
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานการเงินและพัสดุ คณะสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 
 ปจจุบัน คูมือการปฏิบัติงานเปนสิ่งสําคัญอยางมาก ในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรขององคกร ไมวาจะเปนหนวยงานราชการ หรือวาเอกชน เพราะในองคกรฯ หน่ึง

จะประกอบไปดวยงานในดานตาง ๆ จํานวนมาก ซึ่งบุคลากรในองคกร ควรจะได

รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานของแตละงานในองคกรของตนเองอยูเสมอ เน่ืองจากถา

บุคลากรในหนวยงานนั้น ๆ ไมมาปฏิบัติงนาน หรือวาไดออกจากองคกรไปแลว บุคลากร

ทานอื่น ๆ ก็ยังสามารถใชคูมือปฏิบัติงานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพเชนกัน และบุคลากร

ในองคกรยงัมีโอกาสไดเรียนรูงานในดานตาง ๆ ขององคกร ไดดวยจากคูมือการปฏิบัติ 

งานของแตละงานนั่นเอง 
 งานการเงินและพัสดุ สํานักงานเลขานุการคณะสังคมศาสตร ไดจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรในคณะสังคมศาสตร ตลอดจนผูที่สนใจ

ทั่วไป ไดทราบหลักการ กฎ ระเบียบ ขอปฏิบัติ ทางดานงานการเงินและพัสดุของคณะ

สังคมศาสตร และสามารถนําขอมูลดังกลาวขางตนไปปฏิบัติ และใชประกอบกับงานใน

ดานตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเปนการมุงไปสูคุณภาพในการปฏิบัติงาน

เพ่ือประโยชนขององคกรตอไป 

 
 
 

งานการเงินและพัสดุ 
คณะสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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สวนที่ 1 
 

ลักษณะงานทั่วไป 
 
 

☞  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ลักษณะงานทั่วไป  
 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีทีต่องใช
ความรู พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ      

การบัญชีทั่วไป ของสวนราชการ การวิเคราะหงบประมาณ การวิเคราะหฐานะทางการเงินและ

บัญชี ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท 
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวชิาการเงินและบัญช ีภายใตการกํากบัตรวจสอบ 

โดยใกลชิด และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
เปนเจาหนาท่ีขั้นตนปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมากเกี่ยว กับการเงินและบัญชี

โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร            

บัญชีแยกประเภท จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ        

การรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ  
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☞  นักวิชาการพัสดุ 
 

ลักษณะงานทั่วไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุทีต่องใช 

ความรู พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ 
รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง การศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพสัดุครุภัณฑ เพ่ือกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวชิาการพัสดุ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดย

ใกลชิด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 

เปนเจาหนาท่ีชั้นตนปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมาก เกี่ยวกับวิชาการพัสดุ โดย 

ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน จัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ เก็บรักษา 

ศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพสัดุครุภัณฑ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคาการ 

เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบาํรุงรักษา ความแข็งแรง ทนทาน 
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพสัดุ ครุภัณฑ เสนอ
ความเห็น เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ ครุภัณฑ เปนตน และปฏิบัติ หนาที่
อื่นท่ีเกี่ยวของ 
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การดําเนนิงานของคณะสังคมศาสตร 
 คณะสังคมศาสตร  ดําเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามการบริหารการเงินของ

มหาวิทยาลัย  โดยการเตรียมการและและตัดสินใจลวงหนาเกี่ยวกับแผนงาน  เปนการ

ดําเนินการในภายหนา  โดยใชเงนิทุนของมหาวิทยาลัยแบงออกเปนกองทุน  และดําเนินงาน

มองในลักษณะ 3 มิติ  คือ  มิติแผนงาน (กิจกรรม)  มิติหนวยงาน (ผูปฏิบัติ)  และมิติกองทุน 

(ทรัพยากร) 
 
แผนงาน 
 แผนงานคณะสังคมศาสตร  ประกอบดวย 

 1.  แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 
  -  งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  -  งานจัดการศึกษาสาขาวชิาสงัคมศาสตร 
 2.  แผนงานวิจัย 
  -  งานวิจัย  พฒันาและถายทอดเทคโนโลยี 
 3.  แผนงานบริการวิชาการแกสงัคม 
  -  งานบริการวิชาการแกชุมชน 
 4.  แผนงานศาสนา  ศิลปและวัฒนธรรม 
  -  งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
กองทุน 
 กองทุนคณะสังคมศาสตร  ประกอบดวย 
 1.  กองทุนเพื่อการศึกษา 
 2.  กองทุนวิจัย 
 3.  กองทุนกิจการนิสิต 
 4.  กองทุนสินทรัพยถาวร 
 5.  กองทุนบริการวิชาการ 
 6.  กองทุนศิลปวัฒนธรรม 
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หนวยงาน 
 หนวยงานคณะสังคมศาสตร  ประกอบดวย 
 1.  สํานักงานเลขานุการคณะ 
 2.  สาขาวิชาประวัติศาสตร 
 3.  สาขาวิชาจิตวิทยา 
 4.  สาขาวิชาพฒันาสังคม 
 5.  สาขาวิชารัฐศาสตรและรัฐประศาสนศาสตร 
  การเบิกจายเงินของคณะสงัคมศาสตรจะเบิกจายตามแผนปฏิบัติการประจําป

และแผนงบประมาณประจําป  ซึ่งประกอบดวยงบประมาณรายไดและงบประมาณแผนดิน  

โดยจัดสรรใหแตละหนวยงานดําเนินการเบิกจาย   



สวนที่ 2 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานการเงินและบัญชี 
หนวยการเงนิ 
1.  ดานการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 
    วิธีปฏิบัติงาน 
 1.1  ตรวจเอกสารใหถูกตองตามระเบียบทุกหมวดรายจาย และโครงการตาง ๆ 
 1.2  ระยะเวลาในการดําเนินการเอกสารเบิกจายไมเกิน 3 วัน 
 1.3  ระยะเวลาในการสงเอกสารแกไขไมเกิน 1 สัปดาห 
 
2.  ดานการลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
     วิธีปฏิบัติงาน 
 2.1  ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดินดวยระบบคอมพิวเตอร 
 2.2  ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณเงินรายไดดวยระบบคอมพิวเตอร 
 2.3  ลงทะเบียนคุมเงินรับฝาก โครงการตาง ๆ ดวยระบบคอมพิวเตอร 

 2.4  ลงทะเบียนคุมงบประมาณอื่น ๆ ที่ไดรับ ดวยระบบคอมพิวเตอร 
 2.5  พิมพรายงานออกมาเพื่อสงใหงานบัญชี จดัทําสรุปการใชเงินตอไป ในวัน

ทําการน้ัน ๆ  
 

3.  ดานการจัดทําฎีกาเบกิจาย 
     วิธีปฏิบัติงาน 
 3.1  จัดทําฏีกาเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ระยะเวลาไมเกนิ 1 สัปดาห 

หลังจากอนุมัติ และระยะเวลาในการเบิกจายไมเกิน 3 เดือน 
 3.2  จัดทําฎีกาเบิกจายเงินรายได ระยะเวลาไมเกิน 3 วัน หลังจากอนุมัติ และ

ระยะเวลาในการเบิกจายไมเกิน 1 เดือน 
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 3.3  จัดทําฎีกาเบิกจายเงินรับฝาก โครงการตาง ๆ ระยะเวลาไมเกิน 3 วัน

หลังจากอนุมัติ และระยะเวลาในการเบิกจายไมเกิน 1 เดือน 
     หมายเหตุ  กรณีมีการแกไขฎีกาเบิกจายแกไขระยะเวลาไมเกิน 1 สัปดาห 
 
4.  ดานการจายเงินตามฎีกาเบิกจาย 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 4.1  จายเงินตามฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน /

ทําการถัดไป 
 4.2  จายเงินตามฎีกาเบิกจายเงินรายได ระยะเวลาไมเกิน 1 วนั/วันทําการ

ถัดไป 
 4.3  จายเงินตามฎีกาเบิกจยเงินรับฝาก โครงการตาง ๆ ระยะเวลาไมเกิน 1 

วัน/วันทําการถดัไป 
 
5.  ดานการรับสงใบเสร็จและใบสําคัญรับเงิน 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 5.1  ติดตามใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญรับเงิน จากบุคลากร หางราน บริษัท 

ตาง ๆ ภายในระยะเวลาไมเกิน 15 วันหลักจากไดรับการโอนเงินจากกองคลงัเรียบรอย 
 
6.  ดานการจายเงินยืมทดรองจาย 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 6.1  รับเอกสารใบยืมเงินจากบุคลากร 
 6.2  ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบฯ (ชื่อผูยืม / งบประมาณ / เอกสาร

แนบ) ภายใน 1 วัน 
 6.3  เสนอเอกสารใบยืมเงินใหผูบริหารอนุมัติ ภายใน 2 วัน 
 6.4  จายเงินยืมตามใบยืมเงิน กอนการดําเนินงาน 1 วันทําการ 
 6.5  สงเอกสารใหกับงานบัญชีเพ่ือจัดทําบัญชีตอไป ในวันทําการน้ัน ๆ 
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7.  ดานการจายเงินทดรองจาย 
    วิธีการปฏิบัติงาน 
 7.1  ตรวจสอบเอกสารการจายเงินทดรองจายของบุคลากรใหถกูตองตาม

ระเบีบฯ ภายใน 1 วัน 
 7.2  เสนอเอกสารใหผูบริหารอนุมัติ ภายใน 2 วัน 
 7.3  จายเงินทดรองจายใหกับบุคลากร ภายใน 1 วันหลังจากเอกสารไดรับการ

อนุมัติเรียบรอยแลว 
 7.4  นําเอกสารไปดําเนินการลงคุมทะเบียนตอไป 
 
8.  ดานการรับ-สงเงินใหกับมหาวิทยาลัย 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 8.1  ออกใบเสรจ็รับเงินใหกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่

จายเงินใหกับคณะ 
 8.2  นําสงเงินใหมหาวิทยาลัยในวันเดียวกันหือวันทําการถัดไป โดยการทําใบ

นําสง 
 8.3  นําเอกสารดังกลาวที่เกี่ยวของสงใหงานบัญชีเพ่ือจัดทําบัญชีตอไป ในวันทํา

การน้ัน ๆ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานการเงินและบัญชี 
หนวยบัญชี 
1.  ดานการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 
    วิธีการปฏิบัติงาน 
 1.1  ตรวจเอกสารใหถูกตองตามระเบียบทุกหมวดรายจาย และโครงการตาง ๆ 
 1.2  ระยะเวลาในการดําเนินการเอกสารเบิกจายไมเกิน 3 วัน 
 1.3  ระยะเวลาในการสงเอกสารแกไขไมเกิน 1 สัปดาห 
 
2.  ดานการจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 2.1  นําเอกสารที่ไดรับจากงานการเงินมาจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุก

หมวดรายจาย บันทึกในสมุดบัญชีในวันทําการน้ัน ๆ  
 2.2  จัดทําสรุปการใชเงินและงบประมาณคงเหลือ ณ สิ้นเดือน 
 2.3  เสนอผูบริหารและมหาวิทยาลัยทราบ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
 
3.  ดานการจัดทําระบบบัญชีหนวยงานยอย 
     วิธีการปฏิบัติงาน

 3.1  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตาง ๆ ที่ตองนํามาจัดทําบัญชีในแตละ

วันทําการ 
 3.2  จัดทําระบบบัญชีหนวยงานยอย (บัญชีเงินสด/ บัญชีเงินฝากธนาคาร/ 

บัญชีแยกประเภททั่วไป) ในแตละวันทําการน้ัน ๆ 
 3.3  จัดทํารายงานเงินสดคงเหลือประจําวันใหกบัผูบริหารตรวจสอบและ

รับทราบ ภายใน 1 วัน หรือเชาของวันทําการถดัไป 
 
 
 
 
 



 9 

4.  ดานการจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 4.1  นําเอกสารที่ไดรับการตรวจสอบและการอนุมัติแลวมาทําการลงทะเบียน

คุมเงินทดรองจายตามระเบียบ (ใบยืมเงินทดรองจาย/ ใบรับเงิน/ ใบสําคัญเงินทดรอง

จาย/ ใบสําคัญทั่วไป) ภายใน 1 วัน 
 
5.  ดานการจัดทําสรุปรายงานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
     วิธีการปฏิบัติงาน 
 5.1  จัดทําสรุปรายงานงบแสดงฐานะทางการเงินในแตละเดือนใหกับ

มหาวิทยาลัยทราบภายใน 15 วนัทําการของเดือนถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานงานพัสดุ 
หนวยพัสด ุ

