชการ 
4. ค่าสาธารณูปโภค  
5. การจัดประชุมราชการ 
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6. ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือสําหรับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือตามนโยบายของทางราชการ 

7. ค่าโล่ ของรางวัล ของที่ระลึกผู้เยี่ยมชมส่วนราชการ ประกาศเกียรติคุณผู้ที่ให้ความ
ช่วยเหลือทางราชการ หรือประกาศเกียรติคุณผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

8. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับความเสียหายซึ่งมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพ
หรือชํารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ ทั้งนี้ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการหาผู้รับผิด
ทางละเมิดตามระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

9. ค่าของที่ระลึกมอบให้ชาวต่างชาติ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หรือกรณีที่
ชาวต่างประเทศเดินทางมาไทย 

 

7. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.3/ว.241 ลว. 13 กรกฎาคม 2550 เรื่อง การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการใช้เช็ค  

สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ยเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549 เนื่องจากเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานตามภารกิจปกติ 
 

8.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 

ค่าใช้จ่ ายใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มิติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้าส่วน
ราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการ และอัตราที่กําหนดไว้ เช่น 

1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2 เบี้ยประชุมกรรมการ 
3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
4 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียมการ

สอบ 
6 การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
7 การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
8 การติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
9 ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
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หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินส่งคลัง 

ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้  มิให้เบิกจ่าย กรณีนอกเหนือจากที่กําหนด ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

1) ค่าจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชําร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
2) ค่าจัดพิมพ์ จัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือนสําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ และค่าจัดพิมพ์

นามบัตรให้กับบุคคลากรภายในหน่วยงาน 
3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
4) ค่าทิป 
5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 
 
การเช่าอาคารและที่ดิน ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ดังนี้ 
1) ค่าเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุ เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา

ตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน (ในกรณีท่ีมีเหตุผลจําเป็น ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท/เดือน) 
 2) ค่าเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 50,000 บาท/เดือน (กรณีสูง

กว่าอัตรา ต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ยในอัตรานั้นไว้ด้วย แต่ต้องไม่สูงว่าอัตราตามท้องตลาด) 
 
ค่าวัสดุ ดังต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ หรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
1) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
2) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
3) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว.96 ลว.16 กันยายน 2553 เรื่องรายการค่าใช้สอยตาม
ข้อ 12 (หมวดค่าใช้สอย) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจําเป็นและเหมาะสม ประหยัดตามรายการดังนี้ 

1 ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ 
2 คา่จ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ 
3 ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่หรือประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ 
4 ค่าพานพุ่มดอกไม้ ฯลฯ  ใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ 

ค่าพวงหรีด พวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวมฯลฯ 
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5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่นค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าห้องประชุม อ่ืน ๆ 

6  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสําหรับกรณีหน่วยงานอ่ืน หรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยม
ชมส่วนราชการ หรือกรณีตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลง
ข่าวของส่วนราชการ การมอบเงิน หรือสิ่งของบริจาค 

7 ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่เสื่อมสภาพ ชํารุดเนื่องจากการใช้งานปกติ หากมิได้
เกิดจากการเสื่อมสภาพ ให้ดําเนินการหาผู้รับผิด 

8 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว หรือ กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม ค่าของขวัญ
หรือของที่ระลึก ที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ   หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ
ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

9 ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก 
สําหรับข้าราชการเกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องทางทางราชการ 

10 ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และอ่ืน ๆ 
11 ค่าธรรมเนียมการคืนตั๋ว /กรณีที่เปลี่ยนตั๋วไม่ได้ กรณีที่ส่วนราชการสั่งให้งด เลื่อน รวมถึง

กรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้มิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
12 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ (มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความ

สะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิ์รับเงิน) 
13 ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
14 ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ  
15 ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
16 ค่าบริการ เกี่ยวกับการกําจัดแมลง หนู ปลวก ฯลฯ 
17 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ใน

ราชการโดยส่วนรวม 
18 ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล เก็บขยะของส่วนราชการ ยกเว้นบ้านพักของข้าราชการ 
19 ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปราชการ สําหรับรถยนต์ของส่วน

ราชการ 
21 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การจัด ผลิตรายการ และการถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
22 ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์

ส่วนกลางให้ได้ 
23 ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางาน หรือมาตรฐานการทํางาน 
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24 ค่าระวาง บรรทุก ขนส่ง หรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ในกรณีฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 

25 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ปฏิบัติราชการ กรณี
จําเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

26 ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ ฯลฯ 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว193  ลว.8 มิถุนายน 2552  เรื่องการจัดอาหาร 

อาหารว่าง เครื่องดื่ม ที่พักตามระเบียบฝึกอบรมได้รับยกเว้นไม่ต้องว่าด้วยการพัสดุ 2535   
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.7/ ว 137 ลว.24 พศจิกายน 2547 เรื่องการเบิกค่าพานพุ่ม

ทอง - พุ่มเงิน ในวันสําคัญต่าง ๆ/การจัดงาน  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.2545 ประกาศ 

25 ธันวาคม 2545 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7ว.139 ลว. 25 ธันวาคม 2544 เรื่องการเบิกค่าจัดทํา 

Website หรือ Webpage  (ราคาชุดรวมกันไม่เกิน 20,000 บาท ถ้าเกินขอตกลงกับสํานักงบประมาณ)  
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว.112  ลว. 9 ตุลาคม 2543 เรื่องค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ  

(ค่าแปลหนังสือ  ค่าตอบแทนล่าม ค่าโล่เกียรติคุณ 1,500 บาท/ชิ้น) 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.6/ว.131 ลว.28 ธันวาคม 2540 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจ้าง

เอกชนดําเนินการ  (ตามหลักเกณฑ์ กค.0502/ว.101 ลว.10 กรกฎาคม 2533)  
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0502/101 ลว 10 กรกฎาคม 2533 เรื่องการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณในการดําเนินงานของส่วนราชการ   
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว6700 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2540 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การจ้างจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ   
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว62 ลว.14 พฤษภาคม 2539 เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง

เหมาบริการบางประเภท  (ค่ารักษาความปลอดภัย ค่าทําความสะอาด ค่าดูแลรักษาต้นไม้)   
10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว.129 ลว.14 ตุลาคม 2539 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

ต่าง ๆ (ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 50 บาท/คน  ค่าเงินรางวัล ชิ้นละไม่เกินชิ้นละ 1,500 บาท)  
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0514/ว.80  ลว. 20 มิถุนายน 2538  เรื่องค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ

ค่าบริการและสถานที่ (ตกแต่งประดับอาคาร)   
12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/ว. 286 ลว. 18 กันยายน 2546 เรื่องซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
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11. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
หลักฐานประกอบการเบิก  ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3 ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)    
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ)   และต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางไป

ราชการ โดยระบุรถพาหนะในการเดินทางให้ชัดเจน เช่น เครื่องบิน รถประจ าทาง รถยนต์เช่าเป็นต้น 
- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ต้องระบุทะเบียนรถยนต์ และเหตุผลการใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็น

บันทึกข้อความแยกจากบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของมหาวิทยาลัยไปราชการ ต้องระบุชื่อพนักงานขับรถยนต์ และ

ทะเบียนรถยนต์ของมหาวิทยาลัย /ส าเนาบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้รถยนต์ 
5. ส าเนาต้นเรื่องในการเดินทางไปราชการ หรือ หนังสือเชิญประชุม  
6.รายงานการเดินทางไปราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด   ซึ่งประกอบไปด้วย ใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ระบุสถานที่ไปราชการ จังหวัดที่ไปให้ชัดเจน , หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวางสรุปกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ) 

7. เอกสารที่แนบประกอบการเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พัก Folio ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ 

ชื่อ สถานที่ตั้ง ที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมาย ชื่อ-นามสกุลผู้เข้าพัก วันเดือนปี และเวลาที่เข้าพัก จ านวนผู้ที่เช่า
ที่พัก อัตราค่าเช่าห้องพักเป็นรายวัน  

- กรณีการเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บั นทึกด้วย
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่
ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือชื่อรับรองว่า “ผู้เดินทางได้
ช าระค่าเช่าที่พักตามจ านวนที่เรียกเก็บนั้น” 

- กรณีแยกเบิกค่าเช่าที่พัก ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ และอีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาเป็นเอกสาร
เบิกและต้องรับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่า รายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้เบิก ระบุ
เป็นจ านวนให้ชัดเจน ทั้งต้นฉบับและส าเนา พร้อมลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับด้วย 

8. เอกสารที่แนบประกอบการเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
1) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว (รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่ไม่ใช่

รถยนต์ของส่วนราชการ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม) โดยสามารถเบิกจ่ายได้
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ในลักษณะเหมาจ่าย (เงินชดเชย) ได้ในอัตราต่อ 1 คัน ซึ่งสามารถค านวณระยะทาง ตามระยะทางของกรมทาง
หลวง สั้น ประหยัด ในอัตราดังนี้ 

รถยนต์ส่วนตัว     กิโลเมตรละ   4  บาท 
รถจักรยานยนต์    กิโลเมตรละ   2  บาท  
โดยระบุเบิกค่าใช้จ่ายในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ระบุ ต้นทาง-ปลายทาง ไป/

กลับ  เป็นกิโลเมตร พร้อมแสดงการค านวณระยะทาง X  กิโลเมตร(เหมาจ่าย) ประกอบการเบิกจ่ายให้ชัดเจน  
2) กรณีเดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลัย   

-  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ซึ่งต้องระบุวันที่เติมน้ ามัน และทะเบียนรถยนต์ที่ 
เติมให้ตรงกับที่ขออนุมัติไปราชการ 

-  ใบเสร็จค่าธรรมเนียมทางด่วนพิเศษ (ถ้ามี) 
-  บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

3) กรณีเดินทางโดยรถยนต์เช่า  
- กรณีไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  แนบใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียน 

รถยนต์เช่า รวมเบิกจ่ายในแบบรายงานการเดินทาง “ช่องพาหนะเดินทาง” 
- ค่าเช่ารถยนต์ เบิกจ่ายตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง (แยกเบิก

จากรายงานการเดินทาง) โดยแนบส าเนาการขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย  
4) กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง (รถไฟ รถประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก 

และหมายความรวมถึงพาหนะอ่ืน ใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร 
ค่าระวางแน่นอน) โดยระบุเบิกค่าใช้จ่ายในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  แบ่งออกเป็น 

-กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกก าหนด และไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้
เดินทาง ซึ่งผู้เดินทางต้องเลือกเส้นทางที่สั้น ตรง และประหยัด ระบุ ต้นทาง-ปลายทาง ไป-กลับ ตาม
รายละเอียดการโดยสารพาหนะรับจ้าง ในแต่ละช่วงเวลา ให้ชัดเจน 

- กรณีเดินทางโดยรถรับจ้าง (Taxi) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด และเหมาะสม ซึ่ง
เบิกได้ในกรณีดังนี ้

1. เส้นทางนั้นไม่มีรถประจ าทาง แต่ถ้ามีเหตุผลจ าเป็น เช่น ในกรุงเทพฯที่ไม่สามารถ
เดินทางได้สะดวก รวดเร็ว 

2. มีสัมภาระติดตัวในการเดินทาง   
3. เป็นการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่/ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานี

ยายพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน 



 

Page 43 

 

4. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่/ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

5. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
- กรณีเดินทางโดยรถไฟ สามารถเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุม

การขนส่งทางบกก าหนดและ ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง ระบุ 
การเดินทางต้นทาง-ปลายทาง ให้ชัดเจน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉ.2) พ.ศ.2554 

 
ระดับ ประเภทรถไฟ 

1-5 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

ประเภททั่วไป:ช านาญงาน ขึ้นไป 
ประเภทวิชาการ: ช านาญการ ขึ้นไป 
ประเภทอ านวยการประเภทบริหาร 
6 ขึ้นไป/เทียบเท่า 

 
รถด่วน/รถด่วนพิเศษ ชั้น 1 

นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

   
- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (ระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า) ให้เดินทางโดยชั้นประหยัด กรณี

ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ระดับต่ ากว่าระดับ 6 ลงมา ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการ ต้อง
ท าบันทึกขออนุมัติพร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการเดินทางนั้น ให้ชัดเจนเพ่ือประกอบการขออนุมัติก่อน
การเดินทางซ่ึงต้องเดินทางโดยชั้นประหยัดเท่านั้น เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

1. ช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน  
2. ซื้อบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง บัตรผ่านขึ้นเครื่อง  และใบเสร็จรับเงิน 
   
กรณีหลักฐานสูญหาย 

1) ผู้เดินทางด าเนินการขอส าเนาหรือถ่ายภาพใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารพร้อมรับรอง 
ส าเนาถูกต้องพร้อมทั้งรับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็
จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

2) กรณีไม่สามารถขอส าเนามาได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายพร้อมชี้แจงสาเหตุที่ 
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรสูญหาย และรับรองว่า “ยังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารฯ ฉบับจริงมาเบิก
เงินกับทางราชการและหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
และเม่ือได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวประกอบการเบิกจ่าย 
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โดยก าหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร หมายถึง การไปราชการชั่วคราว  ไปราชการประจ า หรือ
กลับภูมิล าเนา 

สิทธิ  ได้รับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ 
ผู้มีสิทธิ ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการข้าราชการและลูกจ้างที่ได้ร้บอนุมัตัให้เดินทาง 

จากผู้บังคับบัญชา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524   และ
บุคคลภายนอก ได้รับหนังสือแจ้งจากส่วนราชการให้เดินทางไปราชการ 

 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ   
อนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ อนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้

เดินทางไปราชการ  อนุมัติการเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจ าเป็น และเหมาะสม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

กรณีผู้เดินทางไปราชการได้รับอนุมัติให้ลากิจ หรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นแล้ว ให้ขอ
อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ประกอบด้วย 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจาการเดินทางไปราชการ 

 
1. กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตาย ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย มีสิทธิเบิก

ค่าพาหนะในการเดินทาง ได้ไม่เกิน 3 คน เบิกได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทาง ตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้น
แต่ บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้สูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  หรือมีแต่
บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคลอื่นเป็นผู้จัดการศพ เบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 

2. กรณีส่งศพกลับ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าพาหนะในเส้นทางแต่ ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะตามสิทธิ์ 
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การนับเวลา 
เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือที่ปฏิบัติ

ราชการปกต ิ
1) กรณีที่พักแรม  นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน  ถ้าไม่ถึง 24 ชม. หรือเกิน 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึงหรือ

เกิน 24 ชม.นั้น นับได้เกิน 12 ชม.ขึ้นไป ให้ถือเป็น 1 วัน  
2) กรณีท่ีไม่มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 

วัน  หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน  6 ชม. ขึ้นไป ให้ถือเป็น ½ วัน 
3)  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลา  ก่อนปฏิบัติงานนั้น ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
4) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเนื่องจากการลา ให้นับถึงเวลาสิ้นสุดในการปฏิบัติ

ราชการเท่านั้น 
 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน)
ในประเทศ 

อัตรา 
(บาท:วัน:คน)
ต่างประเทศ 

ทั่วไป :   อาวุโส ลงมา (ปฏิบัติงาน,ช านาญงาน) 
วิชาการ :  ช านาญการพิเศษลงมา (ปฏิบัติการ, ช านาญการ) 
อ านวยการ : ต้น หรือ ระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งเทียบเท่า 

