
ระเบียบเบิกจ่ายเงิน 

ฉบับ POCKET BOOK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 

ธันวำคม  2559 



สารบัญ 

           หน้า  

ระเบียบการเบิกจ่าย     1 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      1 

ตัวอย่างการค านวณเบี้ยเลี้ยง     6 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม      7 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ     8 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนิเทศนักศึกษา     12 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      12 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน     13 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการด าเนินงาน     13 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานรายวัน     14 

การเบิกจ่ายการเขียนต ารา,งานวิจัย,ทุนการศึกษา,ทุนสนับสนุนผลงานทางวิชาการ       14 

การเบิกจ่าค่าน้ ามันเชื้อเพลิง    14  

การเบิกจ่ายค่าน้ าดื่ม     14  

การเบิกจ่ายค่าฝากส่งไปรษณีย์,ค่าโทรศัพท์,ค่าบัตรเดิมเงิน,ค่าเช่าเชื่ออินเตอร์เน็ต 
ค่าดวงตราไปรษณีย์,ค่าบริการยูบีซี,ค่าจัดส่งพัสดุภัณฑ์ ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ       15 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ     16
   

 

 

 



ระเบียบเบิกจ่ายเงิน 

ฉบับ POCKET BOOK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 

ธันวำคม  2559 



ระเบียบการเบิกจ่าย 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง 
 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได๎แกํ 

 1.  คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2.  คําเชําที่พัก 
 3.  คําพาหนะ รวมถึง คําเชํายานพาหนะ คําน้ํามันเชื้อเพลิง และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน  

 4.  คําใช๎จํายอื่นที่จําเป็นต๎องจํายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ได๎แกํ คําธรรมเนียมผํานทางดํวน  
คําซํอมรถ คําปะยาง (เบิกได๎เฉพาะรถยนต์ของสํวนราชการ)  สํวนคําธรรมเนียมวีซํา  คําลงทะเบียนเข๎ารํวม
การฝึกอบรม ฯลฯ จะใช๎ใบเสร็จรับเงินของคําใช๎จํายดังกลําวเป็นเอกสารประกอบการเบิกจําย  
 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางในประเทศเหมาจ่ายต่อวัน ดังนี้ 
 

ระดับ 
เบิกได้ทั้งกรณีเดินทางในจังหวัดและต่างจังหวัด 

(บาท : วัน : คน) (ยกเลิกค่าเบี้ยเลี้ยงประเภท ก และ ข) 
ระดับ 1-8 หรือเทียบเทํา 240 บาท 
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทํา หรือตําแหนํง
อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดีตาม
กฎกระทรวงศึกษาธิการ 

270 บาท 

 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางในต่างประเทศเหมาจ่ายต่อวัน ดังนี้ 
 

ระดับ บาท : วัน : คน 
ระดับ 1-8 2,100 บาท 
ระดับ 9 ขึ้นไป 3,100 บาท 

 
ขอบเขต 
 คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ นับตั้งแตํเวลาออกจากที่อยูํ หรือท่ีทํางานปกติในวันที่ได๎รับการ
อนุมัติให๎เดินทาง จนถึงเวลากลับถึงที่พัก หรือที่ทํางานปกติ 
 กรณีขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือลากิจ หรือลาพักผํอน ไปกํอนวันปฏิบัติราชการจริง การนับ
เวลาให๎นับจากเวลาการปฏิบัติราชการจริง คือ เวลา 8.00 นาฬิกา หรือเวลาการรับลงทะเบียนการเข๎ารํวม
ฝึกอบรม ฯลฯ และกรณีขอกลับหลังวันปฏิบัติราชการจริง การนับเวลาให๎นับจากเวลาเลิกการปฏิบัติราชการ
จริง คือ เวลา 16.30 นาฬิกา หรือเวลาการปิดการฝึกอบรม ฯลฯ โดยมีสิทธิการขอเบิกคําเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง
ไปราชการ โดยการนับเวลาดังนี้ 
 กรณีไมํพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน แต่ถ้าเกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นอีก 1 วัน 
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 กรณี มีการจัดอาหารให๎บางมื้อ ให๎คํานวณการเบิกเงินคําเบี้ยเลี้ยงในอัตรา 1 ใน 3 สําหรับ 1 มื้อ 
และในอัตรา 2 ใน 3 สําหรับ 2 มื้อ  กรณีจัดให๎ทุกมื้องดเบิกคําเบี้ยเลี้ยง 
 
ค่าเช่าที่พัก 

 

อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

1.  อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

ระดับ ประเภท 
จ านวนเงิน 

(บาท : วัน : คน) 
หมายเหตุ 

ระดับ 1-8 หรือ 
เทียบเทํา 

เหมาจําย 800 บาท ไมํต๎องแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

จํายจริง ไมํเกิน 1,500 บาท 
กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักเดียว 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

จํายจริง ไมํเกิน 850 บาท 
กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักคูํ 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