1.  ดานการจัดซื้อ/จัดจาง  (วัสดุในสวนของสํานักงาน) 
     วิธีการปฏิบัติงาน 

  1.1  สํารวจความตองการวัสดุของบุคลากรและปริมาณวัสดุในสตอก 

1.2  ทําบันทึกขอความขออนุมัติซื้อ/จาง หรือตรวจสอบการขออนุมัติซื้อ/จาง  

วัสดุ โดยบอกรายการ  ราคาโดยประมาณ เหตุผลและความจําเปนท่ีตองใช ตลอดจน

แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินท่ีจะใชในการเบิกจาย   เดือนละ 1 ครั้ง 
1.3  ผูบริหารอนุมัติแลว ผูปฏิบัติงานพัสดุดําเนินการสืบราคา โดยขอใบเสนอ 

ราคาจากรานคา อยางนอย 2 รานขึ้นไป 
1.4  เลือกรานที่มีราคาต่ําสุด และแจงรานคาใหสงของตามกําหนด *ขั้นตอนที่ 

1.2 - 1.4 ใชเวลาไมเกิน 3 วัน 
1.5  รับเอกสารการขออนุมัติซื้อ/จาง จากสาขาวชิา/ หนวยงานยอยตางๆ ของ 

สํานักงานเลขานุการคณะฯ (วัสดุใน  สวนของสํานักงาน) โดยใหผูสงเอกสารลงชื่อใน

ทะเบียนรับ 

 

2.  ดานการตรวจรับพัสดุ 
วิธีการปฏิบัติงาน

2.1  เตรียมหลักฐานเอกสารการตรวจรับ ประกอบไปดวยใบสงของ ใบตรวจรบั 

รายละเอียดคุณลักษณะ (กรณีวัสดุคงทนถาวร) พรอมท้ังนัดกรรมการตรวจรับเปนเวลา

ลวงหนา อยางนอย 1 วัน  
2.2 ถาเปนงานซื้อใหตรวจ ณ วนัท่ีสงของ  สวนงานจางใหตรวจรับ 

ภายใน 7 วัน โดยกรรมการลงนามการตรวจรับ  
2.3  จัดทําใบเบิกวัสดุใหผูใชงานลงนามเบิกวัสดุ  
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3.  ดานการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงนิ 
     วิธีการปฏิบัติงาน   

3.1  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินตามแบบฟอรมของงานพัสดุ  
3.2  สงเอกสารใหเจาหนาท่ีพัสดุและผูบริหารลงนาม 

3.3  ผูปฏิบัติงานพัสดุลงทะเบียนพัสดุ 

3.4  สงเอกสารใหงานการเงินคณะพรอมเก็บสําเนา  

* ขั้นตอนที่ 1-4 ใชเวลาไมเกิน 1 สัปดาห หลังจากการตรวจรบั 

 

4.  ดานการเบกิวัสดุและตัดสตอก 
     วิธีการปฏิบัติงาน   

4.1  ใหบริการเบิกวัสดุในวันราชการ จันทร – ศุกร เวลา 09.00 – 16.30 น.  
4.2  กรอกแบบฟอรมใบเบิกวัสดุที่งานพัสดุหรือโหลดจาก website ของคณะ 

4.3  ยื่นแบบฟอรมท่ีงานพัสดุและรับของภายใน 1 วัน 

4.4  เจาหนาท่ีพัสดุนําแบบฟอรมใบเบิกพัสดุมาตัดสตอกทุกๆวนัศุกร 

4.5  ลงรายละเอียดในฐานขอมูลวัสดุ ที่มีรายการ ราคา จํานวน   

4.6  ประเมินความพึงพอใจในคุณภาพและราคา จากผูใชงาน 
 

5.  ดานการรายงานการเบิกวัสดุและวัสดุคงเหลือ 
     วิธีการปฏิบัติงาน   

5.1  สรุปยอดวสัดุคงเหลือรายงานตองานคลังของมหาวิทยาลยัทุกๆวันท่ี 5 

ของเดือน 
5.2  สรุปยอดการเบิกวัสดุของแตละสาขาวิชาและแตละหนวยงานยอยรายงาน

ตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะเปนประจําทุกเดือน 
5.3  สรุปยอดการเบิกวัสดุเปนรายบุคคลทุกๆไตรมาส 

5.4  บันทึกลงในฐานขอมูล เพ่ือใชในการบริหารจัดการ 
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6.  ดานการจัดทําประมาณการจัดซื้อวัสดุประจําป 

วิธีการปฏิบัติงาน   
6.1  ประมาณการจัดซื้อวัสดุประจําป โดยพิจารณาจากฐานขอมูลการเบิกวัสดุ 

ของบุคลากร (จาํแนกตามชนิดของวสัดุ)   
6.2  เสนอรายงานการประมาณการใหผูบริหารทราบ ทุกสิ้นปงบประมาณ 

 

7.  ดานการซักซอมทําความเขาใจเกีย่วกับระบบงานพัสดุ 
     วิธีการปฏิบัติงาน   

7.1  จัดทําคูมืองานพัสดุของคณะสังคมศาสตร 
7.2  ประชุมผูที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ  เพ่ือทําความเขาใจ ปละ 1 ครั้ง 

 

8.  ดานการจัดซื้อครุภัณฑแบบตกลงราคา 
     วิธีการปฏิบตัิงาน   

8.1  ผูปฏิบัติงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติซื้อครุภัณฑ ( 1 วัน) 
      -  ผูบริหารอนุมัติผูปฏิบัติงานพัสดุ ทําหนาท่ีสืบราคา โดยขอใบเสนอราคา

,แคตตาลอค และ รายละเอียดครุภัณฑ จากรานอยางนอย 2 ราน (ประมาณ 3 วัน)   
      -  ผูรับผิดชอบของสาขาหรือหนวยงานยอยรับทราบผลการอนุมัติในวันท่ี 

อนุมัติหรือวันทําการถัดไป 
      -  เลือกรานที่มีราคาต่ําสุดและตองแจงรานคาสงของตามกําหนด  

      -  ลงบันทึกฐานขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 

8.2  จัดทําเอกสารการตรวจรับการซื้อครุภัณฑ พรอมนัดกรรมการตรวจรับ  

(ซึ่งตรวจรับ ณ วันท่ีสงของ)  
     -  รายละเอียดครุภัณฑที่ขออนุมัติจัดซื้อ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- ในกรณีของสาขาวิชาจัดซื้อ ผูรบัผิดชอบของสาขาวิชาตองสงของกอน

นัด 

กรรมการตรวจรับ 3 วัน 
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8.3 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ 

- ผูปฏิบัติงานพัสดุจัดทําใบเบิกครุภัณฑใหผูใชงานลงนามเบิก-จาย 

- สงใบเบิกครุภัณฑไปออกเลขครภัุณฑที่พัสดุกลาง (ระยะเวลาไมเกิน  

2 วัน) 
8.4  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 

- ถายเอกสารและลงทะเบียนสงเบิกจายกับงานการเงิน 

- ผูปฏิบัติงานพัสดุเก็บสําเนาเอกสารที่สงงานการเงิน 1 ชุด  

8.5  บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

9.  ดานงานจัดจางแบบตกลงราคา 
    วิธีการปฏิบัติงาน 

9.1  ผูปฏิบัติงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติจัดจาง ( 1 วัน ) 

- ผูบริหารอนุมัติ ผูปฏิบัติงานพัสดุทําหนาท่ีสืบราคา โดยขอใบเสนอ 

ราคาและแคตาลอคจากรานอยางนอย 2 ราน (ประมาณ 3 วัน) 

- ผูรับผิดชอบของสาขาวิชารับทราบผลการอนุมัติในวันท่ีอนุมัติหรือวัน 

ทําการถัดไป 
- เลือกรานที่มีราคาต่ําสุดและแจงรานคาสงของตามกําหนด (ภายใน 30  

วัน) 
- กรณีแจงซอมจดัทําประวัติซอมแนบ 

-   ลงบันทึกฐานขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 

9.2  จัดทําเอกสารการตรวจรับการจาง พรอมนัดกรรมการตรวจรับ (ตรวจรับ

ภายใน 7 วัน) 
- รายละเอียดที่อนุมัติจัดจาง 

- ใบตรวจรับพัสดุ, ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (กรณีจางปรับปรุง, ตอ

เติม)   

 

9.3  ลงทะเบียนพัสดุ 
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9.4  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 

- ถายเอกสารและลงทะเบียนสงเบิกจายกับงานการเงิน 

- ผูปฏิบัติงานพัสดุเก็บสําเนาเอกสารที่สงงานการเงิน 1 ชุด  

9.5  บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

10.  ดานการเชาเครื่องถายเอกสาร 
      วิธีการปฏิบัติงาน 

10.1  พิจารณารายละเอียดรายการเชาเครื่องถายเอกสาร กอนหมดสัญญาเชา 

10.2  ทําหนังสือขออนุมัติเชาเครื่องถายเอกสาร พรอมแนบรายละเอียดกอน

หมดสัญญาเชา   
10.3 ผูบริหารอนุมัติ ผูปฏิบัติงานพัสดุทําหนาที่สืบราคา โดยขอใบเสนอราคา 

และแคตาลอคจากรานอยางนอย 2 ราน  
10.4  เลือกรานที่มีราคาต่ําสุด  
10.5  จัดทําหนังสือขออนุญาตซื้อ/จาง ใหผูบริหารลงนามอนุมัติ  
10.6 ทําหนังสือถึงหัวหนาพัสดุ 1 ขอความอนุเคราะหทําขอตกลงเชาเครื่องถาย 

เอกสาร(ไมเกิน 7 วัน)   
10.7  ทุกสิ้นเดือนผูปฏิบัติงานพัสดุจัดทําเอกสารเบิกคาเชาเครื่องถายเอกสาร 

      -  ใบสงมอบงาน  
      -  ใบสงของ/ใบเสรจ็รับเงิน  

-  สําเนาขอตกลงเชาเครื่องถายเอกสาร (1 ชุด) 

 -  ทําหนังสือรับรองผลการปฏบิัติงานแตละเดือน พรอมขอลายเซ็นต 

กรรมการตรวจรับ   
10.8  ลงทะเบียนพัสดุ   

10.9  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 

- ถายเอกสารและลงทะเบียนสงเบิกจายกับงานการเงิน 

- ผูปฏิบัติงานพัสดุเก็บสําเนาเอกสารที่สงงานการเงิน 1 ชุด   

10.10  รายงานการควบคุมการปฏิบัติตามสัญญาเชา 
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11.  ขั้นตอนการซื้อและการจาง  โดยวิธีสอบราคา (ราคาเกนิ 100,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท) 

 วิธีการปฏิบัติงาน 

11.1 จัดทําแผนการจัดซื้อครุภัณฑประจําป / ประสานงานกับสาขาวชิา-ฝาย

ตางๆ   
11.2 พิจารณารายละเอียดครุภัณฑที่จะจัดซื้อ/จัดจาง (หากเปนครุภัณฑ

คอมพิวเตอรตองนํารายละเอียดเขาคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร

มหาวิทยาลัยกอน) 
11.3 กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม  พรอมเสนอรายชื่อคณะกรรมการเปดซอง 

และคณะกรรมการตรวจรับ  ตอคณบดี /รองคณบดีฝายบริหารพิจารณาใหความ

เห็นชอบ และลงนามทายแบบฟอรม, จัดทําบันทึกขอความ      “ขอความอนุเคราะหทํา

ประกาศสอบราคา” ถึง อธิการบดี (ผานหัวหนางานพัสดุ1) เพ่ือสงใหงานพัสดุกลาง

ดําเนินการจัดทํารายงานจัดซื้อจัดจาง / คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ และประกาศสอบ

ราคา  ใชเวลา 2 สัปดาห 
11.4  รับมอบซองสอบราคาจาก งานพัสดุกลาง  พรอมจัดเตรียมสถานที่ เปด

ซองสอบราคา 
11.5   ประสานงานการเปดซองกับคณะกรรมการเปดซอง เพ่ือดําเนินการเปด

ซองตอไป 

 - พิจารณาคุณสมบัติของผูเสนอราคา ในการเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน และ

การขัดขวางราคาอยางเปนธรรม โดยจัดทําเอกสารการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอ

ราคา 
 - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรบัการคัดเลือก ใหเขาเสนอราคากับมหาวทิยาลัย  

เน่ืองจากเปนผูไมมีผลประโยชนรวมกัน และไมเปนผูขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปน

ธรรม  

 *** หากปรากฏวา มีผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน เปนผูเสนอราคา ที่มี

ผลประโยชนรวมกัน ใหตัดรายชื่อ ผูเสนอราคา หรือผูเสนองานดังกลาว ทุกราย   ออก

http://www.tu.ac.th/internet/ref/regulations/gbid/body41a.htm#bidgang#bidgang
http://www.tu.ac.th/internet/ref/regulations/gbid/body41a.htm#bidgang#bidgang
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จากการเปน ผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน ในการเสนอราคา หรือเสนองาน ในครั้งน้ัน 

พรอมท้ังแจง ใหผูเสนอราคาหรือ 
 *** หากปรากฏตอคณะกรรมการเปดซองกอน หรือในขณะที่มีการเปดซอง 

สอบราคาวามีผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน กระทําการอันเปน การขัดขวางการแขงขันราคา 