 
240 

 
2,100 

ทั่วไป :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ :  เชี่ยวชาญ ขึ้นไป (ทรงคุณวุฒิ) 
อ านวยการ :    สูง 
บริหาร : ต้น สูง หรือ ระดับ 9 ข้ึนไปหรือต าแหน่งเทียบเท่า 

 
270 

 
3,100 

 
เดินทางต่างประเทศ กรณีมิเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
 

รายการ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน/คน 
1.ค่าอาหาร และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษี  
  ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ  

 
ไม่เกินวันละ 4,500 บาท 

2.ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า (ระยะเวลาเกิน 7 วัน)  ไม่เกินวันละ   500 บาท 
3.ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด  ไม่เกินวันละ   500 บาท 
 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 –  2 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ะวัน  จ านวนเงินที่เหลือจ่ายในวันใดจะน ามา
เบิกในวันถัดไปไม่ได ้
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อัตราค่าเช่าที่พักภายในประเทศ จ าเป็นต้องพักแรก  (จ่ายจริง/เหมาจ่าย) 

 

 
 

ข้าราชการ 
 

 
เดี่ยว 

(บาท:วัน:คน) 

 
คู่ 

(บาท:วัน:
คน) 

อัตรา 
เหมาจ่าย 
(บาท:วัน:

คน) 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลง
มา หรือต าแหน่งเทียบเท่ากรณี  เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ
ให้พักรวมกัน2คนขึ้นไปต่อ1ห้อง เว้นแต่ไม่เหมาะสม/จ าเป็น 

 
1,500 

 

 
850 

 

 
800 

ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับ  ทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ  เชี่ยวชาญ  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ  สูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือต าแหน่งระดับ  9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งเทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

 
 

2,200 
 

 
 

1,200 
 

 
 

1,200 

ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ  ทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับ   สูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้น
ไป  หรือต าแหน่งเทียบเท่ากรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ จ าเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะ/บุคคลอื่น ให้
เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เพิ่มขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน 
2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 
2,500 

 

 
1,400 

 

 

  
กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณอนุมัติให้เบิกสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพิ่มเติมอีก “ไม่เกิน 25%” ห้าม
เบิก  กรณีพักแรมในยานพาหนะ  และในกรณีที่ทางราชการจัดที่พักให้แล้ว 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และค่าใช้จ่ายอื่น  
  

อัตราค่าเช่าที่พัก ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2554) 

 

 
ข้าราชการ 

อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท:วัน:คน) ไม่เกิน 

ประเภท 
ก 

ประเภท 
ข 

ประเภท 
ค 

ประเภท ง ประเภท จ 

ทั่วไป :   อาวุโส ลงมา  
วิชาการ :  ช านาญการพิเศษ ลงมา  
อ านวยการ : ต้น หรือ ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
 

7,500 

 
 

5,000 

 
 

3,100 

เพิ่มจาก ก 
ไม่เกิน40% 

10,500 

เพิ่มจาก ก 
ไม่เกิน25% 

9,375 

ทั่วไป :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ :  เชี่ยวชาญ ขึ้นไป  
อ านวยการ :    สูง 
บริหาร : ต้น สูง หรือ ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
 

10,000 

 
 

7,000 

 
 

4,500 

เพิ่มจาก ก 
ไม่เกิน40% 

14,000 

เพิ่มจาก ก 
ไม่เกิน25% 

12,500 

  

หมายเหตุ ประเภท ก-จ (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 ประกาศ ณ 23 มนีาคม 2555) 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร.0704/ว.2 ลว. 3 ตุลาคม 2555 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (เดินทางในปท.-งบ
ด าเนินงาน/เดินทาง ตปท – งบรายจ่ายอื่น) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2554 ประกาศ ณ 23 มนีาคม 2555  

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่8) พ.ศ.2553 ประกาศ 23 กันยายน 
2553 ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

4.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.2550 
ประกาศ ณ 9 กรกฎาคม 2550  

5. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่7) พ.ศ.2548 ประกาศ 2 กันยายน 
2548 
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6. หนังสือเวียนมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ ศธ.0524.01.18/ว.1253 ลว.2มีนาคม 2554 เรื่องเวียน
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมในประเทศ (ไม่ให้เบิกเหมาจ่าย ให้จ่าย
จริงภายใต้อัตราที่ก าหนดไม่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย) 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ ว21 ลว.22 มีนาคม 2555 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ (ระยะเวลาในการเบิกที่คาบเกี่ยวของระเบียบ) 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว.5 ลว.31มกราคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  

9.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร “เรื่อง การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ”  ประกาศ ณ 12 กรกฎาคม 2549 ใช้บังคับตั้งแต่ 22 มิถุนายน 2549 (25% ของอัตราค่าที่
พัก) 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/ ว 298 ลว. 17 กรกฎาคม 2549 เรื่องการเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินในราชอาณาจักร (เบิกได้ทุกสายการบินที่มีใบอนุญาต)    

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/13178  ลว.3 พฤษภาคม 2548 เรื่องการเก็บ
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายได้ ยกเว้นกรณีท่ีเดินทางไปศึกษาหรือดูงานโดยทุนส่วนตัว) 

12. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.27 ลว.15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่าน
ทางด่วนพิเศษ (รถยนต์ของส่วนราชการ รถยนต์ส่วนตัวของผู้มีสิทธิ์ได้รถประจ าต าแหน่งสามารถเบิกได้) 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.101 ลว.9 กันยายน 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่า
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ (เอกสารสูญหายฯ) 

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0505.4/ว 62 ลว. 1 กรกฎาคม 2545 เรื่องหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (ตัวอย่างใบรับเงิน  และบัตรผ่านขึ้นเครื่อง) 

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.73 ลว. 17 มิถุนายน 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่า
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  

16. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.7/ว.25 ลว.22 มกราคม 2547 เรื่องการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย (กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ) 

17.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.13 ลว.4 กุมภาพันธ์ 2546  เรื่องหลักเกณฑ์การ
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (ถือ อ.แลกเปลี่ยน ณ 
วันที่แลก ก่อนออกเดินทางอัตราเดียวตลอด/ไม่มีใช้อ.ธปท. ณ วันท าการ 1 วันก่อนเดินทาง) 

18.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0526.5/ว.50 ลว. 16 กรกฎาคม 2542 เรื่องการควบคุมการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   (ระบุการเดินทางไม่เป็นความจริงขอให้ควบคุมเคร่งครัด) 

19.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0526.5/ว.103 ลว. 19 ตุลาคม 2541 เรื่องหลักเกณฑ์การ
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  (ใช้ ว.13 แทน) 
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20.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0526.7/ว.117 ลว. 25 กันยายน 2539 เรื่องการใช้บริการของ
บริษัททัวร์ในการเดินทางไปต่างประเทศ (ว.25 แทน) 

21.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.5/329ลว.18 มกราคม 2539 เรื่องตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (มหาวิทยาลัยนเรศวรเบิกไม่ได้ไม่เข้าข่าย) 

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0502/51425ลว. 7 กันยายน 2533 เรื่องตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
การเดินทางไปราชการ(ขออนุมัติเดินทางอนุมัติหลังจากเดินทางไปแล้วได้กรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 

23. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ.2526  (ป่วยในระหว่างเดินทาง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้
แต่ไม่เกิน 10 วัน  แต่ที่พักงดเบิกและต้องมีใบรับรองแพทย์ ใช้พาหนะประจ าทางไม่มีให้ชี้แจงเหตุผลประกอบ  
กรณีใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้ เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไม่
เกิน 120 วันนับแต่ วันที่ออกเดินทาง (ม.18) ค่าท่ีพักถไม่เกิน 30 วันถ้าเกินให้เบิกลักษณะเหมาจ่าย) 

24. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527    
25. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2528 
26. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2529  (การเดินทางต้องเดินทางโดย

พาหนะประจ าทาง)  
27. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.24 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่า

ผ่านทางด่วนพิเศษ 
28. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค0602/ว.32 ลว.3 มีนาคม 2537 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ

การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ   
29. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.78 ลว.15กันยายน 2549 เรื่องการเบิกค่าพาหนะใน

การเดินทางข้ามจังหวัด (ไม่เกิน600บาทกรณีจัวหวัดติดต่อกทม. อ่ืน ๆ ไม่เกิน 500 บาท) 
30. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค.0409.6/ว.24  ลว 20 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่า

ทางด่วนพิเศษ(รถยนของส่วนราชการที่ข้ึนทะเบียนเป็นครุภัณฑ์) 
31. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค0409.6/14109  ลว. 7 มิย.49  เรื่องการนับเวลาในการค านวณ

เบี้ยเลี้ยง(หารือ)  (การนับเวลากรณีมีวันลา)   
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12. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
1  มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรม 
2.  มหาวิทยาลัยส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมที่หน่วยงานอื่นจัด 
 
1) มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรม 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
 
1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)    จ านวน  3  ใบ (ระบบ 3 มิติ) 
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)     

กรณีจ้างเอกชนด าเนินการ  : 1. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
2. ใบสั่งซื้อ (PO) 
3. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 
4. .ใบส าคัญทั่วไป (วัสดุไม่เข้าสต๊อค) /ใบเบิกพัสดุ (วัสดุ)   

4. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดฝึกอบรม /โครงการอบรม ซึ่งต้องได้รับอนุม้ติก่อนจัดฝึกอบรม  
4.1 วัน/เดือน/ปี ที่จัดฝึกอบรม 
4.2 สถานที่จัดฝึกอบรม 
4.3  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และแหล่งเงินที่ต้องการเบิกจ่าย 
4.4  ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุวัน/เวลา หัวข้อในการฝึกอบรม/วิทยากร ให้ชัดเจน) 

5 ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม วิทยากร คณะท างาน 
6 ค่าตอบแทนวิทยากร  

6.1  ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
6.2  หนังสือเชิญวิทยากร 
6.3  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

7.ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัดฝึกอบรม  ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
ระบุราคาต่อหน่วยให้ชัดเจน ไม่เกินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

8. กรณีวิทยากรต้องการไป/กลับสถานที่อบรมกับท่ีพัก (ท้องที่เดียวกัน) เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ โดย
เขียนในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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9. กรณีไม่ได้จัดฝึกอบรมที่มหาวิทยาลัย ต้องจัดท ารายงานการเดินทางประกอบในช่วงเวลาที่
เดินทางไป/กลับ และเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าเดินทางไปราชการข้างต้น โดยต้องจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือจัดโครงการฝึกอบรม (ต้นฉบับ) ซึ่งต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางไป
ราชการ โดยระบุรถพาหนะในการเดินทางให้ชัดเจน หากแต่ช่วงเวลาที่ตั้งแต่การลงทะเบียนจนถึงระยะเวลาที่
สิ้นสุดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการฝึกอบรม 

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ “ขอท าความตกลง
กับกระทรวงการคลัง” 

การฝึกอบรม หมายถึง  การอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศ และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนา
บุคคล  หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  แต่มีการรับปริญญา หรือประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 
 
ระดับการฝึกอบรม 

แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ ประเภท ก  และประเภท ข 
1. ประเภท ก . ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 

   ทั่วไป  :        ทักษะพิเศษ 
   วิชาการ :    เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 
   อ านวยการ :   สูง 
   บริหาร :   ต้น   สูง   เทียบเท่า  

2. ประเภท ข   ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
   ทั่วไป  :        ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
   วิชาการ :    ปฏิบัติการ  ช านาญการ ช านาญพิเศษ 
   อ านวยการ :   ต้น   เทียบเท่า  
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะประกอบด้วย 
1. โครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ   
2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ดังนี้ 
3. การใช้ การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
4. ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด – ปิด  การฝึกอบรม 
5. วัสดุ  เครื่องเขียน อุปกรณ์ต่าง ๆ    
6. ค่าประกาศนียบัตร 
7. ค่าถ่าย – พิมพ์  เอกสาร  สิ่งพิมพ์ 
8. ค่าหนังสือ  ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
9. ค่าติดต่อสื่อสาร 
10. ค่าเช่าอุปกรณ์ ที่ใช้ในการฝึกอบรม 
11. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เบิกได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด) 
12. ค่ากระเป๋า-สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ่ายจริงไม่เกิน300บาท/ใบ 
13. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  จ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาท/แห่ง 
14. ค่าสมนาคุณวิทยาการ  
15. ค่าอาหาร  
16. ค่าเช่าที่พัก   
17. ค่ายานพาหนะ  

 
บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 

1. ประธานในพิธีเปิด / ปิด การฝึกอบรม   แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
 
ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัด

ให้ท าได้ เมื่อส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 
 
 

เท่าจ่ายจริง จ าเป็น  
เหมาะสม ประหยัด 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 
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การเทียบต าแหน่งของ บุคคลตามข้อ 1, 2,3,5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  ยกเว้นผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

1. กรณีเคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้เทียบตามต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
3. วิทยากร กรณีท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบเท่าดังนี้ 

 
ประเภท เทียบเท่า 

ก ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ข ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 
นอกเหนือดังที่กล่าวข้างต้น ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่งตาม

ความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลัง (ข้อ2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 
 
กรณีการเทียบต าแหน่งของ บุคคลตามข้อ 4 (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐให้

เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
 

ประเภท ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ก ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ข ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

 
การเดินทาง ไป – กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่ฝึกอบรมของ 

ประธานในพิธีเปิด/ปิดการฝึกอบรม   แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/ วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
และผู้สังเกตการณ์  ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือส่วนราชการต้นสังกัดเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
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การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 

ลักษณะการฝึกอบรม การจ่ายค่าสมนาคุณ 
การบรรยาย จ่ายไดไ้มเ่กิน 1 คน 

การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ 
จ่ายไดไ้มเ่กิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปราย 

หรือสัมมนาที่ท าหน้าท่ีเช่นเดยีวกบัวิทยากรด้วย 
การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมี
วิทยากรประจ ากลุ่ม 

 
จ่ายไดไ้มเ่กินกลุ่มละ  2 คน 

  
ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตามข้างต้น ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 

การนับชั่วโมงการฝึกอบรม  
1. ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
2. ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่มีบรรยายต่อเนื่อง) 
3. แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า  50 นาที 
4. กรณีก าหนดเวลาการฝึกไม่ถึง 50 นาที  แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้  ½ (ก่ึงหนึ่ง) 
 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
 

วิทยาการ 
ประเภท ก 

ไม่เกินชั่วโมงละ(บาท) 

ประเภท ข/ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ (บาท) 

บุคลากรของรัฐ 800 600 

มิใช่บุคลากรของรัฐ 1,600 1,200 
 
เว้นแต่ 
ต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามาถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ แล้วต้องจ่ายค่าสมนาคุณสูงกว่า

ที่ก าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
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กรณีได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้งดเบิกจากส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม  เว้นแต่ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมการ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ แทนการจัดให้มีรถรับส่งได้ โดยเขียนเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมค่าตอบแทนวิทยาการ
ในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับ3) พ.ศ. 2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555 เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
ตัวอย่างแบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 

 
 