อยางเปนธรรม   ใหทําการตรวจสอบขอเท็จจรงิดังกลาว หากเชื่อไดวา มีการกระทํา อัน

เปนการขัดขวางการแขงขันราคา อยางเปนธรรม ใหตัดรายชือ่ ผูเสนอราคาหรือผูเสนอ

งาน ที่กระทําการดังกลาวทกุราย ออกจากการเปนผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน ในการซื้อ

หรือการจางในครั้งน้ัน  
 -   เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคา พรอมบัญชี รายการเอกสาร

หลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กําหนด 

และตรวจสอบรายการเอกสาร ตามบัญชีของผูเสนอราคา ทุกราย แลวใหกรรมการทุกคน 

ลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติ ของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แค็ตตาล็อก หรือ

แบบรูปและรายละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคา ที่ถูกตองตามเงื่อนไข ในเอกสารสอบ

ราคา 

 - พิจารณาคัดเลอืกพัสดุ หรืองานจาง ของผูเสนอราคา ที่ถกูตองตาม (๒) 

ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติ เปนประโยชนตอทางราชการ และเสนอใหซื้อหรือจาง จากราย

ที่คัดเลือกไวแลว ซึ่ง เสนอราคาต่ําสุด 
 *** กรณผีูเสนอราคาต่ําสุดดงักลาว ไมยอมเขาทําสัญญา หรือขอตกลงกบั

สวนราชการ ในเวลาที่กําหนด ตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการ พิจารณาจากผู

เสนอราคาต่าํ รายถัดไปตามลําดับ

 *** กรณีผูเสนอราคาเทากนั หลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาว มา

ขอให เสนอราคาใหม พรอมกัน ดวยวิธียื่นซองเสนอราคา

 *** กรณีราคาของผูเสนอราคา รายที่คณะกรรมการ เห็นสมควรซื้อหรือจาง 

สูงกวาวงเงนิ ที่ซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา ดําเนินการ ตามขอ ๔๓   

 ***   ในกรณีที่มีผูเสนอราคาถูกตอง ตามรายการละเอียดและเงื่อนไข ที่ 

http://www.tu.ac.th/internet/ref/regulations/gbid/body41a.htm#inspector#inspector
http://www.tu.ac.th/internet/ref/regulations/gbid/body41a.htm#no.43#no.43
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กําหนดไว ในเอกสารสอบราคา เพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการ ดําเนินการตาม (3) 

โดยอนุโลม 
11.6  แจงผลสรุปการเปดซองสอบราคา และรายงานผลการพจิารณา   พรอม 

ดวยเอกสาร ที่ไดรับทั้งหมด  ใหกับงานพัสดุกลางภายใน 1 สปัดาหหลังจากวนัเปดซอง 

 11.7 เม่ือผูขาย/ผูรับจางสงมอบ เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงานตรวจสอบเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารการตรวจรับ และนัดกรรมการตรวจรับ/กรรมการตรวจการจาง เพ่ือนัด

วันและเวลาในการตรวจรับ 

 **โดยปกต ิ ใหตรวจรับพัสดุ ในวันท่ีผูขายหรือผูรับจาง นําพสัดุมาสง และให

ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

 ** เม่ือตรวจถกูตองควบถวนแลว ใหรับพัสดุไว และถอืวาผูขายหรือผูรับจาง 

ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจาง นําพัสดุน้ันมาสง  

    11.8  เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการลง

ลายมือชื่อในใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  

  11.9.  ผูปฏิบัติงานพัสดุหนวยงาน รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการ

ตรวจรับงาน โดยแยกเปนกรณีดังน้ี 
  วงเงินไมเกนิ 300,000.-  บาท

  อยูในอํานาจของคณบดี/ผูอํานวยการ (ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย)  ให

เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงานเกษียนหนังสือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

  วงเงินเกนิกวา 300,000.- บาท

  อยูในอํานาจของอธิการบดี/รองอธิการบดี  (ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย)  ให

เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงานเสนอผูมีอํานาจอนุมัติผานหัวหนางานพัสดุ  

 11.10 รวบรวมเอกสารสงใหกับงานพัสดุ1 กองคลัง  เพื่อลงทะเบียนครุภัณฑ  

ขอทําใบเบิกครุภัณฑ  และหมายเลขครุภัณฑ สงกลับมาที่ผูปฏิบัติงานพัสดุหนวยงาน   

 11.11  ผูปฏิบัติงานพัสดุหนวยงาน  เขียนหมายเลขครุภัณฑ 

 11.12  สงเอกสารทั้งหมด ใหการเงินเพื่อทําเรื่องเบิกจายเงิน เชนเดียวกับวิธีตก

ลงราคา 
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12.  ขั้นตอนการซื้อและการจาง  โดยวิธีประกวดราคา (ราคาเกิน 2 ลานบาท) 

วิธีการปฏิบัติงาน 
12.1  จัดทําแผนการจัดซื้อครุภัณฑประจําป / ประสานงานกับสาขาวชิา – งาน

แผน – ฝายตางๆ ของคณะฯ   
12.2  พิจารณารายละเอียดครุภัณฑที่จะจัดซื้อ/จัดจาง (หากเปนครุภัณฑ

คอมพิวเตอรตองนํารายละเอียดเขาคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร

มหาวิทยาลัยกอน) 
12.3 กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม  พรอมเสนอรายชื่อคณะกรรมการเปดซอง 

และคณะกรรมการตรวจรับ  ตอคณบดี /รองคณบดีฝายบริหารพิจารณาใหความ

เห็นชอบ และลงนามทายแบบฟอรม 
- จัดทําบันทึกขอความ “ขอความอนุเคราะหทําประกาศสอบราคา” ถึง 

อธิการบดี (ผานหัวหนางานพัสดุ1) เพ่ือสงใหงานพสัดุกลางดําเนินการจัดทํารายงาน

จัดซื้อจัดจาง / คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และประกาศประกวดราคา ใชเวลา 2 สัปดาห 
 12.4  กองคลงัขาย/ใหประกาศประกวดราคา  โดยมีระยะเวลาในการขาย/ให 

ไมนอยกวา 7 วนัทําการ   
 12.5   คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ดําเนินการรับซองเสนอ

ราคา ณ ศาลากลางจังหวัดพิษณุโลก  ซึ่งกําหนดการรับซองจะหางจากวันสิ้นสุดการขาย/

ใหเอกสารไมนอยกวา 7 วันทําการ 
 12.6.  หนาท่ีของคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ตามระเบียบฯ 

ขอ 49  มีหนาท่ีดังน้ี 

  (1)  รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับ

ซอง กับบันทึกไวที่หนาซองวา เปนของผูใด 

  (2)  ตรวจสอบหลกัประกันซอง รวมกับเจาหนาท่ีการเงิน และให

เจาหนาท่ีการเงินออกใบรับ ใหแกผูยื่นซอง ไวเปนหลักฐาน หากไมถูกตอง ใหหมายเหตุ

ในใบรับ และบนัทึกในรายงานดวย กรณีหลักประกันซอง เปนหนังสือคํ้าประกัน ใหสง

สําเนาหนังสือคํ้าประกันใหธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บริษัท

เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลกัทรัพยผูออกหนังสอืคํ้าประกันทราบ ทางไปรษณีย
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ลงทะเบียนตอบรับดวย 

  (3)  รับเอกสารหลักฐานตางๆ ตามบัญชีรายการเอกสาร ของผูเสนอราคา 

พรอมท้ังพัสดุตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรปูและรายการละเอียด (ถามี) หากไม

ถูกตอง ใหบันทึกในรายงานไวดวย 

  (4)  เม่ือพนกําหนดเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคา หรือ

เอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  

   (5) เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสาร

หลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย ตามเวลาและสถานที่ที่กําหนด และ

ใหกรรมการทุกคน ลงลายมือชือ่กับกํากับไว ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบ

เสนอราคา ทุกแผน 

  ในกรณีที่มีการยื่นซอง ขอเสนอทางเทคนิคและขอเสนออื่นๆ แยกจากซอง

ขอเสนอดานราคา ซึ่งตองพิจารณาทางเทคนิคและอื่นๆกอน คณะกรรมการรับและเปด

ซองประกวดราคา ไมตองปฏิบัติหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง โดยใหเปนหนาท่ีของ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ที่จะตองดําเนินการตอไป

  

 

  (6) สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลกัฐานตางๆ พรอมดวย

บันทึกรายงานการดําเนินการ ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันที ในวัน

เดียวกัน

 12.7.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ตรวจสอบคุณสมบัติของ

ผูเสนอราคาในการเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน และการเปนผูขัดขวางการแขงขันราคา

อยางเปนธรรม โดยปดประกาศ รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกกับมหาวิทยาลัย ณ 

บอรดติดประกาศของศาลากลางจังหวัดพิษณุโลก  

 12.8.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ปฏิบัติหนาท่ี ดังน้ี 

   (1) ตรวจสอบคุณสมบัติ ของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสาร

หลักฐานตางๆ พัสดุตัวอยาง แค็ตตาล็อก หรือแบบรูป และรายการละเอียด แลว

คัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตอง ตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 

 

  ในกรณีที่ผูเสนอราคารายใด เสนอรายละเอียดแตกตางไป จากเงื่อนไขที่

กําหนดในเอกสารประกวดราคา ในสวนที่มิใชสาระสําคัญ และความแตกตางน้ัน ไมมีผล
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ทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ ตอผูเสนอราคารายอื่น หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย 

ใหพิจารณาผอนปรนใหผูเขาประกวดราคา โดยไมตัดผูเขาประกวดราคารายนั้นออก ใน

การพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริง จากผูเสนอราคารายใดก็ได แตจะ

ใหผูเสนอราคารายใด เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลว มิได 

  (2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคา 

ที่ตรวจสอบแลวตาม (๑) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนแกทางราชการ แลว

เสนอใหซื้อหรือจาง จากผูเสนอราคารายที่คัดไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

   ในกรณีผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาว ไมยอมเขาทําสัญญา หรือ

ขอตกลงกับสวนราชการในเวลาที่กําหนด ตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะกรรมการ

พิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไป ตามลําดับ 

   ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมา 

ขอใหเสนอราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธียื่นซองเสนอราคา 

   ถาปรากฏวา ราคาของผูเสนอราคา รายท่ีคณะกรรมการ เห็นสมควร

ซื้อหรือจาง สูงกวาวงเงินท่ีจะซือ้หรือจาง ใหคณะกรรมการ พิจารณาผลการประกวดราคา 

ดําเนินการเรียกผูเสนอราคารายน้ัน มาตอรองราคา ใหต่ําสุด เทาท่ีจะทําได หากผูเสนอ

ราคารายน้ัน ยอมลดราคาแลว ราคาที่เสนอใหม ไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูง

กวา แตสวนที่สงูกวาน้ัน ไมเกินรอยละสิบ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรอืจาง หรือตอรองราคา

แลว ไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวา วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางน้ัน ไมเกินรอยละสิบ 

ของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจาง ถาเห็นวา ราคาดังกลาว เปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือ

จาง จากผูเสนอราคารายน้ัน 
  (3) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็น พรอมดวย

เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด ตอหัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

  หากปรากฏวา มีผูเสนอราคารายเดียว หรือมีผูเสนอราคาหลายราย แต

ถูกตอง ตามรายการละเอียด และเงื่อนไขที่กําหนด ในเอกสารประกวดราคา เพียงราย

เดียว โดยปกติ ใหเสนอหัวหนาสวนราชการ ยกเลิก การประกวดราคาครั้งน้ัน แตถา

คณะกรรมการ พิจารณาผลการประกวดราคา เห็นวา มีเหตุผลสมควร ที่จะดําเนินการ

ตอไป โดยไมตองยกเลกิ การประกวดราคา ก็ใหดําเนินการซื้อไดโดยอนุโลม 
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 12.9  หัวหนางานพัสดุ กองคลัง  เสนอสรุปผล และเอกสารทั้งหมด เสนอผูมี

อํานาจสั่งการ 
 12.10.  งานพัสดุ กองคลัง  ดําเนินการ 

 -  จัดทําหนังสือแจงทําสัญญา สงใหกับผูเสนอราคาได 

 -  ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา กรณีผูขาย/ผูรับจาง นําหนังสือคํ้าประกัน

มาเปนหลักประกันสัญญา 

 -  จัดทําสัญญา หรือขอตกลง ตามคําสั่งการของผูมีอํานาจ 

 -  จัดเก็บตนฉบับเขาแฟม และสงคูฉบับสัญญาใหกับผูขาย 

 -  สําเนาสัญญาใหกับผูเกี่ยวของ  ไดแก 

   -  หนวยงานเจาของงบประมาณ 

   - ผูควบคุมงาน (ถามี) 
   - สรรพากร (มูลคาสัญญาตั้งแต 100,000.- บาท ขึ้นไป)   

   - สรรพากร และ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  (มูลคาสัญญาตั้งแต  

                          1,000,000.- บาท ขึ้นไป) 

 -  ลงทะเบียนคุมสัญญา 
 -  เม่ือผูขาย/ผูรบัจางสงมอบ เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงาน ปฏิบัติเชนเดียวกับสอบ

ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 3 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 

 

คําจํากัดความ 

 

เงินนอกงบประมาณ  หมายความวา    เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบ

ของสวนราชการนอกจากเงินงบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงิน

เหลือจายปเกาสงคืน  
เงินงบประมาณรายจาย  หมายความวา   จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตให

จ ายหรือใหกอหน้ีผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กํ าหนดไว ใน

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย  
เงินรายไดแผนดิน   หมายความวา     เงินท้ังปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือ

ไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุและ

กฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้น ๆ 

นําไปใชจาย หรือหักไวเพ่ือการใดๆ  
ปงบประมาณแผนดิน  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม ของป

หน่ึง  ถึง  วันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป 

เงินรายได   หมายความวา  เงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย หรือ

ทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยไดรับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผนดิน หรือเงินรายไดแผนดิน 

เงินงบประมาณรายจาย  หมายความวา  จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตให

จายหรือกอหน้ีผูกพันไดตามวตัถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดในแตละปงบประมาณ 
ปงบประมาณรายได  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม ของปหน่ึง  

ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป 

เงินยืม  หมายความวา  เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ีไมวาจะจายจากงบประมาณ

รายจายหรือเงินทดรองราชการ 
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การกันเงนิงบประมาณรายได  หมายความวา การกอหน้ีผูกพันรายการใด  

ที่มีวงเงินต้ังแต 50,000 บาทขึ้นไป และไมอาจเบิกจายไดทันภายในวันสิ้นปงบประมาณนั้น  

โดยใหหัวหนาสวนราชการเสนออธิการบดีอนุมัติกันเงินไวจายตามภาระผูกพันรายการนั้น 
การเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ หมายความวา หากหนวยงาน สํานัก   

คณะตาง ๆ ที่ทําการขอเบิกจายไมสามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้น

ปงบประมาณ ใหดําเนินการเบิกจายเงินจากงบประมาณเงนิรายไดของปน้ัน ใหเสร็จภายใน    

15 วัน ของปงบประมาณถัดไป 
   การเบิกจายขามปงบประมาณ  หมายความวา คาใชจายท่ีเกิดขึ้นใน

ปงบประมาณใด ใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายในปงบประมาณนั้น แตถามีเหตุผล         

และความจําเปนจะตองเบิกจายขามปงบประมาณใหอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติ  
 

การเบิกจายเงินงบประมาณ ใหเบิกจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง หรือตาม

ระเบียบ และประกาศอัตราการจายเงินรายไดมหาวิทยาลยั กรณทีี่ไมสามารถปฏิบัติตาม

ระเบียบได ใหเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัเปนผูพิจารณาเหน็ชอบ 
 
ซ่ึงแนวการปฏบิัติเกี่ยวกับขอบเขต อัตราการเบิกจาย หลักฐาน และเอกสารที่ใช

ประกอบการเบกิจายเงนิงบประมาณรายได ดงันี้ 

☞การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

☞การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในโครงการ

ปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

☞การเบิกจายคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย 

☞การเบิกจายคาสอนในโครงการปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

☞การเบกิจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 

☞การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

☞การเดินทางไปราชการการตางประเทศชั่วคราว 
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☞การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

☞การเบิกจายทุนพัฒนาบุคลากร ป 2544 

 
 
1.  การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                           
 

ขอบเขต   
 การปฏิบัติงานตองเปนงานที่มีความจําเปนในการปฏิบัติโดยเรงดวนเปนพิเศษ ซึ่งถาไม

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามปกติจะเกิดความลาชา และเกดิผลเสียหายแกทางราชการ และ

เปนงานในหนาที่ที่ขาราชการผูน้ันปฏิบัติ อยูในเวลาราชการปกติ หรือมีความเหมาะสมที่จะ

ปฏิบัติงานนั้นได   

☺   เวลาราชการปกติ  หมายถึง  ชวงเวลาระหวาง 8.30 – 16.30 นาฬิกา  ของวัน
ทําการปกติของขาราชการ ในระหวางวันจันทร ถึง วันศุกร 

☺   วันหยุดราชการ  หมายถึง วันเสาร ถึง วันอาทิตย  หรือวันหยุดราชการประจํา

สัปดาหที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่น และหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป และ

วันหยุดท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดนอกเหนือจากวันหยุดประจําปดวย 
 
อัตราคาตอบแทนลวงเวลา 
 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให  ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวย  การเบกิจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2536 ตามอัตรา        

และหลักเกณฑดังน้ี 

1.  กรณีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  หรือในวันหยุดราชการเปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา 3  ชั่วโมงครึ่ง อัตราวันละ  100  บาท 

2.  กรณีอยูปฏิบัติงานในวันหยุดราชการเต็มวัน  เหมือนวันทําการปกติ หรือเวลาอื่นท่ี

สวนราชการเห็นสมควร ทั้งน้ีตองไมนอยกวา  7  ชั่วโมง (โดยไมรวมเวลาหยุดพัก)  อัตราวันละ
200 บาท 
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3.  กรณีปฏิบัติไมครบตามหลักเกณฑขอ  1  และ  2  ใหผูปฏิบัติงานไดรับ
คาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ  30  บาท เศษของชัว่โมงใหตัดท้ิง 

***ในวันหน่ึง ใหขาราชการมีสิทธิไดรบัเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ เพียงครั้งเดียว หากขาราชการผูใดไดรับเงินคาตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกัน ในชวง

เวลาเดียวกับทีอ่ยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ จะเบิกเงินคาตอบแทนไดเม่ืองดเบิกเงิน

คาตอบแทนอืน่แลว 
หรือหากการปฏบิัติงานไมเขาหลักเกณฑการปฏิบัติ        และการเบกิจายตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ใหผูปฏิบัติงานสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ   ประกาศที่

มหาวิทยาลยักาํหนดหลักเกณฑการจายคาตอบแทนของแตละการปฏิบัติงานในคําสั่งโครงการ

ตาง ๆ 
 

เอกสารประกอบการเบิกจาย

 1.   หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยระบุรายชื่อ
ผูปฏิบัติงาน วัน เวลาที่จะปฏิบัติงาน และแหลงเงินท่ีขอเบิก ที่ไดรับการอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน  (โดยจะตองอนุมัติกอนวันท่ีที่ปฏิบัติงานจริง) 
 2.  ใบลงเวลาการปฏิบัติงานแตละวัน พรอมลายเซ็นผูควบคุมงาน 
 3.   หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัตงิาน (ใบขวางสรุปการปฏิบัติงาน) 
 4.  หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ โดยระบุวันท่ีที่ปฏิบัติงาน จํานวนเงิน และแหลงเงินท่ีขอเบิก ที่ไดรับการอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน ตามที่อธิการบดีมอบหมายอํานาจหนาท่ี 
 5.  แบบใบเบิกเงินงบประมาณแผนดิน/รายได  4244  จํานวน  3   ฉบับ 
 
2.  การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   (โครงการ

ปริญญาตรี ภาคพิเศษ) 

 

อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (โครงการปริญญาตรี ภาคพิเศษ)

 1.  ผูดําเนินงาน วันละ  1,000  บาท/คน 
 2.  ผูปฏิบัติงาน 

                    



 26 

  2.1  ขาราชการระดับ 3 หรือสูงกวา  และลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว  

ที่เทียบเทาวันละ  400  บาท/คน  
2.2  ขาราชการระดับ 1-2 และลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราวที่เทียบเทา 

วันละ  250  บาท/คน 
  2.3  พนักงานขบัรถ  นักการภารโรง หรือพนักงานอื่น วันละ  250  บาท/คน 
 หากผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติงานเกินเวลา  16.30  น.  สามารถเบิกจายเพิ่มไดอีก        

ชั่วโมงละ 50 บาท  แตที่ใหจะตองปฏิบัติงานไมนอยกวา 1 ชัว่โมง  และไมเกนิ 4 ชั่วโมงตอวนั 
 3.  กรณีวันทํางานของผูดําเนินงานตามขอ 1 ตรงกับวันท่ีทําการสอนหรือวันคุมสอบ

หามมิใหผูดําเนินงานใชสิทธิ์เบิกคาตอบแทนตามประกาศนี้ 

เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจาย

 1.  แนบคําสั่ง  เรื่อง แตงตั้งผูดําเนินงานและผูปฏิบัติงาน ในโครงการปริญญาตรี  

ภาคพิเศษ 
 2.  ใบลงเวลาการปฏิบัติงานแตละวัน พรอมลายเซ็นผูควบคุมงาน 
 3.  หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน (ใบขวางสรุปการปฏิบัติงาน) 
 4.  หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ โดยระบุวันท่ีที่ปฏิบัติงาน จํานวนเงิน และแหลงเงินท่ีขอเบกิ ที่ไดรับการอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน ตามที่อธิการบดีมอบหมายอํานาจหนาท่ี 
 5.  แบบใบเบิกเงินงบประมาณรายได  4244  จาํนวน  3  ฉบับ 
 
 
3.  การเบิกจายคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย 
 

ขอบเขต

 1.  เปนการสอนของอาจารย (อาจารยผูสอนภายในมหาวิทยาลัย) สอนเกินกวาท่ี

ระเบียบกระทรวงการคลงักําหนด 
 2.  เปนขาราชการ  หรือลูกจางของทางราชการ ที่ไมไดดํารงตําแหนงประจําใน

มหาวิทยาลัย  หรือบุคคลอื่นท่ีไดรับเชิญใหสอนในมหาวิทยาลัยในฐานะอาจารยพิเศษ  มาสอน

ในหลักสูตรการศึกษาภาคปกติ  และภาคพิเศษ 
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 3.  เปนการสอนของอาจารย (อาจารยผูสอนภายในมหาวิทยาลัย) ที่ไดรับการแตงตั้ง

เปนอาจารยผูสอน  ในหลักสูตรการศึกษาที่เปดหลักสูตรการเรียนการสอนภาคพิเศษ (สอนนอก

เวลาราชการปกติในมหาวิทยาลัย) 
อัตราคาสอนพิเศษ 
 การเบิกจายคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัยให ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

กําหนดดังน้ี 
 

ลําดับที่ รายการ อัตราหนวยชั่วโมงละไมเกิน 

(บาท) 
1 การสอนระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเทา 300 
2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษา  หรือเทียบเทา

บุคคลที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางของทาง-

ราชการ  หรอืพนักงาน  หรือลูกจางของ

รัฐวิสาหกิจ  ใหไดรับเงินคาสอนพิเศษเพิ่มขึ้น

อีก 1 เทาของอัตราคาสอนพิเศษ  ตามขอ 1 

หรือขอ 2 

400 

 

 หรือหากไมเขาหลักเกณฑการปฏิบัติ  และการเบิกจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

หรือกรณีการสอน ภาคปกติและภาคพิเศษท่ีเบิกจายสูงกวาการเบิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังกําหนดใหผูสอนสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ  ประกาศที่มหาวิทยาลัย

กําหนด หลักเกณฑการจายคาสอนของแตละหลักสูตรการศกึษาที่เปดการเรียนการสอน 

 -  กรณีคาสอนของอาจารยพิเศษ 
 1.  แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ ที่ไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา (คณบดี) ของคณะ 
 2.  ใบลงเวลาการสอนของอาจารย 
 3.  หนังสือเชิญพรอมหนังสือตอบรับจากอาจารยพิเศษ   
 4.  ตารางสอนที่ออกโดยมหาวทิยาลัย 
 5.  แบบใบเบิกเงินงบประมาณแผนดิน/รายได  4244  จํานวน  3  ฉบับ 
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4.  การเบิกจายคาสอนในโครงการปริญญาตรี  ภาคพิเศษ 
 

อัตราคาตอบแทนผูสอน 

1.  คาตอบแทนผูสอน 
1.1  รายวิชาบรรยาย 

1.1.1  นิสิตไมเกิน 60  คน   ชั่วโมงละ     400     บาท 
1.1.2  นิสิต 61-100  คน   ชั่วโมงละ     550     บาท 
1.1.3  นิสิต 101-160  คน   ชั่วโมงละ     750     บาท 
1.1.4  นิสิต 161  คนขึ้นไป   ชั่วโมงละ   1,000     บาท 

1.2  รายวิชาปฏบิัติการ  ใหไดรับกึ่งหนึ่งของอัตราในขอ 1.1 
 2.  การคํานวณจํานวนนิสิตในชัน้เรียน  เพื่อเบิกจายคาตอบแทนการสอน ใหคํานวณ

จากจํานวนนิสิตทุกหองเรียนรวมกัน ประกอบดวยหองแมขาย และหองลกูขายที่สอนทั้งระบบ 
 3.  คาตอบแทนการคุมสอบ  รายวิชาละ 400 บาท ตอกรรมการคุมสอบ 1 คน 
เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจาย 
-  กรณีคาสอนในหลักสูตรการศึกษาภาคพิเศษ 