ค่าอาหารในการจัดฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหาร  
 

ระดับการฝึกอบรม 

ในประเทศ ต่างประเทศ 

สถานที่ราชการ/ไม่เกิน สถานที่เอกชน/ไม่เกิน 
สถานที่รัฐ /

ไม่เกิน 

สถานที่
เอกชน       
/ไม่เกิน ครบ ไม่ครบ ครบ ไม่ครบ 

ประเภท ก 700 500 1,000 700  
ไม่เกิน 2,500 ประ เภท ข /การฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 
500 300 800 600 
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ค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

ระดับการฝึกอบรม พักคนเดียว/ไม่เกิน พักคู่(ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)/ไม่เกิน 

ประเภท ก 2,000 1,100 
ประเภท ข 1,200 750 

  
กรณีจัดที่พักให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม  

- ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
- วิชาการ   ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
- ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
- ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข /การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
- ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ประเภทอ านวยการ ระดับต้น สูง 
- วิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
- ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
- ประธาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียว หรือพักคู่ก็ได้  และ

เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
กรณีทีส่่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมรับผิดชอบในการจัดยานพาหนะในการฝึกอบรม  
 

1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการอ่ืน 
ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง  

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง หรือเช่ายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการฝึกอบรม
ตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้  
 

การฝึกอบรม ให้จัดยานพาหนะ 

ประเภท ก ตามสิทธิของข้าราชการบริหาร  ระดับสูง  
ประเภท ข ตามสิทธิของข้าราชการประเภท ทั่วไป ช านาญงาน 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตามสิทธิของข้าราชการประเภท ทั่วไป  ปฏิบัติงาน 

  
 

ใหัพักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป    
โดยให้พักห้องพักคู่    เว้นแต่ไม่
เหมาะสมอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

จะจัดให้พักคนเดียวก็ได้ 



 

Page 57 

 

กรณีส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ /บางส่วน   
 

ให้ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลที่ระบุว่าเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมตามระเบียบนี้  แต่ถ้า ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่าย
จากต้นสังกัด  ตาม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

ยกเว้น 
1. ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามหมายเลข 2, 3  
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

 
การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
 

จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น  ถ้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมด/บางส่วน  

1. ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของ
รัฐตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดไว้ ดังข้างต้น (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่
พักตามหลักเกณฑ์ตามหมายเลข 2, 3 )  

2. หากผู้เข้ารับการฝึกอบรม มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้จ่ายตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

รายการ ให้เบิกจ่าย 

ค่าอาหาร 
ไม่จัดอาหารครบ 3 มื้อ       240 บาท ต่อวัน 
จัดอาหารให้      1 มื้อ       160 บาท ต่อวัน 
จัดอาหารให้      2 มื้อ         80 บาท ต่อวัน 

ค่าเช่าท่ีพัก เหมาจ่ายไดไ้มเ่กินคนละ  500 บาท ต่อวัน 
ค่าพาหนะเดินทาง ตามสิทธิของข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

  
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ใช้แบบใบส าคัญรับ

เงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ   (ฉบับ 3) พ.ศ. 2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555 เป็นหลักฐาน
การจ่าย ตามเอกสารหมายเลข 2  
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ตัวอย่างแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
 

กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม ประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่
ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้   ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  โดยใช้
ใบเสร็จรับเงินขอผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 

ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมภายใน 60 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
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2) มหาวิทยาลัยส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนจัด 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3  ใบ  
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)       
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม (ต้นฉบับ) ซึ่งต้องได้รับ

อนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ พร้อมระบุรถพาหนะในการเดินทางให้ชัดเจน  
5.  ต้นเรื่อง  โครงการที่ไปฝึกอบรม 
6.  รายงานการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  และเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การ

เบิกค่าเดินทางไปราชการข้างต้น   
 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์  แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 

1. กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก   หรือค่าพาหนะ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ 
ผู้สังเกตการณ์ ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับ  การ
ฝึกอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ งดเบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด 

2. กรณีท่ีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด หรือบางส่วนให้กับ
บุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
 

ยกเว้น ค่าท่ีพัก  (ตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
 

ระดับการฝึกอบรม พักคนเดียว/ไม่เกิน พักคู่(ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)/ไม่เกิน 
ประเภท ก 2,000 1,100 

ประเภท ข 1,200 750 

  
2.1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน หากเกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน  และในกรณีที่ผู้จัดฝึกอบรม
จัดอาหารให้ ต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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2.2 การเบิกค่าลงทะเบียน 

- ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านอง
เดียวกัน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บ 

- ตามหนังสือส านักงบประมาณที่ นร.0704/ว.2 ลว.29 ตุลาคม 2555 กรณีค่าลงทะเบียนที่
เป็นการฝึกอบรมทั้งในประเทศ และต่างประเทศ  

แบบรวมกันมา  ต้องเบิกจ่ายในงบรายจ่ายอื่น  
แบบแยกกัน    ค่าลงทะเบียนในประเทศเบิกงบด าเนินงาน    

     ค่าลงทะเบียนในต่างประเทศเบิกงบรายจ่ายอื่น   
 
การจัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนจัด
ฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด ภายใน 60 วันนับแต่วัน
เดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 
ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่ กค.0409.6 / ว286 ลว. 18 กันยายน 2546 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ กรณีเบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากร กรณี   ที่วิทยากรสังกัด
หน่วยงานเดียวกับส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 

1. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.2545    ข้อ 
16 ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ว่า ต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่เป็นวิทยากร
ในการฝึกอบรมประจ าส่วนราชการผู้จัด เช่น ต าแหน่ง วิทยาจารย์ ต าแหน่งนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

2. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ฝึกอบรมให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในต าแหน่งให้แก่เจ้าหน้าที่ล าดับรองลงมา ภายในฝ่าย/กอง/ส่วน  หรือส านัก
เดียวกัน จึงไม่สามารถเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 

3. กรณีที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งมิได้ก าหนดให้มีหน้าที่เป็นวิทยากรประจ าส่วนราชการผู้จัด      
แต่ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเป็นปกติประจ าต้องท าหน้าที่ฝึกอบรม เผยแพร่ ความรู้ความเข้าใจ เช่นต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน ซึ่งอาจจะใช้วิธีให้ค าปรึกษา แนะน า หรือประชุมสัมมนา อบรม 
ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
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4. ต าแหน่งแพทย์ แพทย์ในกลุ่มงานที่งานประจ าคือ การพัมนามาตฐานทางวิชาการ การถ่ายทอด
ความรู้ พัฒนาบุคลากรทางการแพทย์ย่อมเบิกไม่ได้ แต่แพย์ที่ปฏิบัติงานรักษาคนไข้เป็นงานประจ าย่อม
สามารถเบิกได้ 
  
ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่ กค.0502 / 1786 ลว. 14 มกราคม 2535  เรื่องหารือเกี่ยวกับการเบิกเงิน
ค่าลงทะเบียน (จ่ายค่าลงทะเบียนก่อนเข้ารับการฝึกอบรม คาบเก่ียวปีงบประมาณ) 

อบรมวันที่ 21-31 ตค.2534 (ปีงบประมาณ 2535) แต่ต้องโอนค่าลงทะเบียนให้หน่วยงานที่จัดก่อน 
1 ตค.2534 (ปีงบประมาณ2534)  ซึ่งกระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว แจ้งว่าในหลักการค่าใช้จ่ายถึงก าหนด
ช าระ หรือได้รับใบแจ้งหนี้ในปีใด ถือเป็นค่าใช้จ่ายในปีนั้น  ดังนั้นค่าลงทะเบียนที่เกิดขึ้นถือเป็นค่าใช้จ่ายของ
ปีงบประมาณ 2534 

 
ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่ กค.0502 / 3849 ลว. 11 สิงหาคม 2538  เรื่องการเบิกค่าใช้จายในการ
ฝึกอบรม 

คณะวิทยาศาสตร์ มน. จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการโดยจัดเก็บค่าลงทะเบียน 1,500 บาท กรณี
บุคลากรภายในเก็บค่าลงทะเบียน 750 บาท   จึงหารือว่าผู้ เข้าร่วมที่เป็นบุคลากรภายในมีสิทธิเบิก
ค่าลงทะเบียนจากเงินงบประมาณหรือไม่   ซึ่ งกระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว แจ้งว่าตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2534 ก าหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียนจากส่วนราชการต้นสังกัดได้ในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเ รียกเก็บ 
ซึ่งหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมก็คือส่วนราชการต่างสังกัดกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดังนั้นการเก็บค่าลงทะเบียนจาก
ข้าราชการในสังกัดเดียวกัน จึงไม่อยู่ในข่ายที่จะเบิกจ่ายค่าลงทะเบีนตามนัยระเบียบดังกล่าวได้ 
 
ตามหนังสือส านักงานกฏหมายและระเบียบ ส านักงบประมาณ  ที่  นร0702/1112  ลว. 24 กันยายน 2550  
เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   

กรณีส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรขอหารือส านักงบประมาณเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การจัดส่งข้าราชการในหน่วยงานเข้าร่วมฝึกอบรมในหลักสูตรในประเทศและต่างประเทศของสถาบัน
พระปกเกล้านั้นตามหนังสือ ที่ นร0702/ว51 ลว.20 มกราคม 2548 ข้อ1.5 ได้ก าหนดไว้ว่า “งบรายจ่ายอ่ืน 
หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมา ณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายนี้นี้ เช่น...(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว”  

ตามประเด็นที่หารือ มีค่าใช้จ่ายแยกออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายไปศึกษาดูงานใน
ประเทศ ให้เบิกจ่ายในงบด าเนินงาน และส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายในการไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จึงควร
เบิกจ่ายในงบรายจ่ายอื่น  ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายข้างต้น 
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ในกรณีการเดินทางไปศึกษาดูงานในต่างประเทศดังกล่าว หากมิได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  รวมถึงการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือน าไปใช้ในการดังกล่าว จะต้องขอท าความ
ตกลงกับส านักงบประมาณเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนที่จะเดินทางไปศึกษาดูงานด้วย (ตามนัยมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 22 พค.2550) 
 
ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร0702/4346 เรื่องขอชี้แจงเพ่ิมเติมข้อหารือ เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ส านักงบประมาณแจ้งว่า เนื่องจากคณะรัฐมนตรีมีมติเกี่ยวกับเรื่องการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ก าหนดให้กรม กระทรวง พิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวเฉพาะกรณี ที่จ าเป็นและมีความส าคัญเกี่ยวข้องกับภารกิจงานที่รับผิดชอบโดยตรง และเพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างแท้จริง ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณให้ความเห็นชอบแล้ว   

หากมิได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณเพ่ือน าไปใช้หรือสบทบในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัวคราว ส่วนราชการ
จะต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ และต้องให้ส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนที่จะ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ เพื่อขอปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณก่อน และให้
ก าหนดค่าใช้จ่ายไว้ใน งบรายจ่ายอื่น  

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง
ประเทศ   (ฉบับ3) พ.ศ. 2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับ2) พ.ศ. 2552  ประกาศ 9 พฤศจิกายน 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   การจัดงาน   และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  ประกาศ 6 กันยายน 2549 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว193  ลว.8 มิถุยายน 2552  เรื่องการจัดอาหาร 
อาหารว่าง เครื่องดืม ที่พักตามระเบียบฝึกอบรมได้รับยกเว้นไม่ต้องว่าด้วยการพัสดุ 2535   

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค. 0409.6/ว399 ลว.15 พฤศจิกายน 2550  เรื่องซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกค่าท่ีพักฝึกอบรม (แจ้งค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนลดความซ้ าซ้อน) 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค.0409.6/ว.392 ลว. 3 ตุลาคม 2548  เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรม (อาหารเช้าของที่พักถือว่าไม่มีไม่หักเบี้ยเลี้ยง)       
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7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการพ.ศ.2545  ประกาศ  
25 ธันวาคม 2545 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.6/ว.131 ลว.28 ธันวาคม 2540 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจ้าง
เอกชนด าเนินการฯ (ตามหลักเกณฑ์ กค.0502/ว.101 ลว.10 กรกฎาคม 2533)  

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว6700 ลว.20 กุมภาพันธ์ 2540 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจ้างจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ   

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว.129 ลว.14 ตุลาคม 2539 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
ต่าง ๆ (ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 50 บาท/คน ค่าเงินรางวัล ชิ้นละไม่เกินชิ้นละ 1,500 บาท)  

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/ว.286  ลว.18 กันยายน 2546 เรื่องซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0502/1786  ลว 14 มกราคม 2535  เรื่องหารือการเบิก
ค่าลงทะเบียน (ข้ามปีงปม) 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค0502/3849  ลว 11 สิงหาคม 2538   เรื่องหารือกรณี
ค่าลงทะเบียน (สังกัดเดียวกัน)  

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0518.4/30184  ลว 2 กันยายน 2545  เรื่องหารือเกี่ยวกับการจัด
ประชุมสัมนาที่ไม่เข้าข่าย  



 

Page 64 

 

13. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
เอกสารประกอบการเบิก ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป (AP)   จ านวน  3  ใบ   
2. ขบ.02  (นอกระบบ)   จ านวน  2 ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิก (PR)     

กรณีจ้างเอกชนด าเนินการ  :  1. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
             2. ใบสั่งซื้อ (PO) 
             3. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 
             4. ใบส าคัญทั่วไป (วัสดุไม่เข้าสต๊อค) /ใบเบิกพัสดุ (วัสดุ)  
4. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดงาน ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติก่อนจัดงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- วัน/เดือน/ปี ที่จัดงาน 
- สถานที่จัดงาน 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และแหล่งเงินที่ต้องการเบิกจ่าย 

5. ก าหนดการจัดงาน (ระบุเวลา วิทยากร ชัดเจน) 
6. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมงาน  
7.  กรณีจัดงานนอกสถานที่ ต้องจัดท ารายงานการเดินทางและเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การเบิกค่า

เดินทางไปราชการ  
 

โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทางราชการ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด  เช่น  การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจดังานแถลงข่าว   
การจัดการประกวดหรือแข่งขัน   การจัดกิจกรรมต่าง ๆ แบงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 

1. กรณีส่วนราชการที่จัดงาน จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ผู้เข้าร่วมงาน ประธานในพิธี  
แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่ หรือผู้เข้าร่วมงาน 

ให้ส่วนราชการที่จัดงานเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.
2555  
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ค่าอาหารในการจัดงาน 
 

ระดับการจัดงาน 

ในประเทศ ต่างประเทศ 

สถานที่ราชการ/ไม่เกิน สถานที่เอกชน/ไม่เกิน 
สถานที่รัฐ 
/ไม่เกิน 

สถานที่
เ อ กช น       
/ไม่เกิน ครบ ไม่ครบ ครบ ไม่ครบ 

ประเภท ก 700 500 1,000 700 
ไม่เกิน 2,500 ประเภท ข/การฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 
500 300 800 600 

 
ค่าเช่าที่พักในการจัดงาน  

 
ระดับการฝึกอบรม พักคนเดียว/ไม่เกิน พักคู่(ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป)/ไม่เกิน 

ประเภท ก 2,000 1,100 
ประเภท ข 1,200 750 

 

การจัดที่พักให้ 
- ผู้เข้าร่วมงาน หรือเจ้าหน้าที่ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
- วิชาการ   ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
- ทั่วไป    ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
- ผู้เข้าร่วมงานข้าราชการประเภท ข /บุคคลภายนอก 
 