1.  แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ  ที่ไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา (คณบดี)  
      ของคณะแลว 
2.  ใบลงเวลาการสอนของอาจารย 
3.  ตารางที่ออกโดยมหาวิทยาลยั 
4.  แนบใบเบิกเงินงบประมาณรายได 4244 จํานวน 3 ฉบับ 

 
5.  การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 

 

ขอบเขต

 1.  การเบิกคาตรวจกระดาษคําตอบ  1  ภาคเรียน จะเบิกไดกรณีสอบกลางภาคเรียน 

และปลายภาคเรียน 
 2.  ปการศึกษาที่อยูในปงบประมาณใด ใหเบิกจายจากเงินของปงบประมาณนั้น 
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อัตราการเบิกจายคาตรวจกระดาษคําตอบ

 จะยึดถือปฏิบัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค.0502/6786 เรื่อง การจายเงิน 

คาตรวจกระดาษคําตอบ  

♡   กรณีระดบัปริญญาตรีภาคปกติ  

♤  คําตอบแบบอัตนัยลวน ชั่วโมงละ  2  บาท ไมเกินวิชาละ  5  บาทตอผูเขาสอบ 1 คน  

♤  คําตอบแบบอัตนัยและปรนัย ชั่วโมงละ 1 บาท ไมเกินวิชาละ 2.50 บาท ตอผูเขาสอบ  
1 คน 

♤  คําตอบแบบปรนัยลวนชัว่โมงละ 0.50 บาทไมเกินวิชาละ 1.25 บาทตอผูเขาสอบ 1 คน 

♡   กรณีระดบัปริญญาโท และปริญญาเอกภาคปกติ 

♤  คําตอบแบบอัตนัยลวน ชั่วโมงละ 3 บาท ตอผูเขาสอบ 1 คน 

♤  คําตอบแบบอัตนัย และปรนัย ชั่วโมงละ 1.50 บาท ตอผูเขาสอบ 1 คน 

♤  คําตอบแบบปรนัยลวน ชั่วโมงละ 0.75 บาท ตอผูเขาสอบ 1 คน 

♡   กรณีระดบัปริญญาโท และปริญญาเอกภาคพิเศษ 

♤ เบิกจายไดตามระเบียบเงินรายไดตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราคาตอบแทน 
ผูสอนบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ สามารถเบิกจายคาออก และตรวจกระดาษคําตอบ รายวิชาละ 

20 บาทตอผูเขาสอบ 1 คน 

เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจาย

 1.  แบบฟอรมบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ หรือใบเบิกเงินคาตรวจ

กระดาษคําตอบ ซึ่งผูขอเบิกเปนผูกรอกรายละเอียดในการเบิก โดยมีผูบังคับบัญชาเปนผูรับรอง 
 2.  ตารางสอบของมหาวิทยาลัย หรือบันทึกขอความขออนุมัติจัดสอบ กรณีที่มิไดสอบ

ตามตารางสอบของมหาวิทยาลยั 
 3.  ใบเซ็นชื่อของนิสิตผูเขาสอบ 
 4.  ชุดขอสอบทีข่ออนุมัติเบิกเงิน โดยตองระบุรายวิชา วนัท่ี และเวลาสอบ ตรงกับ

ตารางสอบ หรือบันทึกขอความขออนุมัติจัดสอบ 
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6.  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวทางมหาวิทยาลัยจะยึดถือ

ปฏิบัติการเบิกจายตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และฉบับ
แกไขเพิ่มเติม  และยึดปฏิบัติตามระเบียบเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม  โดยมีขอบเขต 

ขอกําหนด และอัตราการเบิกจาย ดังน้ี 
ขอบเขต

 1.      การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสาํนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ       
ตามคําสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาท่ีปฏิบัติราชการปกต ิ
 2.  ผูเดินทางไปราชการมีสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตั้งแตวันที่
ที่ไดรับอนุญาตใหเดินทางไปราชการจากหัวหนาสวนราชการ 
 3.  การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูที่ใด โดยไมมีเหตุอันควร จะไมมีสิทธิ

ไดรับคาใชจายในการเดนิทางสําหรับระยะเวลาที่หยุด 
 4.  ผูที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไดจะตองเขาเงื่อนไข 3 ประการคือ 
      4.1  มีการเดินทางจริง 
      4.2  มีคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 
      4.3  ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ (อธิการบดี หรือ คณบดี) 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524 
 

บุคคลผูมีสิทธิ 

 

☞ ขาราชการ  พนักงาน  และลูกจางชั่วคราว ภายในมหาวิทยาลัย ที่สวนราชการ      

มีคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

☞  บุคคลภายนอก ซึ่งมิไดเปนขาราชการ พนักงาน และลูกจางชั่วคราวภายใน

มหาวิทยาลัย แตมีคําสั่งใหมาปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัย 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

 1.  เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 2.  คาเชาท่ีพัก 
 3.  คาพาหนะ รวมถึง คาเชายานพาหนะ คานํ้ามันเชื้อเพลิง และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 
 4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาธรรมเนียนผาน

ทางดวน  คาวีซา เปนตน 
  

คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 

 

อัตราคาเบีย้เลี้ยง       
                                                 (บาท/วัน)  

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
1 - 2 
3 - 8 

9 ขึ้นไป 

120 
180 
240 

72 
108 
144 

 
 
ขอบเขต 

☺  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกจายไดในลกัษณะเหมาจาย โดยนับเวลาการคํานวณ

เบ้ียเลี้ยงตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูที่พัก หรือสถานที่ทํางานปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู ที่

พัก หรือที่ทํางานปกติ แลวแตกรณี สวนเวลาการเดินทางไปราชการนั้น ใหนบัเวลา 24 ชั่วโมง 
เปน 1 วัน หากเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเศษเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน  
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☺ คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กําหนดการเบิกจายในลักษณะเหมาจาย เปน 2 ประเภท ดังน้ี 

♣   ประเภท ก.  ไดแก การเดินทางขามเขตจังหวัด  และการเดินทางจาก

อําเภออื่นเขาสูอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

♣   ประเภท ข.  ไดแก  การเดินทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัดเดียวกัน 

ยกเวน อําเภอเมือง และการเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนสถานที่

ปฏิบัติราชการปกติ 

☺ หากมีอาหารกลางวันเลี้ยงใหเบิกจายเบี้ยเลี้ยง 2 ใน 3 ของอัตราการเบิกจาย 

 
คาเชาที่พัก 

 
อัตราคาเชาท่ีพัก

 หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7 ) พ.ศ. 2548 
 

คาเชาท่ีพักภายในประเทศ 

 

ขาราชการ บาท:วัน 

ผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือ

ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือผูชวยผูพิพากษา

หรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการอัยการซึ่งรบัเงินเดือนชั้น 3   

ลงมา  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ

เอก ลงมา  หรือขาราชการตํารวจ  ซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา 

เหมาจายไมเกิน 1,000 
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ขาราชการ บาท:วัน 

ผูดํารงตําแหนงระดับ 9 หรือตําแหนงที่เทียบเทาหรือขาราชการตุลา

การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ํา  หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ

เงินเดือนชั้น 4  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา

อากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ

เอกพิเศษ  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตรา

เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 

เหมาจายไมเกิน 2,200 

ผูดํารงตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือ

ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ชั้นสูง ขึน้ไป  หรือ

ขาราชการอยัการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร

ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป  หรือขาราชการ

ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี ขึ้นไป 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน 

2,500 

 
กรณีเดินทางไปราชการในทองทีท่ี่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาท่ีพักสูงกวาอัตราที่

กําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 
เอกสารประกอบเบิกจายคาเชาที่พัก

1.  กรณีผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพัก จะตองขอเอกสารเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายจากโรงแรม หรือสถานที่พักอื่นท่ีมิใชโรงแรม ดังน้ี 

☞  ใบเสร็จรบัเงินของโรงแรมที่เขาพัก 

☞  ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 
 

ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio)  หมายถึง ใบแสดงรายการ และจํานวน
เงินคาใชจายท่ีที่หองพักในโรงแรมไดใชบริการของโรงแรมตลอดระยะเวลา ที่เชาหองพัก

ตามลําดับรายการ และวันท่ีใชบริการ ซึ่งโรงแรมแจงใหผูเขาพักตรวจสอบ และรับทราบ เพื่อขอ

เรียกเก็บเงินตามจํานวนเงินท่ีแจง  ซึ่งมีสาระสําคัญดังตอไปนี้ 
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☞  ชื่อโรงแรม และสถานที่ตั้ง ซึ่งไดจดทะเบียนตามกฎหมาย 

☞  ชื่อ และชือ่สกุลของผูเขาพักแรม 

☞  วันเดือนป และเวลาที่เชาพัก และยกเลกิการเชาพัก 

☞  จํานวนผูที่เชาพักในหองที่เชา 

☞  อัตราคาเชาหองรายวัน 

☞  รายละเอยีดของรายการคาใชจายซึง่ผูเชาหองพักใชบริการของโรงแรม  
และตองมีรายการคาเชาหอง คาภาษี และคาบริการ และจํานวนเงินแตละรายเปนรายวัน  
 2.  กรณีที่ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio)  มีขอความที่แสดงวาโรงแรม ไดรับชําระ

เงินคาบริการของโรงแรมจากผูเชาพักหองของโรงแรมไวเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงิน ของ

โรงแรมลงลายมอืชื่อ วันเดือนป และจํานวนเงินท่ีไดรับ ใหผูเดินทางใชใบแจงรายการ ของ

โรงแรมดังกลาว เปนหลักฐานในการขอเบิกเงนิคาเชาท่ีพัก ไดโดยไมตอง มีใบเสร็จรับเงิน

ดวยก็ได 
 3.  กรณีที่ไมมีใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) ใหนําใบสําคัญ 

รับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมแนบบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรขาราชการ มานําเปนหลักฐาน 

ในการขอเบิกคาเชาท่ีพักได 
 

คายานพาหนะ 
 
ยานพาหนะประจําทาง  หมายถึง  รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 

การขนสงทางบก และหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใด ที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปน

ประจําโดยมีเสนทางที่แนนอน มีอัตราโดยสาร และคาระวางที่แนนอนดวย 
 การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคายานพาหนะ

ไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่

ใชเดินทาง (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง 

พ.ศ. 2533 ขอ 5)  โดยมีเจตนาใหผูเดินทางเลือกลักษณะ และวิธีการเดินทางใหสมควร      
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ไมหยุดอยูที่ใดโดยไมจําเปน  ในกรณีที่เดินทางไปปฏิบัติงานยังสถานที่ใดๆ ผูเดินทางสามารถ

ที่จะเดินทางไปโดยพาหนะประจําทางหลายเสนทาง ผูเดินทางควรเลือกเสนทางที่สั้น ตรง และ

สะดวกที่จะเดินทางไปถึงทันเวลาปฏิบัติราชการโดยไมเปนผลเสียกับทางราชการ และงานที่ไป

ปฏิบัติ 

♡   ซึ่งตามระเบียบของมหาวทิยาลัย เงินงบประมาณรายได เบิกจายตามระเบียบ  
วาดวย การเบิกคาใชจายในการไปราชการ พ.ศ. 2544 ไดระบุถงึ บุคลากรของมหาวทิยาลัยที่
เดินทางไปราชการ โดยใชเสนทางที่สะดวกในการเดินทาง ไมวาการเดินทางไปราชการดังกลาว

จะหยุดอยูที่ใดหรือไม ใหมีสิทธิ์เบิกคาพาหนะเดินทางได จากเงินรายไดมหาวทิยาลัย รวมถงึมี

สิทธิ์เบิกคาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินของบรษิัทการบินอื่น อันมิใชสายการบนิไทยได หาก

การเดินทางไป อยูในเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

☞  ถาบริษัทการบินไทยไมสามารถจัดท่ีน่ังตามวัน เวลาที่ตองเดินทางได 

หรือ 

☞  ถาสายการบินน้ัน ประหยัดเวลา และราคาถูกกวาสายการบินไทย 

☞  ถามีเหตุผล และความจําเปนอื่นท่ีมหาวิทยาลัยเห็นสมควร  
ยานพาหนะที่ใชในการเดินทาง 

♡  รถโดยสารประจําทางระหวางจังหวัด  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราที่ 
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกําหนดหลักเกณฑ  ดังน้ี 
 1.  รถโดยสารประจําทาง ขาราชการสามารถมสีิทธิใชพาหนะในการเดินทางตามระดับ
ของขาราชการ ดังน้ี  (โดยใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย) 
 

ระดับ ประเภทรถโดยสารประจําทาง 
1 – 2 
3 - 4 

5 ขึ้นไป 

   รถธรรมดา 
   รถปรับอากาศชั้น 1, 2 
   รถปรับอากาศชั้น 1 ชนิดไมเกิน 24 ที่น่ัง 
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♡  รถพาหนะสวนตัว  หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล  
ซึ่งไมใชของทางราชการ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการ หรือไมก็ตาม 