- ผู้เข้าร่วมงาน หรือเจ้าหน้าที่ประเภทอ านวยการ ระดับต้น สูง 
- วิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
- ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
- ประธาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม ให้พักห้องพักคนเดียว หรือพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่

พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
 

ใหัพักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป โดย
ให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม
อาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

จะจัดให้พักคนเดียวก็ได ้
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ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับยานพาหนะในการจัดงาน ให้กับบุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ข้างต้น  
1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดงาน หรือกรณียืมยานพาหนะจาก ส่วนราชการหรือ

หน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง หรือเช่ายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการจัดงาน

ตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้  
 

การจัดงาน ให้จัดยานพาหนะ 

ประเภท ก ตามสิทธิของข้าราชการบริหาร  ระดับสูง  
ประเภท ข ตามสิทธิของข้าราชการประเภท ทั่วไป ช านาญงาน 

บุคคลภายนอก ตามสิทธิของข้าราชการประเภท ทั่วไป  ปฏิบัติงาน 

   
2. กรณีส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ /บางส่วน   

ให้ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลที่ระบุว่าเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดงานตามระเบียบนี้แต่ถ้า ผู้เข้าร่วมงาน และผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามหมายเลข2,ต่างประเทศตามหมายเลข 3   

 
ระดับการฝึกอบรม พักคนเดียว/ไม่เกิน พักคู่(ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป)/ไม่เกิน 

ประเภท ก 2,000 1,100 
ประเภท ข 1,200 750 

 

3. ถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างเอกชนด าเนินการไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  
ให้ด าเนินการไดต้ามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง

เป็นหลักฐานการจ่าย 
 

ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดงาน 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0109.7/ว.137 ลว.24 พฤศจิกายน 2547ค่าพานพุ่มทอง-พุ่มเงิน

เพ่ือใช้ในวันส าคัญต่างๆ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0526.7/ว.129 ลว. 14 ตุลาคม 2539 ค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ  

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้ ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม  
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายทางศาสนา 
1.1 ศาสนาพุทธ 
1.2 ศาสนาพราหมณ์ 

 
ในวงเงิน  15,000  บาท 
ในวงเงิน  25,000  บาท 

2. ค่ารับรองแขกที่ส่วนราชการเชิญร่วมงาน 
2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.2ค่าอาหารกลางวันและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ 

 
ไม่เกินคนละ   50 บาท 
ไม่เกินคนละ 200 บาท 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และอื่น ๆที่จ าเป็นและเกี่ยวข้อง 
3.1 ค่าสถานท่ีจัดงาน 
3.2 ค่าเช่าและบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดงาน 
3.3 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
3.4 ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
3.5 ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งจัดสร้างสถานที่รวมค่าติดตั้ง และค่ารื้อถอน เช่น ค่าเช่า 
หรือจัดสร้างคูหา เป็นต้น 
3.6 ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ รวมค่า
ติดตั้ง ค่าเช่าอุปกรณ์ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.7 ค่าเช่ารถสุขา (กทม.) ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน 

 
ตามอัตราที่ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ 
เรียกเก็บ 

4. วัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน เช่น  ค่าผ้าแพรคลุมป้าย ลูกโป่ง พร้อมอุปกรณ์  ค่า
ปกเกียรติบัตร  ค่าอัดกรอบเกียรติบัตร  ค่าสูจิบัตร เอกสารเผยแพร่ ค่าจ้างเหมาท าป้าย
โฆษณา เป็นต้น 

 
ตามที่จ่ายจริง 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขันต่าง ๆ 
5.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
5.1.1 ข้าราชการหรือบุคลากรของรัฐที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบในงานดังกล่าว 
5.1.2 บุคคลที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
5.2 ค่าเขียนป้ายชื่อผู้เข้าแข่งขันและค่าเขียนเกียรติบัตร/ประกาศเกียรติคุณ 
5.3 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้แก่ผู้ชนะการประกวด หรือแข่งขัน 
เพื่อเป็นการประกาศเกียรติคุณ 
5.4 เงินหรือของรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน 

 
 

 
ไม่เกิน 400 บาท/วัน/คน 
ไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน 

ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท 
 
ไม่ได้ระบุจ านวน 

6. ค่าจ้างเหมาจัดงานนิทรรศการ ค่าจ้างเหมาจัดบอร์ดนิทรรศการ  

7.ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งานเช่น ทางวิทยุ โทรทัศน์ สือสิ่งพิมพ์ 
ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ โทรทัศน ์

 

8. กรณีนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับ3) พ.ศ.2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับ2) พ.ศ. 2552 ประกาศ 9 พฤศจิกายน 2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   การจัดงาน   และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 ประกาศ 6 กันยายน 2549 
4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ)0421.3/ว193  ลว.8 มิถุนายน 2552  เรื่องการจัดอาหาร อาหาร

ว่าง เครื่องดืม ที่พักตามระเบียบฝึกอบรมได้รับยกเว้นไม่ต้องว่าด้วยการพัสดุ 2535   
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0409.6/ว399 ลว.15 พฤศจิกายน 2550  เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ

การเบิกค่าท่ีพักฝึกอบรม (แจ้งค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนลดความซ้ าซ้อน) 
6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/ว.392 ลว. 3 ตุลาคม 2548  เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ

เบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรม (อาหารเช้าของที่พักถือว่าไม่มีไม่หักเบี้ยเลี้ยง)       
7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.7/ ว 137 ลว.24 พฤศจิกายน 2547 เรื่องการเบิกค่าพานพุ่มทอง 

พุ่มเงิน ในวันส าคัญต่าง ๆ/การจัดงาน  
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการพ.ศ.2545 ประกาศ 25 

ธันวาคม 2545 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.6/ว.131 ลว.28 ธันวาคม 2540 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชน

ด าเนินการฯ (ตามหลักเกณฑ์ กค.0502/ว.101 ลว.10 กรกฎาคม 2533)  
10.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว6700 ลว.20 กุมภาพันธ์ 2540 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

จ้างจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ   
11.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0526.7/ว.129 ลว.14 ตุลาคม 2539 เรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ 

(ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 50 บาท/คน ค่าเงินรางวัล ชิ้นละไม่เกินชิ้นละ 1,500 บาท)  
12.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.6/ว.286  ลว.18 กันยายน 2546 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
13.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0502/1786 ลว 14 มกราคม 2535 เรื่องหารือการเบิกค่าลงทะเบียน 

(ข้ามปีงปม)  
14.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0502/3849  ลว 11 สิงหาคม 2538 เรื่องหารือกรณีค่าลงทะเบียน 

(สังกัดเดียวกัน)  
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14. ทุนการศึกษา 
 

1) โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพื่อการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายภายในประเทศ  ประกอบด้วย  
(ทุนปริญญาเอกร่วมในประเทศ-ต่างประเทศ และทุนปริญญาเอกในประเทศ) 
 

1. ใบส าคัญทั่วไประบบ 3 มิติ (AP)    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงินระบบ 3 มิติ (PR)     
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินกรณีเป็นค่าวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาด้วย 
5. หลักฐานการเบิกจ่าย 
6. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา/ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
7. ส าเนาใบเบิกแทนกัน กรณีเป็นเงินกันแนบส าเนาใบกันเงินด้วย 

 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่างประเทศ การยืมเงินประกอบด้วย 
(ทุนปริญญาเอกร่วมในประเทศ-ต่างประเทศ) 
 

1. ใบส าคัญทั่วไประบบ 3 มิติ (AP)    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงินระบบ 3 มิติ (PR)     
4. ใบยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน     จ านวน  3  ใบ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืม   จ านวน  3  ใบ 
6. สัญญาค้ าประกัน      จ านวน 2  ใบ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค้ าประกัน กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส ต้องมีลายเซ็นยินยอม

จากคู่สมรส พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สมรส จ านวน  2  ใบ 
8. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา 
9. ส าเนาใบเบิกแทนกัน กรณีเป็นเงินกันแนบส าเนาใบกันเงินด้วย 
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กรณียืมเงินของผู้รับทุนเดินทางไปท าวิจัยต่างประเทศ มีเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1.  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปศึกษาวิจัย ณ ต่างประเทศ 
2.  หนังสือตอบรับการท าวิจัยจากสถาบันต่างประเทศ 
3.  ส าเนาแผนการวิจัย ณ สถาบันต่างประเทศพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ตารางงบประมาณ 

ค่าใช้จ่ายของ ก.พ., อัตราแลกเปลี่ยน, ผลการสอบภาษาอังกฤษที่เทียบเท่า TOEFL ไม่ต่ ากว่า 500 คะแนน 
 

กรณียืมเงินของอาจารย์ที่ปรึกษาไทยเดินทางไปต่างประเทศ มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
2. หนังสือเชิญจากสถาบันต่างประเทศ 
3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
4. ส าเนาแผนการวิจัย ณ สถาบันต่างประเทศของผู้รับทุน 
 

กรณียืมเงินของอาจารย์ที่ปรึกษาต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1. หนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. หนังสือตอบรับจากอาจารย์ที่ปรึกษาต่างประเทศ 
3. ก าหนดการเชิญอาจารย์ที่ปรึกษาต่างประเทศ 
4. ส าเนาแผนการวิจัย ณ สถาบันต่างประเทศของผู้รับทุน 

 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 

โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพื่อการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา  โครงการของ
ส าน ักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาที ่ให ้ท ุนการศึกษาแก่ผู ้ร ับท ุนโดยจ ัดสรร งบประมาณมาให้
มหาวิทยาลัยฝ่ายผลิตเป็นผู้เบิกจ่ายให้แก่ผู้รับทุน ลักษณะโครงการเป็นการบูรณาการกิจกรรมการจัดสรรทุน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการผลิตอาจารย์ระดับปริญญาเอก การพัฒนาอาจารย์ให้เป็นนักวิจัย ปัจจุบันมหาวิทยาลัย
นเรศวรได้รับจัดสรรทุนอยู่ 2 ประเภท ดังนี้ 

1. ทุนปริญญาเอกในประเทศ ทุนละไม่เกิน 365,000 บาท/ปี  
2. ทุนปริญญาเอกร่วมในประเทศ-ต่างประเทศ  
โดยแบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
1.  ค่าใช้จ่ายในประเทศ ทุนละไม่เกิน 365,000 บาท/ปี 
2.  ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ ทุนละไม่เกิน 800,000 บาท ระยะเวลาการท าวิจัยไม่ต่ ากว่า 6 เดือนแต่ไม่

เกิน 1ปี  แบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
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2.1 ค่าใช้จ่ายของผู้รับทุนเดินทางไปท าวิจัยต่างประเทศ 
2.2 ค่าใช้จ่ายของอาจารย์ที่ปรึกษาไทย ในการเดินทางไปเยี่ยมผู้รับทุน ณ ต่างประเทศ 
2.3 ค่าใช้จ่ายของผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ เดินทางมาประเทศไทย (อาจารย์ที่ปรึกษาชาว

ต่างประเทศ) 
 

อัตราค่าใช้จ่ายในประเทศ  (ทุนปริญญาเอกร่วมในประเทศ-ต่างประเทศ และทุนปริญญาเอกในประเทศ) 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน - บุคคลทั่วไป วุฒิ ป.ตรี 8,000 บาท/เดือน  วุฒิ    

ป.โท 10,000 บาท/เดือน 

- อาจารย์ที่ได้รับเงินเดือนจากต้นสังกัด ระหว่างลา

ศึกษา กรณีเรียนต่างท้องที่ 4,400 บาท/เดือน (ผู้รับ

ทุนที่รับเข้าจากฐาน ป.ตรี  ช่วง 2 ปีแรกได้รับ

ค่าใช้จ่ายประจ าเดือนในอัตราวุฒิ ป.ตรี ช่วงปี 3 

และปี 4 ให้รับในอัตราวุฒิ ป.โท) 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

2. ค่าธรรมเนียมการศึกษาค่าเล่าเรียน ค่า

บ ารุง การศึกษา ค่าลงทะเบียน วิทยานิพนธ์ 

และค่าธรรมเนียมวิจัย 

จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 165,000 บาท/ปี ใบเสร็จรับเงิน 

3. ค่าวิจัย ได้แก่ค่าวัสดสุิ้นเปลือง ค่าหนังสือ

และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีกี่ยวข้องกับการท าวิจัย ซึ่ง

ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

ทั้งนี้ไม่รวมค่าจัดซื้อครุภณัฑ ์

จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 50,000 บาท/ปี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาไทย จ านวน 30,000 บาท/ปี (ระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี) - ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

5. ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาเมื่อนักศึกษา

จบและมีผลงานตีพิมพ์ ในวารสารระดับ

นานาชาติในฐานข้อมูล ISI หรือSCOPUS 

จ านวน 50,000 บาท 

 

 

6. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับต่างประเทศ 

- นักศึกษาไปท าวิจัย ตปท 

- อาจารย์ที่ปรึกษาไทย, 

- อาจารย์ที่ปรึกษา ตปท. 

ไม่เกิน 800,000 บาท 
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อัตราค่าใช้จ่ายต่างประเทศ (ทุนปริญญาเอกร่วมในประเทศ – ต่างประเทศ) 
 

1. ค่าใช้จ่ายของผู้รับทุนเดินทางไปท าวิจัยต่างประเทศ 
           

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน ใช้อัตราเหมาจ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาใน

แต่ละประเทศของส านักงาน ก.พ. 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

2. ค่า Bench Feeหรือ 

คา่ตอบแทนการท าวิจัย   (หากมี) 

จ่ายจริงไม่เกิน 100,000 บาท ใบเสร็จรับเงิน 

3. ค่าหนังสืออุปกรณ์ การศึกษา 

    

 

ใช้อัตราเหมาจ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาใน

แต่ละประเทศของส านักงาน ก.พ.  (การไปท าวิจัย

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี จะไดร้ับครึง่หนึ่งของอัตราที่

ก าหนดในแต่ละประเทศ) 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

4. ค่าประกันสุขภาพ จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 

5. ค่าวีซ่า จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่าตั๋วเครื่องบินไป-กลับ จ่ายจริง ช้ันประหยัด 

 

ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว

หรือกรณีเป็น (E-ticket)   

ให้ ใ ช้ ใบรับ เ งินที่ แสดง  

รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary  Receipt) 
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2. ค่าใช้จ่ายของอาจารย์ที่ปรึกษาไทย ในการเดินทางไปเยี่ยมผู้รับทุน ณ ต่างประเทศ 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีเหมาจ่าย 

- ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 

เบิกได้ 2,100 บาท/วัน 

- ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป เบิกได้ 3,100 บาท/วัน 

กรณีไม่เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

- ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้ งค่าภาษี  และ

ค่าบริการโรงแรม ภัคตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้

เดินทางไปราชการเบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 4,500 

บาท/คน/วัน 

- ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลา 

  ที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน วันละ 500 

บาท/คน 

- ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะ เหมาจ่ายไม่เกิน

วันละ 500 บาท/คน  

- รายงานการเดินทาง 

 

 

 

 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 

 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ค่าท่ีพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ่ายจริง 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 

- ประเภท ก. ไม่เกิน 7,500 บาท/วัน 

- ประเภท ข. ไม่เกิน 5,000 บาท/วัน 

- ประเภท ค. ไม่เกิน 3,100 บาท/วัน 

- ประเภท ง. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน40% 

- ประเภท จ. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก.อีกไม่เกิน 25% 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป 