เงินชดเชย  หมายถึง เงินคาพาหนะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับการใชยานพาหนะ

สวนตัวเดินทางไปราชการ 
 ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา  (อธิการบดี หรือคณบดี) จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย สําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได 

อัตราการเบิกจาย   การใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหผูเดินทางเบิกเงิน

ชดเชยในการเดินทางเปนคาพาหนะเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจายไดในอัตราตอ 1 คัน 

ดังน้ี 

☞  รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ  3  บาท 

☞  รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ  2  บาท 

 
การคํานวณระยะทาง  ใหคํานวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้น และตรง  

ซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวก 
  

 ***กรณีที่เกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการผูเดินทาง
จะขอหรือจะเรียกรองใหทางราชการจายเงินใหนอกจากเงินชดเชยอีกไมได ทั้งน้ีไมวาจะเปน

กรณีใด ๆ 
  

เอกสารประกอบการเบิกจาย คือระบุคาชดเชยรถยนตนํ้ามันสวนตัว ในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุการเดินทางจากไหน ถึงไหน, ระบุระยะทางการเดินทางเปนกิโลเมตร 

และระบุอัตราการเบิกจาย  
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♡  รถไฟ  เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจาย คือ ระบุคาพาหนะในใบรับรองแทนใบเสร็จ 
รับเงิน ซึ่งสามารถเบิกจายไดตามหลักเกณฑ ดังน้ี 
 
 
 
 

ระดับ ประเภทรถไฟ 

1 - 2 

☞ รถธรรมดา ชั้น 3 

☞ รถเร็วชั้น 3 

☞ รถเร็วชั้น 3 น่ังปรับอากาศ 

☞ รถดวน/รถดวนพิเศษชั้น 3 

3 ขึ้นไป 

☞ รถธรรมดา ชั้น 2 

☞ รถเร็วชั้น 2 น่ังธรรมดา/ปรับอากาศ/น่ังนอนธรรมดา 

☞  รถดวน/รถดวนพิเศษ ช้ัน 2 นั่งธรรมดา/นั่งปรับอากาศ/นั่งนอนปรับอากาศ 

5 ขึ้นไป 
☞ รถเร็ว ชั้น 2 น่ังนอนปรับอากาศ 

☞ รถดวน/รถดวนพิเศษ ชั้น 2 น่ังนอนปรับอากาศ 
ระดับ ประเภทรถไฟ 

7 ขึ้นไป ☞ รถดวน/รถดวนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ 
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♡  เครื่องบิน  ในกรณีที่จําเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนแกทางราชการ ผูบังคับบัญชา 
สามารถอนุญาตใหขาราชการ หรือลูกจาง มีสิทธิเดินทางโดยยานพาหนะเครื่องบินได ซึ่งหาก

เบิกจายจากเงินงบประมาณรายได สามารถเบิกจายไดตามหลักเกณฑ ดังน้ี 
 
 
 
 

ประเภทบุคลากร ระดับ ประเภทเครื่องบิน 

ขาราชการ 

6 ขึ้นไป 
9 ขึ้นไป 
10 ขึ้นไป 

ชั้นประหยัด (Y. Class) 
ชั้นธุรกิจ (J. Class) 
ชั้นหน่ึง ( First Class) 

พนักงาน (ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน) 

☞  พนักงานสายวชิาการ 
 

☞  พนักงานสายบริการ 

- หัวหนาสาขาวิชา หรือเทียบเทาข้ึนไป 
- เคยรับราชการระดับ 6 ข้ึนไป กอน

บรรจุพนักงาน 
-  หัวหนางานข้ึนไป 
- เคยรับราชการระดับ 6 ข้ึนไปกอน
บรรจุพนักงาน 

ชั้นประหยัด (Y. Class) 

 

  
***กรณีขาราชการระดับ 1-5  พนักงาน หรือลกูจางชัว่คราว มคีวามจําเปนเรงดวน 

สามารถเดินทางโดยเครื่องบิน ชั้นประหยัดได แตจะตองทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางเปน

กรณีพิเศษ พรอมชี้แจงเหตุ ยื่นตอผูบังคับบัญชา  (อธิการบดี หรือคณบดี) 
เอกสารประกอบการเบิกจาย  คือ ใบเสร็จรับเงิน พรอมกากต๋ัว  
 ***หากกรณีที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินโดยระบบ Electronic Ticket  น้ันสามารถ
นํามาเบิกจายไดซึ่งใชหลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังน้ี 

 ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
  บัตรผานขึ้นเคร่ือง (Board Pass) 

♡   คารับรถจาง  ใหเบิกจายจริงโดยประหยัด และเหมาะสม ตามหลักเกณฑดังน้ี 
☞  เบิกไดในกรณีที่ตองมีสัมภาระติดตัว 
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☞  ในเสนทางนั้นไมมีรถประจําทาง 
☞  หากเปนกรณีที่จําเปน และเรงดวน ใหชี้แจงเหตุผลประกอบ โดยตองระบ ุ

การเดินใหชัดเจนวาเดินทางจากจุดใด ไปยังจุดใด 
☞  ระบุการเบิกจายคารับรถจาง ในหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
☞  การเบิกคาพาหนะรับจางกรณีการเดินทางขามเขตจังหวดั 

- การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรงุเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ

กรุงเทพฯ ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม

เกิน 400 บาท 
- การเดินทางขามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ 1 ใหผูเดินทางไป

ราชการเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 300 บาท 

♡  คาพาหนะโดยใชรถยนตของสวนราชการ  สามารถเบิกจายไดตามที่จายจริง โดยใช 
ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 
7.  การเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการการตางประเทศชั่วคราว 
 

คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 
อัตราเบี้ยเลี้ยง

                       
บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
1 - 8 

9 ขึ้นไป 
ไมเกิน 4,500 
ไมเกิน 4,500 

ไมเกิน 2,100 
ไมเกิน 3,100 

  
 ***ประเภท ก.  เบิกตามจายจริง   ประเภท ข.  เบิกเหมาจาย 
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ขอบเขต

 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกไดในลักษณะ         

เหมาจาย หรือเทาท่ีจายจริงตาม จํานวนเงิน และเงื่อนไขทีก่ระทรวงการคลงักําหนด 
 ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว จะเลือกเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไป

ลักษณะเหมาจาย หรือเทาท่ีจายจริงลักษณะใด ลักษณะหนึ่งกไ็ด เพียงอยางเดียว         

ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวนั้นไมวาจะเดินทางไปประเทศ

เดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 
 การนับเวลาเดินทางไปราชการตางประเทศเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใน

ตางประเทศ ใหนับตั้งแตเวลา ออกเดินทางจากประเทศไทย (สนามบินดอนเมือง) จนกลบัถึง
ประเทศไทย (สนามบินดอนเมอืง) โดยสามารถดูไดจากเวลาตามตั๋วเครื่องบิน  

 เวลาเดินทางไปราชการ ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน ถาเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง 
แตนับไดเกินกวา  12  ชั่วโมงใหถือเปน  1  วัน 

 การเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางในตางประเทศในลักษณะจายจริง  (ประเภท ก)

ตองมีหลักฐานการจายอยางใดอยางหนึ่งประกอบการเบิกจาย ดังตอไปนี้ 
 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานอาหาร ที่ผูเดินทางเขาไป 

บริโภค  หรือ  
 ใบแจงรายการของโรงแรมที่มียอดแสดงจํานวนเงินคาอาหารในแตละม้ือ         

ในแตละวัน โดยมีเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมลงลายมือชือ่ วันเดือนป และจํานวนเงินท่ีไดรับไว

เรียบรอยแลว แทนใบเสร็จรับเงินก็ได 
 กรณีที่ผูเดินทางตองการใชสิทธิเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางเทาท่ีจายจริง ใหเบิกได

เฉพาะคาใชจายเพื่อเปนคาอาหาร และเครื่องด่ืม รวมทั้งคาภาษี และคาบริการที่โรงแรมหรอื 

ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บจากผูเดินทางไปราชการในแตละวันจํานวนเงนิตามหลักฐานการ

จายท่ีขอเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเทาท่ีจายจริง ใหคิดตามสิทธิการคํานวณเบี้ยเลี้ยงในแตละวัน 
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คาเชาที่พัก  
 

อัตราคาเชาท่ีพัก   
                      
บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 
1 - 8 

9 ขึ้นไป 
ไมเกิน 7,500 
ไมเกิน 10,000 

ไมเกิน 5,000 
ไมเกิน 7,000 

ไมเกิน 3,100 
ไมเกิน 4,500 

 
ขอบเขต

คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตาม 
จํานวนเงิน และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนด 
หมายเหตุ

 ประเทศที่มีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก อีกไมเกินรอยละ 40 ไดแก 
ประเทศ รัฐ เมือง 
              1.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
              2.  สหพันธรัฐรัสเซีย 
              3.  ญี่ปุน 
 

 ประเทศที่มีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก อีกไมเกินรอยละ  25 ไดแก 
ประเทศ รัฐ เมือง 
 1.  สหรัฐอเมริกา 
 2.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ และไอรแลนดเหนือ 
 3.  ราชอาณาจักรสเปน 
 4.  สาธารณรัฐอิตาลี 
 5.  สาธารณรัฐสิงคโปร 
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 ประเภท ก ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
 1.  เครือรัฐออสเตรเลีย   18.  ราชรัฐลักเซมเบิรก 
 2.  สาธารณรัฐออสเตรีย   19.  สาธารณรัฐชิล ี
 3.  ราชอาณาจักรเดนมารก   20.  นิวซีแลนด 
 4.  สาธารณรัฐฟนแลนด   21.  ฮองกง 
 5.  สหพันธสาธารณรัฐเยอรมัน  22.  สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 6.  ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด  23.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 7.  ราชอาณาจักรนอรเวย   24.  สาธารณรัฐตุรกี 
 8.  ราชอาณาจักรสวีเดน   25.  สหรัฐอาหรับเอมิเรตส 
 9.  สมาพันธรัฐสวิส (สวิตเซอรแลนด) 26.  สาธารณรัฐฮังการ ี
 10.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม   27. สาพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 11.  แคนนาดา     28.  สาธารณรัฐไอซแลนด 
 12.  สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)  29.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
 13.  สาธารณรัฐโปรตุเกส   30.  มอริเซียส 
 14.  ไตหวัน     31.  สาธารณรัฐเช็ก 
 15.  สหพันธสาธารณรัฐบราซิล  32.  สาธารณรัฐรัสโลวัก 
 16.  สาธารณรัฐโปแลนด   33.  ราชรัฐโมนาโก 
 17.  กัมพูชา 
 

 ประเภท ข  ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 

1.  รัฐบาหเรน     37.  สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 2.  สาธารณรัฐประชาชนจีน   38.  สาธารณรัฐเบนิน 
 3.  สาธารณรัฐไซปรัส   39.  เครือรัฐบาฮามาส 
 4.  สาธารณรัฐอินเดีย   40.  สาธารณรัฐออสตาริกา 
 5.  สาธารณรัฐอิสลามอิหราน  41.  สาธารณรัฐปานามา 
 6.  สาธารณรัฐอิรัก   42.  สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 7.  รัฐอิสราเอล     43.  จาเมกา 
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 8.  ราชอาณาจักรฮัชไมดจอรแดน  44.  สาธารณรัฐอารเจนตินา 
 9.  รัฐคูเวต     45.  สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 10.  สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน  46.  สาธารณรัฐโลวีเนีย 
 11.  รัฐสุลตานโอมาน   47.  สาธารณรัฐบอสเนียและเฮอรเซโกวินา 

 12.  รัฐกาตาร     48.  สาธาณรัฐมาชิโดเนีย 
 13.  ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย  49.  สาธารณรัฐอารเมเนีย 
 14.  สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ  50.  สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
 15.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม(บรูไน)  51.  สาธารณรัฐเบลารุส 
 16.  สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย   52.  สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 17.  ราชอาณาจักรตองกา   53.  สาธารณรัฐจอรเจีย 
 18.  ราชรัฐอันดอรรา   54.  สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 19.  สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ)  55.  สาธารณรัฐคีรกิซสถาน 
 20.  โรมาเนีย     56.  สาธารณรัฐลัตเวีย 
 21.  สาธารณรัฐบุรุนดี   57.  สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 22.  สาธารณรัฐแคเมอรูน   58.  สาธารณรัฐมอลโดวา 
 23.  สาธารณรัฐแอฟริกากลาง  59.  สาธารณรัฐทาจิกสถาน 
 24.  สาธารณรัฐชาด   60.  เติรกเมนิสถาน 
 25.  สาธารณรัฐโกตดิวัวร(ไอเวอรี่โคส) 61.  ยูเครน 
 26.  สาธารณรัฐจิบูตี   62.  สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 27.  สาธารณรัฐอาหรับอียิปต  63.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 28.  สาธารณรัฐแกมเบีย   64.  สหรัฐเม็กซิโก 
 29.  สาธารณรัฐกานา   65.  มาเลเซีย 
 30.  สาธาณรัฐเคนยา   66.  ราชอาณาจักรเนปาล 
 31.  สาธารณรัฐมาลี   67.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
 32.  สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย  68.  สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 33.  สาธารณรัฐไนเจอร   69.  สาธารณรัฐยูกันดา 
 34.  สาธารณรัฐเซเนกัล   70.  สาธารณรัฐแซมเปย 
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 35.  สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย  71.  สาธารณรัฐซิมบับเว 
 36.  สาธารณรัฐเซียรราลีโอน  72.  สาธารณรัฐตูนิเวีย 
 

 ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และ  
ประเภท ข. 

  
8.  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

 
 การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ ทางมหาวิทยาลัยจะยึดถือ

ปฏิบัติการเบิกจายตามหนังสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0409.6/ว.122 ลงวันท่ี  27  ธันวาคม  

2545  วาดวย “คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.  2545”  ซึ่งหลักสูตรการ

ฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับรัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือเอกชน 

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และการจัดฝกอบรม การเดินทางไป

จัด และเขารับการฝกอบรม และการเดินทางไปดูงานในประเทศ และหรือตางประเทศตามที่

กําหนดในหลักสูตร ตองไดรบัอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ โดยใหพิจารณาอนุมัติเฉพาะ

ผูที่ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ หรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น ตามจํานวนที่เห็นสมควร และ

ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับโดยมีขอบเขต ขอกําหนด และขอกําหนด ดังน้ี 
ขอบเขต

 
คํานิยามการฝกอบรม 

     
 การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การ

สัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏบิัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน 

หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นท้ังในชวงเวลาจัดท่ีแนนอนที่มีวัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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 การอบรม  หมายความวา  การใหความรู โดยการบรรยาย และการตอบปญหาจาก

วิทยากรเพียงฝายเดียว 
 การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ  หมายความวา  การใหความรูโดยการ

บรรยายเชนเดียวกับการอบรม แตเปนการใหความรูเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และอาจกําหนดใหมี

การฝกปฏิบัติดวยกไ็ด 
 การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ  หมายความวา  การประชุมในลักษณะ

เปนการระดมความคิด แลกเปลี่ยนแลกเปลีย่นความรู ความคิดเห็น เพ่ือนําขอสรุปที่ไดไป

พัฒนา หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติดวยก็ได 
 การบรรยายพิเศษ  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยายในเรื่องที่สวน

ราชการเห็นสมควรใหความรูพเิศษเพิ่มเติมแกขาราชการ และลูกจาง 
 การฝกศึกษา  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู หรือประสบการณดวยการศึกษา 

และฝกปฏิบัติ 
 การดูงาน  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู หรือประสบการณดวยการสงัเกตการณ 

ซึ่งไดกําหนดไวในหลักสูตร หรอืโครงการใหมีการดูงานกอน ระหวางหรือหลังการฝกอบรม และ

หมายความรวมถึงหลักสูตร หรือโครงการที่กําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่สวน

ราชการจัดขึ้น 
 การฝกงาน  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู หรือประสบการณ ดวยการปฏิบัติงาน

ซึ่งกําหนดไวในหลักสูตร หรือโครงการ และหมายความรวมถงึการปฏิบัติงานภาคสนามดวย 
 

 ผูเขารับการฝกอบรม  หมายความวา  ขาราชการ พนักงาน ลูกจางของทางราชการ 

หรือบุคคลภายนอกที่เขารับการฝกอบรมในหลักสูตรที่สวนราชการจัดขึ้น 
 

วิทยาการ  หมายความวา  ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือที่เรียกชือ่อยางอื่น ซึ่งทําหนาท่ี

ใหความรูแกผูเขารับการฝกอบรมหลักสูตร และใหรวมถึงผูดําเนินการสัมมนา 
 

ระดับการฝกอบรม  

• การฝกอบรมระดับตน  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ

เปนขาราชการระดับ  1  และระดับ  2   หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
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• การฝกอบรมระดับกลาง  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวน

ใหญเปนขาราชการตั้งแตระดับ  3 ถึงระดับ  8  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
• การฝกอบรมระดับสูง  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ

เปนขาราชการตั้งแตระดับ  9 ขึน้ไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ

มิใชขาราชการ พนักงาน หรือลกูจางของทางราชการ 
 

ชวงระหวางการฝกอบรม  หมายความวา  ชวงเวลาตั้งแตเวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน หรือ

เวลาเริ่มพิธีเปดการฝกอบรมจนถึงเวลาสิ้นสุดการฝกอบรมตามหลักสูตร หรือโครงการ 
 

บุคคลที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 

(1)  ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม และผูตดิตาม 
(2)  ขาราชการ และลกูจางที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(3)  วิทยากร 
(4)  แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(5)  ผูเขารับการฝกอบรม 
(6)  ผูสังเกตการณ 
***  คาใชจายของบุคคลตาม (1) (2) และ (3) ใหเบิกจากสวนราชการผูจัดฝกอบรม 

เวนแต คาใชจายในการเดินทางของบุคคลตาม (3)  ใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัดได เม่ือสวน
ราชการผูจัดฝกอบรมรองขอ และสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
 บุคคลตาม (4) จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากสวนราชการตนสังกัด 

หรือจากสวนราชการผูจัดฝกอบรมก็ได 
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 คาสมนาคุณวิทยากร 

 
คุณสมบัติวิทยากร

(1)  กรณีวิทยากรสังกัดหนวยงานเดียวกับสวนราชการผูจัดฝกอบรม 
1.1 ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซึ่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาท่ี 

เปนวิทยากรในการฝกอบรมประจําสวนราชการผูจัด 
        1.2 ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซึ่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมี
หนาท่ีฝกอบรม      ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในตําแหนงใหแก

เจาหนาท่ีลําดับรองลงมา หรือเปนการใหความรูในลักษณะการปฐมนิเทศแกขาราชการ หรือ

ลูกจางในสวนราชการที่ตนสังกัด 
        1.3  กรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงมิไดกําหนดใหมีหนาท่ีเปนวิทยากรประจํา
สวนราชการผูจดั แตลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเปนปกติประจํา จะตองทําหนาท่ีเปนวิทยากรใน

การฝกอบรม 
 (2)  กรณีเปนวิทยากรตางสังกดักับสวนราชการผูจัด ไมอยูในบังคับตามหลักเกณฑที่

กําหนดไวในขอ (1) 
อัตราการจาย

 (1) ระเบียบงบประมาณเงินรายได        คาสมนาคุณวิทยากรสามารถเบิกจายไดใน
อัตราไมเกินชั่วโมงละ 1,000  ยกเวน บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรใหเบิกจายไดเปนกรณีพิเศษ 

เชน ผูดํารงตําแหนงองคมนตรี รัฐมนตรี เปนตน 
 (2)  ระเบียบกระทรวงการคลงั วิทยากรที่เปนขาราชการ พนักงาน และลูกจางของสวน

ราชการ หนวยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญ องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคการมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอื่นของรัฐ  
  -  การฝกอบรมระดับตน และระดับกลาง ไมเกนิชั่วโมงละ 600 บาท 
  -  การฝกอบรมระดับสูง ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 
     - วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขางตน ใหจายเพิ่มไดอีกไมเกินหน่ึงเทาของแตละ

ระดับการฝกอบรม 
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  -  การฝกอบรมระดับกลาง    และระดับสูงที่จาํเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู 
ความสามารถเปนพิเศษ และจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตน ใหอยู

ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสังกัด 
  -  การฝกอบรมที่สวนราชการจดัรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคา

สมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลว ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 
 
หลักเกณฑการจาย

 (1)  ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย       จายคาสมนาคุณวิทยากร

ไดไมเกิน 1 คน 
 (2)  ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ    หรือสัมมนาใหจาย

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินงานอภิปราย หรือสัมมนาดวย 
 (3)  ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย 

หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวในหลกัสูตร หรือโครงการแลว และจาํเปนตองมี

วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
 (4)  ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวทิยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตน ใหเฉลี่ยจาย

คาสมนาคุณวิทยากร ภายในวงเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 

การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรม

 ในแตละหัวขอวชิาใหนับ 60 นาทีเปน 1 ชั่วโมง      โดยที่ 1 ชั่วโมงตองมีเวลาไมนอย
กวา 50 นาที กรณีไมเต็ม 1 ชัว่โมง  (ไมถึง 50 นาที)  แตตองไมนอยกวา 25 นาที ใหจายคา

สมนาคุณไดกึ่งหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                    



 49 

 
คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่จัดในประเทศ 

 
 คาใชจายในการจัดฝกอบรม  ไดแก 

(1)  คาใชจายเกี่ยวกับการใช และการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(2)  คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3)  คาวัสดุ เครื่องเขียน และอปุกรณ 
(4)  คาพิมพ และเขียนประกาศนียบัตร 
(5)  คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งตพีิมพ 
(6)  คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
(7)  คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
(8)  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 
(9)  คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(10)  คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(11)  คาอาหารวาง และเครื่องด่ืม 
(12)  คาสมนาคุณวิทยากร 
(13)  คาอาหาร 
(14)  คาเชาท่ีพัก 
(15)  คายานพาหนะ 
***คาใชจายตาม (1)  ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่
กระทรวงการคลังกําหนด (ถามี) 
***คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ครั้งละไมเกิน 1,500 บาท 
***คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
***คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 
***คาใชจายตาม (12)  (13)  (14)  และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ และอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 
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อัตราคาอาหารวางและเครือ่งดื่ม 

 
 
                            
บาท : ครึ่งวัน : คน 

การฝกอบรมในสถานที่ของ 
ทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน ระดับ 
การฝกอบรม 

อาหารวางและเครื่องดื่ม เครื่องดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เครื่องดื่ม 

ทุกระดับ ไมเกิน 25 บาท ไมเกิน 10 บาท ไมเกิน 50 บาท ไมเกิน 20 บาท 

 
      

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

                        
บาท : วัน : คน 

การฝกอบรมในสถานที่ของ 
ทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน ระดับ 
การฝกอบรม 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 
ระดับตน 
ระดับกลาง 
ระดับสูง 

ไมเกิน 300 บาท 
ไมเกิน 500 บาท 
ไมเกิน 700 บาท 

ไมเกิน 200 บาท 
ไมเกิน 300 บาท 
ไมเกิน 400 บาท 

ไมเกิน 500 บาท 
ไมเกิน 800 บาท 
ไมเกิน 1,000 บาท 

ไมเกิน 250 บาท 
ไมเกิน 400 บาท 
ไมเกิน 500 บาท 
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คาใชจายของผูรับการฝกอบรม  และผูสงัเกตการณ 

 
**คาใชจายในการจัดฝกอบรมที่หนวยงานผูจดัเรียกเก็บเปนคาลงทะเบียน 

คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอื่น ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกจาย

ไดดังน้ี 
(1)  การเบิกจายคาลงทะเบียน สามารถเบิกจายไดตามที่จรงิ ตามที่ผูจัดอบรมเรียก

เก็บ 
(2)  กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาท่ีพัก และคา 

พาหนะใหทั้งหมด หรือกรณีคาลงทะเบียนที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บไดรวมคาใชจายเกี่ยวกบั

คาอาหาร คาท่ีพัก และคายานพาหนะไวทั้งหมด ใหผูเขารับการฝกอบรม งดเบิกคาใชจาย 

ดังกลาว 
 (3)  กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาท่ีพัก และหรือคา

พาหนะบางสวน หรือกรณีที่คาลงไดรวมคาอาหาร คาท่ีพัก และหรือคาพาหนะบางสวนใหผูเขา

รับการฝกอบรม และผูสังเกตการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมเฉพาะสวนที่หนวยงาน

ผูจัดฝกอบรมมิไดออกให โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เวนแตการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังน้ี 
        3.1  การฝกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกม้ือใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
        3.2  การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร 2 ม้ือ ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 1 ใน 

3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
        3.3  การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 2 ใน  

3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
  (4)  การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีระหวางการฝกอบรมมีการจัด

อาหาร ดังน้ี 
       4.1  กรณีหลักสูตร หรือโครงการฝกอบรมมิไดกําหนดใหมีการลงทะเบียนใหนับ

เวลาเดินทางตั้งแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการถึงเวลาเริ่ม

การฝกอบรม 
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       4.2  กรณีหลักสูตร หรือโครงการฝกอบรมกําหนดใหมีการลงทะเบียน ใหนับ

เวลาเดินทางตั้งแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลา

สิ้นสุดการลงทะเบียน เวนแตกรณีกําหนดใหมีการลงทะเบียนลวงหนากอนวันท่ีเริ่มการฝกอบรม 

และไมมีการจัดเลี้ยงอาหาร หรือประสานงานเรื่องอาหาร ใหนับเวลาเดินทางจนถึงเวลาเริ่มการ