- ประเภท ก. ไม่เกิน 10,000 บาท/วัน 

- ประเภท ข. ไม่เกิน 7,000 บาท/วัน 

- ประเภท ค. ไม่เกิน 4,500 บาท/วัน 

- ประเภท ง. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน40% 

- ประเภท จ. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน 25% 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- Folio ในกรณีที่ไม่สามารถขอ

ใบเสร็จรั บ เ งินได้  ให้ ใ ช้ ใบแจ้ ง

รายการ ค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย

เครื่องเล็กทรอนิกส์โดยไม่ต้องมี  

ลายมือ ช่ือเจ้าหน้าที่ รับเ งินของ

โรงแรมหรือที่พักก็ได้แต่ผู้เดินทาง

จะต้องลงลายมือช่ือรับรองว่าได้

ช าระค่าเช่าที่พักตามจ านวนเงินที่

เรียกเก็บ 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
3. ค่าพาหนะเดินทางใน

ต่างประเทศ 

จ่ายจริง โดยให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางโดย ประหยัด

ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค่าวีซ่า จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 

5.  ค่ าตั๋ ว เครื่ องบินไป -

กลับ 

จ่ายจริง ช้ันประหยัด  

 

 ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วหรือกรณี

เป็น  (E-ticket)ให้ ใ ช้ ใบรับ เ งินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(ItineraryReceipt) 

 
3. ค่าใช้จ่ายของผู้ เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ เดินทางมาประเทศไทย  (อาจารย์ที่ปรึกษาชาว

ต่างประเทศ) 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าท่ีพัก 
 

จ่ายจริง เบิกตามอัตราที่เทียบเท่า
ข้าราชการระดับ 9  

- ใบเสร็จรับเงิน 
- Folio 

2. ค่าตั๋วเครื่องบินไป-กลับ 
 

จ่ายจริง ช้ันประหยัด 
 

ใบเสร็จรับเงินและ  กากตั๋วหรือกรณีเป็น 
(E-ticket)ใ ห้ ใ ช้ ใ บ รั บ เ งิ น ที่ แ ส ด ง  
ร ายละ เอี ยดการ เ ดิ นทาง  (Itinerary  
Receipt) 

3. ค่าอาหารประจ าวัน ไม่เกินวันละ 1,200 บาท  ใบส าคัญรับเงิน 

4. ค่าจ้างเหมาายานพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายอื่นๆทีจ่ าเป็น 
ระหว่างเดินทางภายในประเทศ 

จ่ายจริงไม่เกินวันละ 2,000 บาท - ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน 

 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป

โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2551 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546  เรื่อง

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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2) ทุนโครงการส่งเสริมการวิจัยในสถาบันอุดมศึกษา 
 
เอกสารประกอบการเบิกทุนปริญญาเอกในประเทศ โครงการส่งเสริมการวิจัยฯ  ประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป(AP) ระบบ 3 มิติ    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน(PR) ระบบ 3 มิติ     
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินกรณีเป็นค่าวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาด้วย 
5. หลักฐานการเบิกจ่าย 
6. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา/ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
7. ส าเนาใบเบิกแทนกัน กรณีเป็นเงินกันแนบส าเนาใบกันเงินด้วย 
 

เอกสารประกอบการเบิกทุนท าวิจัย ณ ต่างประเทศ โครงการส่งเสริมการวิจัยฯ  การยืมเงินประกอบด้วย 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป(AP) ระบบ 3 มิต ิ    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน(PR) ระบบ 3 มิติ     
4.  ใบยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน     จ านวน  3  ใบ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืม   จ านวน  3  ใบ 
6.  สัญญาค้ าประกัน      จ านวน 2  ใบ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค้ าประกันกรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส ต้องมีลายเซ็นยินยอม

จากคู่สมรส พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สมรส  จ านวน  2  ใบ 
8. ส าเนาแผนการวิจัย ณ สถาบันต่างประเทศพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ ตารางงบประมาณ    

ค่าใช้จ่ายของ ก.พ., อัตราแลกเปลี่ยน, ผลการสอบภาษาอังกฤษที่เทียบเท่า  TOEFL ไม่ต่ ากว่า 500 
คะแนน 

9. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา 
10. ส าเนาใบเบิกแทนกัน กรณีเป็นเงินกันแนบส าเนาใบกันเงินด้วย 
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โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้  
โครงการส่งเสริมการวิจัยฯ เป็นโครงการของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาที่ให้

ทุนการศึกษาแก่ผู้รับทุนโดยจัดสรรงบประมาณมาให้มหาวิทยาลัยต้นสังกัดเป็นผู้เบิกจ่ายให้แก่ผู้รับทุน โดยมี
ทุนการศึกษา 2 ประเภท ดังนี้  

1. ทุนปริญญาเอกในประเทศ ทุนละไม่เกิน 305,000 บาท/ปี 
2. ทุนท าวิจัย ณ ต่างประเทศ ทุนละไม่เกิน 400,000 บาท 
 

อัตราค่าใช้จ่ายทุนปริญญาเอกในประเทศ 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน กรณีอาจารย์เรียนต่างท้องที่ 4,400 บาท/  

เดือน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

2. ค่าธรรมเนยีมการศึกษา ค่าเล่า

เรียน ค่าบ ารุงการศึกษา 

ค่าลงทะเบียน วิทยานิพนธ์ และ    

ค่าธรรมเนียมวิจยั 

จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 165,000 บาท/ปี ใบเสร็จรับเงิน 

3. ค่าวิจัย ได้แก่ค่าวัสดสุิ้นเปลือง 

ค่าหนังสือ และคา่ใช้จ่ายอื่นท่ี

เกี่ยวข้องกับการท าวิจัย ซึ่งต้อง

ได้รับความเห็นชอบจาก อ.ที่ปรึกษา

ไม่รวมค่าจัดซื้อครุภณัฑ ์

จ่ายจริง ไม่เกิน 50,000 บาท/ปี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา

ไทย 

จ านวน 30,000 บาท/ปี (ระยะเวลาไม่เกิน   

2 ปี) 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

5. ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา

เมื่อนักศึกษาจบและมผีลงานตีพมิพ์

ในวารสารระดับนานาชาติใน 

ฐานข้อมูล ISI หรือSCOPUS 

จ านวน 50,000 บาท - ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 
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อัตราค่าใช้จ่ายทุนท าวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน ใช้อัตราเหมาจ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาใน

แต่ละประเทศของส านักงาน ก.พ. 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

2. ค่า Bench Fee หรือ

ค่าตอบแทนการท าวิจัย  (หากมี) 

จ่ายจริงไม่เกิน 100,000 บาท ใบเสร็จรับเงิน 

3. ค่าหนังสืออุปกรณ์การศึกษา 

    

 

ใช้อัตราเหมาจ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาใน

แต่ละประเทศของส านักงาน ก.พ. (การไปท าวิจัย

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี จะได้รับครึ่งหนึ่งของอัตราที่

ก าหนด) 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว 

  ประชาชน 

4. ค่าประกันสุขภาพ จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 

5. ค่าวีซ่า จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่าตั๋วเครื่องบินไป-กลับ จ่ายจริง ช้ันประหยัด  

   

- ใบเสร็จรับเงินและกาก

ตั๋วหรือ 

- กรณีเป็น (E-ticket)ให้

ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary  receipt) 

 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.ประกาศก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการส่งเสริมการวิจัยในสถาบันอุดมศึกษา 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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3) ทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ตามโครงการผลิตแพทย์และพยาบาลเพิ่ม คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ ประกอบด้วย 
 

1. ทุนปริญญาเอกในประเทศ  
2. ทุนปริญญาเอกร่วมใน-ต่างประเทศ  
3. ทุนปริญญาเอกต่างประเทศ 
 

กรณีไม่ยืมเงิน 
1. ใบส าคัญทั่วไป(AP) ระบบ 3 มิติ    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน(PR) ระบบ 3 มิติ     
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน       
5. หลักฐานการเบิกจ่าย  
6. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา/ส าเนาหนังสือตอบรับการศึกษาจากสถาบัน  

ต่างประเทศประมาณการค่าใช้จ่ายฯ 
 

กรณียืมเงิน 
1. ใบส าคัญทั่วไป(AP) ระบบ 3 มิติ    จ านวน 3  ใบ 
2. ขบ.02       จ านวน  2  ใบ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน(PR) ระบบ 3 มิติ     
4. ใบยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน     จ านวน  3  ใบ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืม   จ านวน  3  ใบ 
6. สัญญาค้ าประกัน      จ านวน  2  ใบ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค้ าประกัน กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส ต้องมีลายเซ็นยินยอม

จากคู่สมรส พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สมรส จ านวน  2  ใบ 
8. ส าเนาสัญญารับทุน/ส าเนาค าสั่งลาศึกษา/ส าเนาหนังสือตอบรับการศึกษาจากสถาบันต่างประเทศ 

ประมาณการค่าใช้จ่ายฯ 
  

โดยก าหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

ทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ตามโครงการผลิตแพทย์และพยาบาลเพ่ิม คณะพยาบาลศาสตร์มี
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ทุนปริญญาเอกในประเทศ และทุนปริญญาเอกร่วม-ต่างประเทศตามหลักเกณฑ์ของ
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โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา และ ทุนปริญญาเอก
ต่างประเทศ ใช้ตามหลักเกณฑ์ของส านักงาน กพ.  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ทุนปริญญาเอกในประเทศ ทุนละไม่เกิน 300,000 บาท/ปี 
2. ทุนปริญญาเอกร่วมใน-ต่างประเทศ  

- ค่าใช้จ่ายภายในประเทศ ทุนละไม่เกิน 300,000 บาท/ปี 
- ค่าใช้จ่ายต่างประเทศทุนละ ไม่เกิน 800,000 บาท ระยะเวลาการท าวิจัยไม่ต่ ากว่า 6 เดือน แต่ 

ไม่เกิน 1ป ี
3. ทุนปริญญาเอกต่างประเทศ ทุนละไม่เกิน 1,300,000 บาท/ปี 

 
อัตราค่าใช้จ่ายทุนปริญญาเอกต่างประเทศ 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายก่อนเดินทางไป
ศึกษา 

- กรณีต้องเตรียมตัวภาษาอังกฤษ เหมาจ่าย   50,000 บาท 
- กรณีไม่ต้องเตรียมตัวภาษาอังกฤษเหมาจ่าย 32,000 บาท 
- ประเทศฝรั่งเศส นิวซีแลนด์ เหมาจ่าย       40,000 บาท 
- ประเทศในเขตร้อน เหมาจ่าย  18,000 บาท 

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว 
  ประชาชน 

2. ค่าเครื่องคอมพิวเตอร์ เหมาจ่ายก่อนเดินทาง 50,000 บาท - ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว 
  ประชาชน 

3. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
 
 

เหมาจ่ายตามอัตราค่าใช้จ่ายในประเทศที่ศึกษา (ได้รับ
ตั้งแต่วันเดินทางถึงแต่ไม่เกิน 10 วันก่อนเปิดภาคเรียน) 

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว 
  ประชาชน 

4. ค่าหนังสือและอุปกรณ์ 
การศึกษา 

เหมาจ่ายตามอัตราค่าใช้จ่ายในประเทศท่ีศึกษา 
 

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว  
  ประชาชน 

5. ค่าเล่าเรียน/ค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

จ่ายจริงตามประเทศท่ีศึกษา ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่าประกันสุขภาพ จ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 
7. ค่าธรรมเนียมธนาคาร เหมาจ่ายตามอัตราค่าใช้จ่ายในประเทศท่ีศึกษา - ใบส าคัญรับเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว  
  ประชาชน 

8. ค่าตั๋วเครื่องบินไป-กลับ จ่ายจริง ช้ันประหยัด - ใบเสร็จรับเงินและ 
กากตั๋ว 
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หมายเหตุ :  

1. การเดินทางโดยเครื่องบินให้เดินทางโดยบริษัทการบินไทย กรณีที่ซื้อตั๋วของสายการบินอ่ืนต้อง
แสดงหลักฐานว่าบริษัทการบินไทยที่โดยสารเต็ม หรือไม่มีเที่ยวบิน หรือมีราคาต่ ากว่าบริษัทการบินไทยร้อย
ละ 25 ขึ้นไป และต้องมีหนังสือจากบริษัทการบินไทยแจ้งอัตราค่าโดยสารประกอบ 

2. การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
2.1 กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถ ืออัตราแลกเปลี ่ยน ณ ว ันที ่ได้

แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร(อัตราขายของธนาคาร) ก่อนเดินทางเป็นอัตราเดียวในการ
ค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง โดยแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบการ
เบิกจ่าย 

2.2 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง  
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2551 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
5. งบประมาณค่าใช้จ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาวิชาในต่างประเทศในแต่ละประเทศของ

ส านักงานข้าราชการพลเรือน 
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การดําเนินงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 

1. การขอเบิกผ่านระบบ GFMIS 
Login เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย web Online  
 ระบุรหัสผู้ใช้ 201070000010  และระบุรหัสผ่าน xxxx 
 กดปุ่มตกลง เข้าสู่หน้าจอหลัก 
 

 
 

หน้าต่างแสดงเมนูการทํางานของระบบ   
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การขอเบิกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) แบ่งออกเป็น 3 กรณี คือ 
1) การขอเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก  -  อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ขบ.01)  
2) การขอเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก  -  ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ขบ.02)                        
3) การขอเบิกไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  -  จ่ายผ่านส่วนราชการ (ขบ.02)   
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1) การขอเบิกเพือ่จ่ายบุคคลภายนอก -  อ้างอิงใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง (ขบ.01)  
 

 
 

1. เลือก “ระบบเบิกจ่าย” 
2. เลือก “ขอเบิกเงิน” 
3. เลือก “ขอเบิกงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ (ขบ01)” จะเข้าสู่หน้าจอขอเบิกเงิน

งบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อ 
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4. เลือกรายการเพ่ือทําการขอเบิกโดยอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อจ้าง บส.01  
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4.1 ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ต้องการ จากรายงาน  SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  
4.2 กดปุ่มค้นหา จะปรากฏเลขที่ใบสั่งซื้อด้านล่างปุ่มค้นหา 
4.3 กดปุ่มเลือกรายการ จะปรากฏหน้าต่างการเลือกรายการดังรูป จากน้ันกดปุ่มถัดไป

เพ่ือเข้าสู่เมนูรายการขอเบิก 
 

 
 

5. ระบุรายการขอเบิกเพ่ิมเติม 
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5.1 ตรวจสอบวันที่เอกสารและวันที่ผ่านรายการ โดยปกติระบบจะแสดงเป็นวันที่
ปัจจุบันให้ 

5.2 กดปุ่มเลือกวันที่ถ้าไม่ต้องการวันที่ที่ระบบแจ้งเตือน 
5.3 ระบุเลขที่อ้างอิงโดยใส่เลขที่ใบส่งของ (ตามแนวปฏิบัติที่ GFMIS กําหนดไว้) แล้วระบุ

เลขที่คุมเอกสารต้ังเบิกของหน่วยงาน (มหาวิทยาลัยนเรศวร) เพ่ือเป็นการควบคุมเอกสารภายใน 
5.4 เลือกเครื่องหมายถูก หน้าช่องรายการที่ต้องการเบิกจ่าย 
5.5 กดปุ่มจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง จะปรากฏว่ารายการที่เลือกลงมาอยู่ด้านล่างและมี

ปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับเพ่ิมเติม 
5.6 กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับเพ่ือทําการบันทึก  
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5.6.1 เลือกประเภทภาษีเงินได้ ให้ตรงกับเอกสารเบิกจ่าย จากนั้นระบุฐานการ
คํานวณภาษี และระบุภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย 

5.6.2 กรณีมีค่าปรับ เลือกรายได้ของแผ่นดิน ระบุฐานการคํานวณ และค่าปรับ 
5.6.3 จากน้ันกดปุ่มตกลงเพ่ือทํารายการต่อไป 
 

6. จะปรากฎ หน้าต ่างดังรูปด้านล่าง 
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6.1 ตรวจสอบความถูกต้องเมื่อระบุจํานวนเงิน หัก ณ ที่จ่ายเรียบร้อยแล้ว 
6.2 กดปุ่ม  
6.3 กดปุ่ม  

 

 
 
 
กดปุ่ม   โดยหน้าจอแสดงเลขที่เอกสารการขอเบิก 
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คลิก    จํานวน 2 ชุด 
 

 

เลขที่ใบขอเบิก 

ช่ือผู้ขาย 
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2) การขอเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก-ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ (ขบ.02) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือก “ระบบเบิกจ่าย” 
2. เลือก “ขอเบิกเงิน” 
3. เลือก  “ขอเบิกงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02)” 
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4. แนบไฟล์ที่ต้องการ 
 

 

3. เลือก file ที่
ต้องการ 

5.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 
2.กดปุ่ม 

4.กดปุ่ม 
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หน้าต่างแสดงรายการเมื่อทําการเลือกไฟล์แล้ว โดยปกติระบบฯจะแสดงรายการตามท่ีกรอก
ข้อมูลใน File   ขบ02  

 

 
 
 

4.1 ตรวจสอบวันที่เอกสาร และวันที่ผ่านรายการ 
4.2 ตรวจสอบประเภทรายการขอเบิก ต้องระบุเป็นจ่ายตรงเข้าผู้ขาย/สัญญาเท่าน้ัน 
4.3 ตรวจสอบเลขที่อ้างอิงระบุเป็นเลข 10 หลักโดยต้องระบุ P56XXXXXXX  

หลักที่ 1 ระบุเป็น P  
หลักที่ 2-3 ระบุเป็นปีงบประมาณ เช่น 56 
หลักที่ 4-10 ระบุเป็นเลขที่คุมเอกสารต้ังเบิกของมหาวิทยาลัย 

4.4 ตรวจสอบเลขประจําตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายให้ตรงตามเอกสารหลักฐาน 
4.5 ตรวจสอบเลขที่บัญชีผู้ขายให้ตรงตามสําเนาเอกสารหน้าบัญชีธนาคาร 
4.6 คลิกปุ่มถดัไปเพ่ือเข้าสู่หน้าจอต่อไป จากน้ันทําการตรวจสอบและกดจําลองการบันทึก 
 



 

Page 93 

 

 
 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปด้านล่าง 
 

 

ตรวจสอบ
รายการขอเบิกให้

ถูกต้อง

เอกสารไม่มีข้อผิดพลาด
ก่อนบันทึกข้อมูล 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 
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5. หากไม่มีข้อผิดพลาด  กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จะได้เลขที่ ต้ังเบิกจากระบบ ขึ้นต้นด้วย 
31XXXXXXXX  

 

 
 
 
คลิก     จํานวน 2 ชุด 

เลขที่ใบขอเบิก 
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เลขที่ใบขอเบิก 

ช่ือผู้ขาย 
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3) การขอเบิกไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง-จ่ายผ่านส่วนราชการ (ขบ02) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือก “ระบบเบิกจ่าย” 
2. เลือก “ขอเบิกเงิน” 
3. เลือก  “การขอเบิกเงินงบประมาณไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ (ขบ02)” 
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4. แนบไฟล์ที่ต้องการ 

 

กดปุ่ม 
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หน้าต่างแสดงรายการเมื่อท าการเลือกไฟล์แล้ว โดยปกติระบบฯจะแสดงรายการตามที่
กรอกข้อมูลใน File   ขบ02  

 

 
 

4.1 ตรวจสอบรายการที่ 1-4 ว่าถูกต้องหรือไม่ ซึ่งปกติระบบจะแสดงรายการตามที่ระบุไว้
ใน ขบ02 ที่แนบ 

4.2 กดปุ่มถัดไปเพ่ือเข้าสู่เมนูรายการขอเบิก  ตรวจสอบและกดจ าลองการบันทึก 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูปด้านล่าง 
 

 

ตรวจสอบรายการให้
ถูกตอ้งอีกคร้ัง 
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5. หากไม่มีข้อผิดพลาด  กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จะได้เลขที่ตั้งเบิกจากระบบ ขึ้นต้นด้วย 
36XXXXXXXX  
 

 
 
 

คลิก       จ านวน 2 ชุด 
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เลขที่ตั้งเบิก 
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2. การขอจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

Login เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย web Online  

 ระบุรหัสผู้ใช้ 201070000010  และระบุรหัสผ่าน  xxxx 

 กดปุ่มตกลง เข้าสู่หน้าจอหลัก  
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1. เลือก “ระบบเบิกจ่าย”  
2. คลิกเลือก  เมนูขอจ่ายโดยส่วนราชการ  คลิก  “บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05)” 

2.1 คลิก    เลือกวันที่เอกสาร และวันที่ผ่านรายการ  
2.2 กรอกการอ้างอิง  โดยเลือกปีงบประมาณ  และเลขที่ขอเบิก 36xxxxxxxx 
2.3 กรอกเลขที่เอกสารตั้งเบิก/จ่ายเงินครั้งก่อน  โดยเลือกปีงบประมาณ  และเลขที่ขอ

เบิก 36xxxxxxxx   
2.4 กรอกรหัสเจ้าหนี้  (ม.นเรศวร  จะใช้ AA10700000) ระบบจะแสดงจ านวนเงิน

คงเหลือครั้งก่อนให้ 
2.5 กรอกจ านวนเงินสุทธิที่ต้องการตัดจ่ายในระบบ  (ถ้ามีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะ

แสดงยอด) 
2.6 ชื่อบัญชี  “จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ” 
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คลิก   
 

 
 

คลิก   
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คลิก   
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คลิก   จ านวน 2 ชุด 
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3. การเรียกรายงานผ่านระบบ GFMIS 
 

1) การเรียกรายงานสถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณ  
    1. เข้าสู่ระบบ SAP Logon     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2. ระบุรหัสผ่าน และกดปุม่ OK 
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3. เลือกคําสั่ง ZFMA46 - รายงานสถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณ ตามค่ารหัสงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การระบุข้อมูลของการเรียกรายงาน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี 
4.1 กรณี การเรียกรายงานสถานการณ์เบิกจ่ายเฉพาะงบปกติ  

- ระบุปีงบประมาณเป็นปี ค.ศ. 
- ระบุงวดงบประมาณที่ต้องการ งวด 1-12 
- ระบุแหล่งของเงินตามปีงบประมาณ เช่นปีงบประมาณ 2556 ระบุว่า Z56 
- ระบุรหัสงบประมาณข้ึนต้นด้วย ZFC ตามด้วยปีงบประมาณ 2 ตัวหลัง และรหัสหน่วย 

เบิกจ่าย 5 ตัวแรก  เมื่อระบุข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
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4.2 กรณี การเรียกรายงานสถานะการเบิกจ่ายงบประมาณที่รวมงบประมาณมาณเบิกแทนกัน
และเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

- ระบุปีงบประมาณเป็นปี ค.ศ. 
- ระบุงวดงบประมาณที่ต้องการ งวด 1-12 
- ระบุมูลค่าของรหัสงบประมาณที่ต้องการ คือรหัสงบประมาณเริ่มต้น ถึงรหัสงบประมาณ

สิ้นสุดที่ต้องการ 
- เมื่อระบุข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม 
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5. จะได้ผลลัพธ์รายงานดังรูป จากน้ันกดปุ่ม            เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
6. ระบบจะแสดงให้เลือกหน้าที่ต้องการพิมพ์     กด      
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7. ระบบจะแสดงให้เลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์ เลือกเป็นรายงานปัจจุบัน เสร็จแล้วกดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ผลลัพธ์รายงานที่ได้ดังรูป 
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2) การเรียกรายงานสรุปการเบิกจ่ายของหน่วยงานประจําวัน 
 1. เข้าสู่ระบบ SAP Logon  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระบุรหัสผ่านและกดปุ่ม OK 
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3. เลือกคําสั่ง ZAP_RPTW01 – รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ระบุข้อมูล 
- รหัสหน่วยงาน  ระบุ A107 
- ปีบัญชี   ระบุ ปี ค.ศ.  
- รหัสจังหวัด ระบุ 6500 
- หน่วยเบิกจ่าย  ระบุ  2010700000 
- วันที่บันทึก คือ วันที่ทําการส่งเบิกงบประมาณในระบบ GF เมื่อระบุเสร็จให้กดปุ่ม  
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5. จะได้ผลลัพธ์รายงานดังรูป จากน้ันกดปุ่ม            เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน 
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6. ระบบจะแสดงให้ระบุจํานวนสําเนาที่ต้องการพิมพ์ เสร็จแล้วกดปุ่ม        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

8. ผลลัพธ์รายงานที่ได้ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Page 116 

 

3) การเรียกรายงานการจ่ายเงินงบประมาณแผน่ดิน 
1. คลิกเลือก  ระบบการเงินจ่าย  
2. คลิกเลือก  เมนูขอจ่ายโดยส่วนราชการ  คลิก  “รายงาน” 

 

 
 

2.1 คลิกเลือกประเภทรายงาน  “รายงาน” 

2.2 คลิก    เลือกวันที่รายงาน  
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คลิก   
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1. การเบิ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บกิจ่ายเงินทนุ

 1) บันทึกข
1.1 เลือ

1.2 ระบุ
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
 
 
 
 

นการศกึษา ผ่

อจัดซื้อ/จ้าง/
กเมนูบันทกึข

บุข้อมลูในบันทึ
2.1 วันที่ขอซือ้
2.2 เรื่องขอซือ้
2.3 ประเภทใบ
2.4 วิธีขอซื้อจ้
2.5 หน่วยงาน
2.6 วันที่ต้องก
2.7 กรณี ใช้งบ
2.8 เมื่อระบุข้อ

การดําเนิน

ผา่นระบบ 3 มิ

/อนุมัติเบิก (ใ
ขอจัดซื้อ/จ้าง/

ทกึขอจดัซื้อ/จ้
อ  
อจ้าง  
บขอซื้อจ้างซอ่
จา้งซ่อม เลือก
น  
การ 
บประมาณจา
อมูลเสร็จใหก้

นงานในระบบ
 

มิติ 

ใบขออนุมัติเบิ
/อนุมัติเบิก 

จา้ง/อนุมัติ 

อม เลือกเป็น 
กเป็น ไม่ม ี

กเงินกัน ใส่เค
กดปุ่ม        เพ

บัญชี 3 มิติ

บิก PR) 

ใบขออนุมัติเ

ครื่องหมาย   
พ่ือบันทึกข้อมู

บิก(การเงินจ่า

     ในช่องใช
มูล 

P

าย)   

ช้งบจากเงินกั
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ัน 



 

 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 
 

 

1.3 ระบ

1.4 ค้นห
1.4
1.4
1.4

บบทําการบันทึ

หาเลขที่ใบขอ
4.1 ใส่เลขทีใ่บ
4.2 ให้เลือกทีช่
4.3 กดปุ่มบันท

ทกึข้อมลูได้เล

ซื้อ/จ้าง/ซ่อม
บขอซื้อ/จ้าง/ซ
ช่องแก้ไขด้าน
ทึกรายการย่อ

ขที่เอกสาร P

ม และบันทึกร
ซ่อม จากน้ันก
นล่างแล้วตรวจ
อยใบขอซื้อ 

PR…………. จา

รายการย่อยใบ
กดปุ่ม        
จสอบว่าใช่เอ

กน้ันกดปุ่ม O

บขอซื้อ 

กสารที่จัดทําไ

P

OK 

ไว้หรือไม่ 
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ระบุคําอธิ

           
 

 

 

 

 

 

 

1.5 ระบุ
1.5

ธิบายรายการ
1.5
1.5
1.5
1.5
 

   

บุรายละเอียดใ
5.1 ประเภทร
ร 
5.2 ระบุจํานว
5.3 ระบุราคาร
5.4 กดปุ่มคาํน
5.5 กดปุ่ม     

ใบขอซื้อ 
ายการเลือกเป็

นที่ต้องการ 
รวมภาษีมูลค่
นวณ ระบบจะ
  เพ่ือบันทึกข

ป็นค่าใช้จ่าย 

าเพ่ิม  
ะทําการคํานว
ข้อมูล 

รายการเลือก

วณให้อัตโนมติั

เป็นทุนการศึก

ติ 

P

กษา-ในประเท
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ทศและ



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

ของรายก
 
 

 

 

 

 

 

 

 

         
  

1.6 ระบบแส

 

1.7 ระบ
กรณ

การที่ 1 เรียบ

ดงหน้าต่างอัต

บบจะแสดงหน้
ณีที่มีรายการ
ร้อยแลว้ก็บัน

ตราภาษี 0%

น้าต่างว่าบันทึ
ค่าใช้จ่ายหลา

นทึกรายการต่อ

ต้องการทํารา

ทกึข้อมูลเรียบ
ายรายการที่จ
อไปได้เลยในร

ายการต่อไปห

ร้อยแล้วให้กด
ะทําเบิกในงว
รายละเอียดใบ

หรือไม่  ให้กดป

ดปุ่ม OK  
ดเดียวกัน เมื่
บขอซื้อ  

P

ปุ่ม Yes  

อระบบบันทึก
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กข้อมูล 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 ระบ
1.8
1.8

1.9 ระบ
1.9
1.9

บบจะแสดงข้อ
8.1 กดปุ่มในช
8.2 กดปุ่มบันท

บบแสดงหน้าต
9.1 กดปุ่มในช
9.2 กดปุ่มเลอื

อมูลที่ได้บันทกึ
ช่องแก้ไขเพ่ือเ
ทึกงวดส่ง เพ่ือ

ต่างให้บันทึกง
ช่องแก้ไข เพ่ือ
อกงบประมาณ

กไว้แล้วอยู่ด้า
เลือกรายการท
อทําการบันทึ

งบประมาณ 
อเลือกรายการ
ณ 

นล่าง  
ที่ได้จัดทําไว้
ึกงบประมาณ

รที่จะบันทึกงบ

ณ 

บประมาณ 
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1.10 เลอื
กรณ

1.11 ระ

 

 

อกงบประมาณ
ณีใช้งบประมา

บบแสดงข้อมู

ณที่ต้องการใช้
าณเงินกัน ให้

มูลของงบประ

เลือกงบประมา

ช้               
ห้เลือกใบกันจา

ะมาณที่เลอืก จ

าณ 

     
ากน้ันกด     

จากน้ันกดปุ่ม

    เพ่ือแสดง

มใช้งบน้ีทุกราย

P

งข้อมูลงบประ

ยการเพ่ือบันทึ
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ะมาณ 

ทกึข้อมูล 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.12 ระ

1.13 ระ
อจัดซือ้/จ้าง/อ

บบแสดงหน้า

บบแสดงงบป
อนุมัติเบิก (PR

าต่างการบันทึ

ประมาณท่ีเลือ
R) 