ฝกอบรม 
       4.3  การเดินทางกลับจากฝกอบรม ใหนับเวลาในการเดินทางตั้งแตเวลาสิ้นสุด

การฝกอบรม ตามที่กําหนดในหลักสูตร หรือโครงการ จนถึงเวลาเดินทางถึงสถานที่อยู ที่พกั 

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
       4.4  นําเวลาการเดินทางไปฝกอบรมตาม (4.1) หรือ (4.2) และการเดินทางกลับ

จากฝกอบรม (4.3) คํานวณรวมกันเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(5)  กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมไมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาท่ีพัก และคา

พาหนะ หรือไมประสานงานเรื่องอาหาร ที่พัก และพาหนะ ใหผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกต

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรม โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎกีาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 
 
 

เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจาย 
-  กรณผีูเขารับการฝกอบรม 
 1.  หนังสือบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว 

โดยระบุวันเดือนป, สถานที่ ที่เขารับการฝกอบรม, ยานพาหนะที่ใชในการเดินทาง, ประมาณการ
คาใชจาย และแหลงเงินท่ีขอเบิก 
 2.  หนังสือตนเรื่องจากหนวยงานผูจัดฝกอบรม พรอมกําหนดการ 
 3.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
 4.  หลักฐานการจาย เชน ตั๋วเครื่องบนิ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทาง
โดยรถรับจาง, รถประจําทาง และรถไฟ) ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามัน คาธรรมเนียมผานทางดวน 

ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก และอื่น ๆ  (ถามี) 
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-  กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรม  
 1.  หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการจัดฝกอบรม  
 2.  หนังสือบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  พรอมรายละเอียดโครงการ และกําหนดการ 
***โดยแยกเปนคาใชจายตาง ๆ ดังน้ี 
  (1)  เบิกจายคาสมมนาคุณวิทยากร 
         1.1  หนังสือเชิญวิทยากร 
         1.2  ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร 
  (2)  เบิกจายคาอาหาร อาหารวาง และเครื่องด่ืม 
         2.1  รายชือ่ พรอมลายเซน็ตผูเขารวมการฝกอบรม  
         2.2  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินคาอาหาร อาหารวาง และ

เครื่องด่ืม 
  (3)  คาวัสดุที่ใชในโครงการ 
        **  ใหดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพสัดุ พ.ศ.  2535  
 
9.  การเบิกจายทุนการศึกษา 

 
กองทุนพัฒนาบุคลากร  44 

 
กองทุนพัฒนาบุคลากร ป 44  แบงออกเปน 2 ประเภท 

   ทุนศึกษาตอ ณ ตางประเทศ และวิจัยหลังปริญญาเอก 
   ทุนใหกูยืมเพือ่ศึกษาตอตางประเทศ 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติของผูรับทุน 
1.  รับเรื่องอนุมัติหรือประกาศการรับทุนจากงานการเจาหนาท่ี 
2.  ผูรับทุนมาติดตอเพ่ือทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายในการรับทุน

ที่กองคลัง 
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3.  1-2อาทิตย กอนการเดินทางไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ผูรับทุนมาติดตอเพื่อ

ชี้แจงเกีย่วกับเอกสารหลักฐานทีต่องใชในการเบิกเงิน 
4.  ผูรับทุนติดตอทําสัญญาการรับทุนท่ีงานการเจาหนาท่ี  
5.  ผูรับทุนจัดทําบันทึกขอความเรื่องขอประมาณการวงเงินคาใชจายตามระเบียบ 

ก.พ. โดยแนบระเบียบ ก.พ. และสัญญารับทุน เอกสารที่ตอบรับจากทางมหาวิทยาลัย

ที่ไปศึกษาตอ 
6.  เม่ือบันทึกขออนุมัติวงเงินคาใชจายไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี หรือผูมีอํานาจ 

ลงนามแลว  กอนผูรับทุนเดินทางไปศึกษาตอประมาณ  1-2  อาทิตย ตองทําเรื่องเบิกจายดังน้ี 
         6.1  กรณีเบิกจายคาใชจายประเภทเหมาจาย เชน คาเบ้ียเลี้ยง คาหนังสือ และ

คาธรรมเนียมธนาคาร ใหทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน พรอมแนบสําเนาตนเรื่องที่ไดรับ

อนุมัตวิงเงินหรือทุน แนบสัญญารับทุน แนบอัตราแลกเปลีย่นจากทางธนาคาร ณ วันท่ีทํา

บันทึกเบิกจายเงินโดยใชราคาขาย แนบประกาศรับทุน ใบสําคัญรับเงิน(กรอกรายละเอียดให
ครบ) 
         6.2  กรณีเบิกจายคาใชจายประเภทจายจริงใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานในการ

เบิก  เชน คาธรรมเนียมกาศึกษา คาลงทะเบียน และคาประกันสุขภาพ สามารถยืมเงินสํารอง

จายจากทางมหาวิทยาลัยกอน  พรอมแนบสําเนาตนเรื่องที่ไดรับอนุมัติวงเงินหรือทุน แนบ

สัญญารับทุน แนบอัตราแลกเปลี่ยนจากทางธนาคาร ณ วันท่ีทําใบยืมเงินโดยใชราคาขาย แนบ

ประกาศรับทุน   (กรอกรายละเอียดใหครบ) เม่ือไดรับใบเสร็จแลว ทําบันทึกขออนุมัติเบิก

เงิน พรอมแนบหลักฐานในการเบิก เพ่ือชดใชใบยืมเงิน 
 หมายเหต ุในระหวางที่ผูรับทุนไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ผูรับทุนตองมอบฉันทะ

ใหบุคคลอื่นมาติดตอดําเนินเรื่องแทนตัวผูรับทุน 
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คําจํากัดความ 
 

การพัสด ุ   หมายความวา  การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา 

การจางออกแบและควบคุมงาน การแลกเปลีย่น การเชา การควบคุม การจําหนายและการ

ดําเนินการอื่นๆ ตามระเบียบวาดวยการพสัดุ 
พัสดุ   หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิง่กอสรางที่กําหนดไวใน

หนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนก

ประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

การซื้อ หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังที่มีการติดต้ัง ทดลอง และ
บริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง

การจาง   ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการ
ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน และการ
จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 

การจางที่ปรึกษา หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษาแตไมรวมถึงการ
จางออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ 

การจางออกแบบและควบคุมงาน   หมายความวา การจางบริการจากนิติ
บุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง

อาคารดวยเงินงบประมาณ 

เงินงบประมาณ   หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณ
รายจายเพิ่มเติม และเงินซึ่งสวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีงบประมาณ  แตไมรวมถึงเงินกูและ
เงินชวยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 
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เงินกู   หมายความวา เงินกูตามกฎหมายวาดวยการใหอํานาจ
กระทรวงการคลังกูเงินจากตางประเทศ 

เงินชวยเหลอื   หมายความวา เงินท่ีไดรับความชวยเหลือจากรฐับาล
ตางประเทศ องคการระหวางประเทศ สถาบันการเงินระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งใน

ระดับรัฐบาล และที่มิใชระดับรฐับาล มูลนิธิหรือเอกชนตางประเทศ 

อาคาร   หมายความวา สิ่งปลกูสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได 
เชน อาคารที่ทําการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬาสถานีนํารอง หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นท่ีมี
ลักษณะทํานองเดียวกัน และรวมตลอดถึงสิง่กอสรางอื่น ๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอย

สําหรับอาคารนั้น ๆ เชน  เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถึงนํ้า ถนน ประปา และสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเปน

สวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท เฟอรนิเจอร ฯลฯ 

พัสดุที่ผลิตในประเทศ   หมายความวา ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว              
โดยสถานที่ผลติตั้งอยูในประเทศไทย 

กิจการของคนไทย  หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลสัญชาติไทย 

ที่ปรึกษา หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจหรือ
สามารถใหบริการเปนท่ีปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอื่น 

รวมทั้งใหบริการดานศึกษา สํารวจ ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย แตไมรวมถึงการ
ใหบริการออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ 

ที่ปรึกษาไทย หมายความวา ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทย และไดจดทะเบียนไว
กับศูนยขอมูลท่ีปรึกษาของกระทรวงการคลงั 

คาใชสอย   หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการ
สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจายท่ีเกี่ยวกับการรับรองและพิธกีาร และรายจายที่
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ 
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รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ เชน 

(1)  คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อใหราชการไดใชบริการ

ไฟฟา รวมถงึ คาติดต้ังหมอแปลงเครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

(2)  คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดต้ังอุปกรณไฟฟาเพิ่มเติม รวมถึงการ

ซอมแซม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพิ่มกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

(3)  คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการ

นํ้าประปา รวมถงึคาติดต้ังมาตรวัดนํ้าและอปุกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4)  คาจางเหมาเดินทอประปาและติดต้ังอุปกรณประปาเพิ่มเติม รวมถึงการ

ซอมแซม บํารุงรักษา หรือปรับปรุงระบบประปา  

(5)  คาใชจายในการติดต้ังโทรศัพทพื้นฐาน 

(6)  คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินท่ีตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คา
เชารถยนต คาเชาอาคารสิ่งปลกูสราง คาเชาท่ีดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวนคาเชาบานและคาเชา
ตูไปรษณีย 

(7)  คาภาษี เชน คาภาษีโรงเรือน เปนตน 

(8)  คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร  

(9)  คาเบี้ยประกัน 

(10)คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึง่อยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจาง   แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 
ที่ดินและสิ่งกอสราง 

(11)  คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
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กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจาก คาใชสอย สวนกรณีที่สวน

ราชการเปนผูดาํเนนิการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังน ี้ 

 คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย  

 คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจาย
จากคาวัสดุ 

คาวัสด ุ  หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

(1)  รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป 

แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอ
ชุดไมเกิน 5,000 บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสงคาภาษี คาประกันภัย 

คาติดต้ัง เปนตน 

(2)  รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไม

เกิน 20,000 บาท 

(3)  รายจายเพื่อประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑที่มีวงเงิน
ไมเกิน 5,000  บาท ที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ที่มีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

(4)  รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ
คอมพิวเตอร ที่มีวงเงินไมเกิน 5,000  บาท 

(5)  รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพื่อใหสามารถใชงานได

ตามปกติ 
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คาสาธารณูปโภค   หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ

โทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการ 
ดังน้ี 

(1)  คาไฟฟา  

(2)  คาประปา คานํ้าบาดาล  

(3)  คาโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพื้นฐาน คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี รวมถึงบัตร

โทรศัพท บัตรเติมเงินโทรศัพท  

(4)  คาบริการไปรษณียโทรเลข เชน คาไปรษณีย คาโทรเลข คาธนาณัติ คา
ดวงตราไปรษณยีากร คาเชาตูไปรษณีย คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เปนตน 

(5)  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดมาซึ่ง
บริการสื่อสารและโทรคมนาคม เชน คาโทรภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ คาวิทยตุิดตามตัว คา
วิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต รวมถึง

อินเทอรเน็ตการด และคาสื่อสารอื่นๆ เชน คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม เปนตน 

งบลงทุน   หมายถึง รายจายท่ีกาํหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายท่ี

จายในลักษณะคาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ
รายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

คาครุภัณฑ    หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

(1)  รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุด

เกินกวา 5,000 บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย 
คาติดต้ัง เปนตน 

(2)  รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 

20,000บาท 
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(3)  รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมทั้งครุภัณฑ
คอมพิวเตอรที่มีวงเงินเกินกวา 5,000 บาท  

(4)  รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถงึคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง  

(5)  รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง   หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ 
สิ่งกอสราง รวมถึงสิง่ตาง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิง่กอสราง เชน อาคาร บานพัก สนาม

เด็กเลน สนามกฬีา สนามบิน สระวายนํ้า สะพาน ถนน รั้ว บอนํ้า อางเก็บนํ้า เขื่อน เปนตน 
รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

(1)  คาติดต้ังระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปนการ

ติดต้ังครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสราง อาคาร
หรือภายหลังการกอสรางอาคาร 

(2)  รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือ

สิ่งกอสราง ที่มีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท เชน คาจัดสวน คาถมดิน เปนตน  
(3)  รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชน หรือนิติ

บุคคล 
(4)  รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือ

สิ่งกอสราง 
(5)  รายจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน 

คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 
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วิธีการซื้อการจาง 

 
การซื้อการจางตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

พัสดุพ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมมีทั้งสิ้น 5 วิธี คือ 
 1. วิธีตกลงราคา  วงเงิน1-100,000 บาท 
 2. วิธีสอบราคา  วงเงิน 100,000-2 ลานบาท 
 3. วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2 ลานบาทขึ้นไป 
 4. วิธีพิเศษ  วงเงินเกินกวา 100,000 บาท 
 5. วิธีกรณีพิเศษ  ไมจํากัดวงเงิน 
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