ทกึข้อมูลเรียบ

อกอยู่ด้านล่าง

ร้อยแล้ว ให้ก

 จากน้ันใหก้ด

ดปุ่ม OK 

ด       เพ่ือกลั

P

ลบัไปยังหน้าต
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ต่าง 



 

 

เบิก (PR)
 

 

 

 

 

 

 

 
 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.14 เมื่อ
) 

1.15 ระบุข้อ

อกลับมาถึงห

อมลูในช่องเรี

น้าต่างบันทึก

ยน และเหตุผ

กขอจัดซือ้/จ้าง

ผลความจําเป็น

ง/อนุมัติเบิก ใ

น จากน้ันกดป

ให้กด        เพ

ปุ่ม            

P

พ่ือพิมพ์ใบขอ
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ออนุมัติ



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.16 ระบบแสดงรายงานของใบขอ

ตัวอย

ออนุมัติเบิก จ

 
ย่างใบขออนุมั

 

ากน้ันกดปุ่ม 

มัติเบิก 

            เพ่ื

P

พ่ือพิมพ์ใบขออ
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อนุมัติเบิก     

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2)  บันทึกร
2.1 เลือ

2.2 ระบ
2.2
2.2

ายละเอียดใบ
กเมนูบันทึกร

บบแสดงหน้าต
2.1 เลือกหน่ว
2.2 จากน้ันกด

บเสนอราคา (ใ
ายละเอียดใบ

ต่างให้บันทึกร
ยงาน และระ
ดปุ่ม   

ใบเสนอราคา 
บเสนอราคา 

รายละเอียดใบ
ะบุเลขที่ใบขอ

QA) 

บเสนอราคา 
ซือ้จ้าง/จ้าง/ซซ่อม   
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จากน้ันก
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 ระบ
2.3
2.3
2.3
2.3

2.4 ระบ
ดปุ่ม OK 

บบแสดงเลขที่ใ
3.1 ให้เลือกรา
3.2 ระบุผู้เสน
3.3 ระบุลําดับ
3.4 กดปุ่ม 

บบแสดงหน้าต

ใบขอซือ้/จ้าง
ายละเอียดใบข
อราคา และร

บที่คัดเลือก เป็

ต่างการบันทึก

ง/ซ่อม (PR) ที
ขอซื้อในช่องเ
าคาที่เสนอให้
ป็นลําดับที่ 1

กข้อมูลเรยีบร้อ

ที่เลือกไว้ 
เลือกด้านล่าง
ห้ระบุเท่ากับจํ

อยแล้ว และไ

 
ํานวนในใบขอ

ด้เลขที่ใบเสน

P

อซื้อ/จ้าง/ซ่อ

นอราคา QA...
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ม (PR) 

........... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 ระบ
2.5
2.5
2.5
2.5

2.6 ระบ

บบแสดงหน้าต
5.1 ระบุหน่วย
5.2 เลือกในรา
5.3 เลือกในรา
5.4 จากน้ันให้

บบแสดงหน้าต

ต่างให้เลือกใบ
ยงาน และระบ
ายละเอียดใบข
ายละเอียดใบเ
ห้กดปุ่ม Post 

ต่างการ Post 

บเสนอราคาที่ท
บุเลขที่ใบขอซื้
ขอซื้อ  
เสนอราคาช่อ
รายการ 

รายการเรียบ

ทําการบันทึกไ
ซือ้/จ้าง/ซ่อม 

องแก้ไข 

บร้อยแล้วให้ก

ไว้เพ่ือทําการ
 

ดปุ่ม OK 

P

ร Post รายกา
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าร 



 

 

อนุมัติเบิก
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7 ขั้นต
ก  

2.8 ระบ
2.8
2.8
2.8
2.8

ตอนต่อไปเป็น

บบแสดงหน้าต
8.1 ระบุเลขทีใ่
8.2 กดปุ่ม     
8.3 เลือกเลขที
8.4 กดปุ่ม Po

นการ Post ใบ

ต่างให้ค้นหาใบ
ใบขอซื้อ/จ้าง
    

ที่ใบขอซื้อ/จ้า
ost รายการ 

บขอซื้อ/จ้าง/ซ

บขอซื้อ/จ้าง/
ง/ซ่อม   

าง/ซ่อม ในช่อ

ซ่อม (PR)  ให้

/ซ่อม (PR)  เพื

องแก้ไข   

ห้เลือกเมนูบัน

พ่ือ Post ราย

P

นทึกขอจัดซือ้/

การ 
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/จ้าง/



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึ
 

2.9 ระบ

 

 

2.10  ระ

 

เมื
กตรวจรับสิน

บบแสดงหน้าต

ะบบแสดงหน้

มื่อดําเนินการ
ค้าต้ังหน้ี 

ต่าง ยังไม่มีกา

้าต่าง Post ร

ร Post รายกา

ารระบุคณะกร

รายการเรียบร้

ารใบขอซื้อ/จ้

รรมการจะทํา

ร้อยแล้ว ให้กด

าง/ซ่อม (PR)

รายการต่อหรื

ดปุ่ม OK 

เรียบร้อยแล้

P

รือไม่ ให้กดปุ่ม

ลว้ ขั้นตอนต่อไ
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ม OK 

ไปเป็น



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
           
           
           

 

 

 

 

 

 

 

 

3) บันทึกตร
3.1 เลือ

ระบบแส
      3.1.1 ร
      3.1.2 เล
      3.1.3 วัน
      3.1.4  ก

รวจสินค้า/ต้ังห
กเมนูบันทึกต

สดงหน้าต่างให
ะบุหน่วยงาน 
ลขทีใ่บส่งของ
นทีร่ับสนิค้า แ
กดปุ่ม 

หน้ี (ใบสําคญั
ตรวจสินค้า/ต้ัง

ห้ระบุใบขอซื้อ
เลขที่ใบขอซื้

งให้ใส่เครื่องห
และวันทีต่รวจร

ญทั่วไป AP) 
งหน้ี 

อ/จ้าง/ซ่อม (
ซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
หมาย - 
รับ ให้ระบุเป็น

(PR) ที่จะทาํก
(PR)  

นวันที่เดียวกัน

การตรวจรับ/ตั

นกับ ใบขอซื้อ/

P

ต้ังหน้ี 

/จ้าง/ซ่อม (PR
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R) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 ระบ

3.3 กดป

บบแสดงหน้าต

ปุ่ม        และ

ต่างบันทึกข้อมู

ะเลือกรายการ

มูลเรียบรอ้ยแ

รในช่องแก้ไข 

แล้ว ได้เลขที่เอ

จากน้ันใหก้ด

อกสาร RC……

ดปุ่ม บันทึกรา

P

………. กดปุ่ม 

ายการย่อย 
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OK 



 

 

รายการใ
 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือกลับไ
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3.4  ใหเ้
กรณ

นงวดงาน 

3.5 ระบ
ไปยังหน้าต่าง

เลือกรายการใ
ณีต้องการตรว

บบแสดงหน้าต
งก่อนหน้า 

ในงวด แล้วกด
วจรับทุกรายก

ต่างบันทึกข้อมู

ดปุ่ม     
การในงวดใหก้

มูลเรียบรอ้ยแ

กดใส่เครื่องหม

แล้ว ให้กดปุ่ม 

มาย         ใน

OK และกดปุ่

P

นช่องตรวจรับ

ปุ่ม          1 ค

Page 135 

บทุก    

ครั้ง  



 

 

AP……….
 

 

 

 

 

 

 

 

แล้วกดปุ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 ให้ก
.  จากน้ันกดป

3.7 ระบ
ม Preview 

กดปุ่ม Post รา
ปุ่ม OK 

บบแสดงหน้าต

ายการ ระบบ

ต่างให้เลือกปร

บแสดงหน้าต่า

ระเภทเอกสาร

ง Post รายก

รที่ต้องการพิม

การเรียบร้อยแ

มพ์ ให้เลือกใบ

P

แล้วได้เลขที่เอ

บสําคัญทั่วไป 
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อกสาร    



 

 

ปุ่ม       
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 ระบ
  เพ่ือพิมพ์เอ

บบแสดงรายงา
กสาร  เสร็จสิ้

านของการตร
สิน้ขั้นตอนการ

ตัวอ

รวจรับสินค้า/
รเบิกจ่ายทุนก

 

ย่างใบสําคัญท

 

ต้ังหน้ี (AP) เป็
การศึกษาผา่น

ทั่วไป 

ป็นใบสําคญัทั
นระบบ 3 มติิ 

P

ทั่วไป จากน้ันใ
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ให้กด 



 

Page 138 

 

2. การบันทึกจ่ายผ่านระบบ 3 มิติ 
 

1) การบันทึกจ่ายกรณีจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิง (ขบ.01) และไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ขบ.02) 
1. เลือกระบบการเงินจ่าย เมนูการบันทึกเตรียมจ่าย (PPV) ระบุข้อมูลในการบันทึก 
 

 
 

1) ปีงบประมาณ ระบุ  - 2556 
2) หน่วยงาน ระบุ – ส านักงานอธิการบดี 
3) เตรียมจ่ายจาก  ระบุ – เจ้าหนี้ 
4) เจ้าหนี้ ระบุ – ชื้อ/จ่ายจากในใบส าคัญทั่วไปของหน่วยงานที่ท าเบิกจ่าย (AP) 
5) ประเภทการจ่าย  ระบุ – ท าขบ. 
6) วันที่ ระบุ – วันที่ที่ตั้งเบิกใน ใบขบ.01,02 (ระบบ GFMIS) 
7) หมายเหตุ ระบุ – เลขที่ฎีกาที่ตั้งเบิก (ล าดับการตั้งเบิกนอกระบบ) 

8) กด       เพ่ือบันทึกข้อมูล  จะปรากฏเลขที่เอกสาร ดังภาพด้านล่าง จากนั้นกด OK 
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9) ค้นหา          เลขที่ใบเตรียมจ่าย  

10)  คลิกเลือก          ช่องแก้ไข ที่ใบเตรียมจ่าย 
11)  เลือกระบุรายการย่อย 
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เมนบูันทึกเตรียมจ่าย-รายการย่อย 
1) ค าค้น ระบุ – เลขที่ใบส าคัญทั่วไป  AP ที่ต้องการเตรียมจ่าย 

2) กด       เมื่อเจอรายการAP ให้ตรงกับใบตั้งหนี้  คลิก         เลือกเอกสาร 

3) ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ถูกต้อง (WHT) จากนั้นกด  
 

 
 
กด OK จะปรากฎเอกสารตามรูปด้านล่าง 
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กดกลับไปที่หน้าจอ  เมนบูันทึกเตรียมจ่าย 
1) กดเลือก ระบุประเภทการจ่าย 
2) ประเภทการจ่าย ระบุ – จ่ายตรงผู้ขาย ขบ.01  

3) แล้วกด  
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จะปรากฏเอกสารตามรูป 
 

 
 

กดกลับ   ไปที่หน้าจอเมนบูันทึกเตรียมจ่าย แล้วกด   เลือก ใบส าคัญจ่ายส าหรับ ขบ.01 
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จะปรากฏเอกสารตามรูปด้านล่าง 
 

 
 
กดเมนูบันทึกเตรียมจ่าย 

1) หน่วยงาน ระบุ – ส านักงานอธิการบดี 

2) กด    เลขที่เอกสาร PPV  คลิก    เลือกเอกสาร 

3)   จากนั้นกด   
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2.  การบันทึกขอเบิก ใบ ขบ.01 
 1)  ปีงบประมาณ ระบุ – 2556 
 2)  หน่ยงาน ระบุ – ส านักงานอธิการบดี 
 3)  เลขท่ีใบเตรียมจ่าย ระบุ- เลขที่ใบเตรียมจ่ายที่ต้องการบันทึกขอเบิกใบ ขบ.01 

 4)   กดค้นหา     เพ่ือเจอเลขที่ใบเตรียมจ่าย PPV แล้วเลือก  เอกสาร 
 5)  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS  /จ่ายตรงผ่านขบ.02  
 6)  ระบุเลขที่ตั้งเบิก ที่ได้จากระบบ GFMIS (31XXXXXXXX)   
 7)  ระบุประเภทขอเบิก – งบด าเนินงาน/งบอุดหนุน/งบลงทุน 
 8)  ระบุวันที่และวันที่ผ่านรายการ ให้ตรงกับ ใบ ขบ.01, ขบ.02 

 9)  กด    จะได้เลขที่ KB 
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จะปรากฎเอกสารดังรูปด้านล่าง 
 

 
 
เมนกูารบันทึกขอเบิกใบ ขบ.01 

1) ปีงบประมาณ ระบุ  2556 
2) หน่วยงาน ระบุ ส านักงานอธิการบดี 

3) กด     เลขทีใ่บ ขบ.01 (KB) จะปรากฎเอกสาร คลิกเลือกแก้ไข   
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กด   เอกสาร (KB) 
 

 
 

เมนูการบันทึกใบ ขบ.01  
1) หน่วยงาน ระบุ – ส านักงานอธิการบดี 

2) กด    เลขที่เอกสาร KB  คลิก    เลือกเอกสาร 

3) จากนั้นกด   
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3. เมนกูารรับเงินงบประมาณ ขบ.01, ขบ.02 
 1) ปีงบประมาณ ระบุ - 2556 
 2)  หน่วยงาน ระบุ  -  ส านักงานอธิการบดี 
 3) ระบุเลขที่ใบ ขบ. (KB) 

 4) กดค้นหา  

 5) คลิกเลือก   ใบ KB   จากนั้นระบุวันที่ ที่ระบบ GFMIS โอนเงิน ดังรูป 
 

 
 

6) บันทึก    จะได้เลขท่ี RKB   ดังรูปด้านล่าง  กด OK 
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7) กด   ค้นหาใบรับเงิน ขบ. (RKB) 

8) เมื่อเจอเลขที่ใบ RKB กด  แก้ไข จากนั้นกด    เลือก ใบส าคัญท่ัวไปขบ.01 
 

 
 

9) ที่เมนูบันทึกรับเงินงบประมาณจาก ขบ.01/02  
9.1) หน่วยงานระบุ – ส านักงานอธิการบดี 

9.2) กด   ค้นหาใบรับเงิน ขบ. (RKB) เลือก ช่องแก้ไข 
9.3) จากนั้น กด แล้วกด OK ดังรูป 
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4. การรายงานใบเตรียมจ่าย (ใช้ประกอบรายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS) 
1) เลือกรายงานระบบการเงินจ่าย เมนู รายงานใบเตรียมจ่าย 
2) ระบุ ผู้จัดท า  
3) ระบุ จากวันที่ – วันที่ 

 

 
 

4) กด   จะปรากฏเอกสารดังรูปด้านล่าง 
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5) กด   เอกสาร 
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2) การบันทึกจ่ายกรณีไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง-จ่ายผ่านส่วนราชการ  (ขบ.02) 
1.  เลือกเมนู การบันทึกเตรียมจ่าย (PPV) ระบุข้อมูลในการบันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) ปีงบประมาณ ระบุ  - 2556 
2) หน่วยงาน ระบุ – ส านักงานอธิการบดี 
3) เตรียมจ่ายจาก  ระบุ – ระบุชื่อเจ้าหนี้ 
4) เจ้าหนี้ ระบุ – ชื้อ/จ่ายจากในใบส าคัญทั่วไปของหน่วยงานที่ท าเบิกจ่าย (AP),หน่วยงาน  
5) ประเภทการจ่าย  ระบุ – ท าขบ. 
6) วันที่ ระบุ – วันที่ที่ตั้งเบิกใน ใบขบ.02 (ระบบ GFMIS) 
7) หมายเหตุ ระบุ – เลขที่ฎีกาที่ตั้งเบิก (ล าดับการตั้งเบิกนอกระบบ) 

8) กด    เพ่ือบันทึกข้อมูล  จะปรากฏเลขท่ีเอกสาร ดังภาพด้านล่าง จากนั้นกด OK ต้องจด
เลขที่ไว้เพ่ือท ารายการต่อไป 

9) คลิก  
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10) ค้นหาโดยใส่เลขท่ี (PPV………………)  ในช่องเลขที่ใบเตรียมจ่าย และคลิก    จะได้
เอกสารที่ค้นหา   

 

 
 

11) คลิก    
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12) ค้นหาโดยใส่เลขท่ี  (AP………………)  ในช่องค าค้น และคลิก    จะได้เอกสารที่ค้นหา 
 

 

 
 

13) เลือก เลขท่ี  (AP………………) แก้ไขยอดภาษีเท่ายอดจ่ายจริง (WHT)  กรณีไม่มีภาษีให้ใส่
ยอด เป็น  0 
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14) กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว  คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะแสดงการยืนยันได้ 
“ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

15)  คลิก   
 

 
 

16)  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว   ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนท ารายการต่อไป   

17)  คลิก    เพ่ือย้อนกลับ 
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18) คลิก  เพ่ือเลือกประเภทรายการจ่าย ระบุ เช็ค/ออมทรัพย์ 
 

 
 

19) คลิก    เพ่ือเลือกธนาคารที่จ่ายเช็ค 
 



 

Page 156 

 

 
 

20) คลิก    เพ่ือเลือกสาขาธนาคารที่จ่ายเช็ค 
 

 
 

21)  คลิก   เพ่ือเลือกเลขที่บัญชีธนาคารที่จ่ายเช็ค  (กรณีเปิดบัญชีคู่ ให้เลือกบัญชีกระแส
รายวัน) 

22)  กรอกเลขท่ีเช็คจ านวน 7 หลกั 
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23) คลิก    เพ่ือเลือกชื่อผู้สั่งจ่าย 
 

 
 

24)  กรอกจ านวนเงิน  และคลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะแสดงการยืนยันได้ “ระบบ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
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25) ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนพิมพ์เช็ค  
 

 
 

26)  คลิก    เพ่ือพิมพ์เช็คธนาคาร 
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27)  คลิก    เพ่ือย้อนกลับ 

28)  คลิก    เพ่ือพิมพ์รายการ   ระบบจะแสดงรายการให้เลือก 
 

 
 

29) เลือกใบส าคัญจ่าย  และคลิก   preview เพ่ือพิมพ์รายการ 
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30) คลิก   
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2. การบันทึกขอเบิก ใบ ขบ.02 (KB) 

1)  คลิกเลือก  เมนูระบบการเงินจ่าย 
2)  คลิกเลือก  บันทึกขอเบิกใบ ขบ02   จะปรากกฎหน้าจอ  ดังรูป 

 

 

3) ปีงบประมาณ ระบุ – 2556 
4)  หน่วยงาน ระบุ  – ส านักงานอธิการบดี 
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5) ค้นหาโดยใส่เลขท่ี (PPV………………)  ในช่องเลขที่เอกสาร และคลิก    จะได้เอกสารที่
ค้นหา   
 

 

 

6) เลือกประเภทรายการขอเบิก ระบุ – ชดใช้ใบส าคัญ 
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7) ระบวุันที่ และวันที่ผ่านรายการ ให้ตรงกับวันที่ใน ใบ ขบ.02 โดยกด   
 

 

8) คลิก   เพ่ือเลือกประเภทขอเบิก – แหล่งเงินที่เบิกจ่าย งบด าเนินงาน/งบอุดหนุน  
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9) เลือก   เพ่ือเลือกธนาคาร 

 

10) เลือก     เพ่ือเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร  (กรณีเปิดบัญชีคู่ ให้เลือกบัญชีออมทรัพย์) 
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11) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะยืนยัน ระบบจะให้เลขท่ี
เอกสาร (KB………………)  ต้องจดเลขท่ีไว้เพ่ือท ารายการต่อไป 

 

 

12) คลิก   เพ่ือหาเลขท่ีใบ (KB………………)   
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13)  คลิก   เพ่ือระบุชื่อบัญชี GF 

 

 

14) ระบุเลขที่บัญชี GF (ตรงกับที่ระบุในใบ ขบ.02) 
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15)  คลิก   เพ่ือย้อนกลับ และ คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

16) คลิก   เพ่ือพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป และคลิก   preview เพ่ือพิมพ์รายการจ านวน 1 ชุด  
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17)  คลิก   
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3. การรับเงินงบประมาณ ขบ.01, ขบ.02 
1) ปีงบประมาณ ระบุ - 2556 
2)  หน่วยงาน ระบุ  -  ส านักงานอธิการบดี 
3) ระบุเลขที่ใบ ขบ. (KB) 

4) กดค้นหา  

5) คลิกเลือก   ใบ KB   จากนั้นระบุวันที่ ที่ระบบ GFMIS โอนเงิน ดังรูป 
 

 
 

6) บันทึก    จะได้เลขท่ี RKB   ดังรูปด้านล่าง  กด OK 
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7) กด   ค้นหาใบรับเงิน ขบ. (RKB) 

8) เมื่อเจอเลขที่ใบ RKB กด  แก้ไข จากนั้นกด    เลือก ใบส าคัญรับ 
 

 
 
จะปรากฏเอกสารดังรูปด้านล่าง 
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9) ที่เมนูบันทึกรับเงินงบประมาณจาก ขบ.01/02  
1) หน่วยงานระบุ – ส านักงานอธิการบดี 

2) กด   ค้นหาใบรับเงิน ขบ. (RKB) เลือก ช่องแก้ไข 
3) จากนั้น กด แล้วกด OK ดังรูป 
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4. การโอนเงินฝากธนาคารระหว่างบัญชีออมทรัพย์เข้าบัญชีกระแสรายวัน (BO)(กรณีเปิดบัญชีคู่) 
1) คลิกเลือก  เมนูระบบการเงินจ่าย 
2) คลิกเลือก  บันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร   จะปรากกฎหน้าจอ  ดังรูป 

 

 
 

3) ปีงบประมาณ ระบุ -2556 
4) แหล่งเงิน ระบุ – เงินงบประมาณแผ่นดิน 
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5) คลิก  เพ่ือเลือกแผนงาน 
 

 
 

6) คลิก  เพ่ือเลือกหน่วยงาน 

7) คลิก  เพ่ือเลือกกองทุน 
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8) คลิก  เพ่ือเลือกประเภทรายการ 
 

 
 

 
 

9) กรอกค าอธิบายรายการ พร้อมเลขที่ฏีกา 
10)  กรอกเลขท่ีใบน าฝาก/ใบถอน (กรณีไม่มีให้ใส่ 0) 
11)  กรอกจ านวนเงินที่ท ารายการโอน 

12)  วันที่ระบบจะ Default ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือกวันที่ให้คลิก   ) 
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13)  คลิก  เพ่ือเลือกชื่อธนาคารที่โอน 
 

 
 

14)  คลิก  เพ่ือเลือกสาขาธนาคารที่โอน 
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15)  คลิก  เพ่ือเลือกเลขท่ีบัญชีธนาคารที่โอน 
 

 
 

16)  คลิก  เพ่ือเลือกชื่อธนาคารที่รับโอน 
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17)  คลิก  เพ่ือเลือกสาขาธนาคารที่รับโอน 
 

 
 

18)  คลิก  เพ่ือเลือกเลขท่ีบัญชีธนาคารที่รับโอน 
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19)  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิก   เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะให้เลขที่
เอกสาร (BO………………)  ต้องจดเลขที่ไว้เพ่ือท ารายการต่อไป 

20)  คลิก   
 

 
 

21)  คลิกเลือกรายละเอียดการฝาก/ถอน 
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22)  คลิก    เพ่ือพิมพ์รายการ   ระบบจะแสดงรายการให้เลือก 
 

 
 

23)  เลือกใบส าคัญทั่วไป  และคลิก   preview เพ่ือพิมพ์รายการ 
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24)  คลิก   
 

 
 
 
 
 
 



 

Page 181 

 

5. การบันทึกจ่าย (PV) 
1) คลิกเลือก  เมนูระบบการเงินจ่าย 
2) คลิกเลือก  บันทึกจ่าย   จะปรากกฎหน้าจอ  ดังรูป 

3) คลิก   เลือกหน่วยงาน 

 
 

4) กรอกเลขที่ใบเตรียมจ่าย (PPV…………….) และคลิก  จะได้เอกสารที่ค้นหา   
 

 
 

5) คลิกเลือกรายละเอียดใบเตรียมจ่าย 
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6) วันที่ระบบจะ Default ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือกวันที่ให้คลิก   ) 
 

 
 

7) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิก   เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะให้เลขที่
เอกสาร (PV………………)  ต้องน าเลขที่ได้กรอกลงใบส าคัญจ่ายพร้อมลงวันที่จ่าย 

8) คลิก   
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6.  การเรียกรายงานจ่าย 
1)  เลือกรายงานระบบการเงินจ่าย เมนูรายงานการเงินจ่าย 
2)  ปีงบประมาณ ระบุ – 2556 
3)  แหล่งของเงิน ระบุ – เงินงบประมาณแผ่นดิน 
4)  ระบุ วันที่การจ่าย 

5)  กด  
 

 

จะปรากฏเอกสารดังรูป ด้านล่าง  
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3. น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบบัญชี 3 มิติ 
1. บันทึกน าส่งเงินคืน   เลือกเมนูบันทึกใบ นส.01  
 

 

 
2. ระบุข้อมูลในบันทึก นส.01 

               2.1 หน่วยงาน  ระบุ “ส านักงานอธิการบดี” 
               2.2 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  ระบุ ใบส าคัญรับ “RVxxxxxxxxxxxx” 

               2.3 กดปุ่ม  เพ่ือค้นหา 
               2.4 วันที่ท าการ ระบุ วันที่น าส่งเงิน 
               2.5 ประเภท ระบุ เบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ 

  2.6 เมื่อระบุข้อมูลเสร็จให้กดปุ่ม         เพ่ือบันทึกข้อมูล  จะปรากฎภาพดังรูปด้านล่าง 
2.7 จากนั้นกดปุ่ม OK 

 

 
     



 

Page 187 

 

3. กดปุ่ม  จากนั้นกด   

 

4.  กดบันทึกรายการย่อย   
4.1 กดเลือก 
4.2 ระบุรหัสบัญชีผู้ใช้ GF ให้ตรงกับแยกประเภทที่บันทึกเบิกใน ใบ ขบ.02 

4.3 จากนั้นกด       เพ่ือบันทึกข้อมูล  จากนั้นกด   

4.4  แล้วกด  
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5. เลือกเมนูบันทึกใบ นส.02 เตรียมจ่าย 
                5.1 หนว่ยงาน  ระบุ “ส านักงานอธิการบดี”                 

      5.2 กดปุ่ม  เพ่ือค้นหา เลขท่ี NSxxxxxxxxxxxxxx แล้วเลือก 
                5.3 ระบวุันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ที่น าส่งเงิน 
                5.4 ประเภท  ระบุ “ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน-เงินในงบประมาณ” 

                5.5 จากนั้น กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล              
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6. ระบบแสดงหน้าต่างตามรูปภาพด้านล่าง จากนั้น กด   

 

6.1 จากนั้น กด ค้นหา       แล้วเลือก       
6.2 บันทึกรายการย่อย   
6.3 ระบุรหัสผังบัญชีในระบบ (เป็นหมวดรายได้ตามที่บันทึกแหล่งของเงินในใบ ขอเบิก) 
6.4 ระบุรหัสบัญชี GF (5209010112) “บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานส่งเงิน

เบิกเกินส่งคืนให้กรมบัญชีกลาง 
6.5 ระบุรายละเอียดการจ่าย “น าส่งด้วยเงินสด” 
6.6 ระบุประเภทการจ่าย “เงินสด” 
6.7 ระบุชื่อผู้สั่งจ่าย (G000042) “ส านักงานคลังจังหวัดพิษณุโลก” 
6.8 ระบุจ านวนเงิน ด้วยจ านวนเงินที่น าส่ง  

6.9 จากนั้นกด   เพ่ือบันทึกข้อมูล              
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7. ระบบจะแสดงหน้าต่างว่าบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม OK  แล้วกด   จากนั้นกด print 
เอกสาร 

 

 

8. ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกไว้แล้วอยู่ด้านล่าง  
8.1 กดปุ่ม    

8.2 กดปุ่ม    
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9. เลือกเมนูบันทึกใบ นส.02 จ่าย 
                9.1 หนว่ยงาน ระบุ “ส านักงานอธิการบดี” 
                9.2 เลือก PPVxxxxxxxxxx กดปุ่มในช่องแก้ไข  
       9.3 ระบุเลขที่ใบน าฝาก  ที่ได้จากใบน าฝากจากระบบ GFMIS 
       9.4 ระบุวันที่น าฝาก ให้ตรงกับวันที่ในใบน าฝากของระบบ GFMIS 

9.5  กด   เพ่ือบันทึกข้อมูล  จากนั้นกด OK              
 

 

จะปรากฏดังภาพด้านล่างเมื่อ Save แล้ว 



 

Page 192 

 

 

จากนั้นกด ค้น หาแล้วเลือก 

 

แล้ว Post รายการ 

 


	หน้าปก
	คำนำ
	สารบัญคู่มือ
	คู่มืองานการเงินงบประมาณ 1
	Binder1
	1.บทนำ
	2. ภาระหน้าที่
	ขั้นตอนการทำงาน1
	ขั้นตอนการทำงาน2
	ขั้นตอนการทำงาน3
	ขั้นตอนการทำงาน4
	3. กระบวนการทำงาน (3.1-3.4)
	3.5  ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ
	3.6  ล่วงเวลา
	3.7  นิสิตช่วยงาน
	3.8 ค่าสอน และค่าสอนเกิน
	3.9 ค่าตรวจกระดาษคำตอบ
	3.10 ค่าใช้สอย
	3.11  ค่าเดินทางไปราชการ
	3.12 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
	3.13 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
	3.14 ทุนการศึกษา

	Binder2
	4.1กรณีตั้งเบิก ขบ.01
	4.2 กรณีจ่ายตรงไม่ผ่าน ขบ02 ok
	4.3 ขอเบิกไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  ขบ02 ok
	4.4  ขั้นตอนการตัดจ่าย ขจ.05  ok
	4.5 คู่มือเรียกรายงานระบบ GF1 รายงาน ok

	Binder3
	5. คู่มือทำเบิกระบบ 3  มิติ
	6. เตรียมจ่าย 3 มิต โอนตรง
	6.1คู่มือการจ่ายระบบ 3 มิติ 
	7. คู่มือเบิกเกินส่งคืน