ระดับ 9 หรือ
เทียบเทําหรือ

ตําแหนํง 
รองอธิการบดี 
คณบดีตาม
กฎกระทรวง
ศึกษาธิการ 

เหมาจําย 1,200 บาท ไมํต๎องแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

จํายจริง ไมํเกิน 2,200 บาท 
กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักเดียว 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

จํายจริง ไมํเกิน 1,200 บาท 

กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักคูํ 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

ระดับ 10 ขึ้นไป 
หรือเทียบเทํา
หรือตําแหนํง
อธิการบดี 

เหมาจําย ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํต๎องแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

จํายจริง ไมํเกิน 2,500 บาท 
กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักเดียว 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

จํายจริง ไมํเกิน 1,400 บาท 
กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ พักคูํ 
ต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

 

หมายเหตุ   กรณีพักในยานพาหนะ หรือที่ทางราชการจัดให๎ ห๎ามเบิกจํายเงินคําที่พักและคําเชําที่พัก โดยจะ
เบิกคําเชําที่พักในลักษณะจํายจริง หรือในลักษณะเหมาจํายก็ได๎ แตํถ๎าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ
ต๎องเลือกเบิกคําเชําที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ และกรณีการเบิกคําที่พักให๎นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
หากไมํถึง 24 ชั่วโมงแต่เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให๎นับเป็น 1 วันด๎วย หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง ไม่มีสิทธิเบิกค่าที่พัก  
สําหรับการไปราชการ ในระดับ  1-8 จัดให๎พัก 2 คนข้ึนไปตํอ 1 ห๎อง ยกเว๎นมีเหตุจําเป็นหรือไมํเหมาะสม และ
ตั้งแตํระดับ 9 ขึ้นไป จัดให๎พักคนเดียวได๎ 
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2. อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

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

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 
ระดับ 1 - 8 ไมํเกิน 7,500 บาท ไมํเกิน 5,000 บาท ไมํเกิน 3,100 บาท 
ระดับ  9 ขึ้นไป ไมํเกิน 10,000 บาท ไมํเกิน 7,000 บาท ไมํเกิน 4,500 บาท 

 

หมายเหตุ :  
 รายละเอียดบัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. 
 
ค่ายานพาหนะ 

 

 1.  คําพาหนะเดินทางไปราชการ เที่ยวไป – กลับ โดยรถโดยสารประจําทาง ดังนี้ 
 

ระดับ สิทธิ (อัตรา) หมายเหตุ 
ระดับ 1 – 4 หรือเทียบเทํา รถประจําทาง (ปรับอากาศชั้น 2) แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ระดับ 5 ขึ้นไปหรือเทียบเทํา รถประจําทาง (ปรับอากาศชั้น 1) แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

  

 2.  คําพาหนะเดินทางประจําทางการเดินทางไปราชการ เที่ยวไป-กลับ โดยเครื่องบินในกรณีจําเป็น
เรํงดํวน เพ่ือประโยชน์แกํทางราชการผู๎บังคับบัญชาสามารถอนุญาตให๎ข๎าราชการ หรือลูกจ๎างมีสิทธิเดินทาง
โดยยานพาหนะเครื่องบินได๎ ซึ่งหากเบิกจํายเงินจากงบประมาณรายได๎ สามารถเบิกจํายได๎ตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

 

ระดับ สิทธิ (อัตรา) หมายเหตุ 
ระดับ 6-8 หรือเทียบเทํา เครื่องบิน (ชั้นประหยัด) - กรณีออกบัตร ใช๎ใบแจ๎งหนี้ 

-  กรณีจํายเงินสดใช๎ใบเสร็จรับเงินหรือ
เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ และกาก
บัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
-  กรณี E-Ticket ใช๎ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียด (Finery Receipt)และ
กากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 

รับดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทํา เครื่องบิน (ชั้นธุรกิจ) 

 

 กรณี ข้าราชการระดับ 1 – 5 ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย มีความ
จําเป็นเรํงดํวน สามารถเดินทางโดยเครื่องบินชั้นประหยัดได๎ แตํจะต๎องทําบันทึกข๎อความขออนุมัติเดินทางเป็น
กรณีพิเศษ พร๎อมชี้แจงเหตุยื่นตํอผู๎บังคับบัญชา (อธิการบดี) 
 3. กรณีเชําเหมายานพาหนะในการเดินทาง การคํานวณให๎นับเวลาวันละ ไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
และไมํเกิน  24 ชั่วโมง  สําหรับเวลาเชําที่น๎อยกวํา 12 ชั่วโมงให๎อยูํในดุจพินิจของอธิการบดีที่จะอนุมัติเป็น
กรณีไป  กําหนดอัตราตํอวันและตํอคัน ดังนี้ 
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ประเภทรถยนต์ 
อัตรา/คัน/

วัน 
หมายเหตุ 

รถยนต์โดยสารไมํน๎อยกวํา 40 ที่นั่ง 8,000 บาท เอกสารประกอบการเชําเหมารถยนต์ ประกอบด๎วย 
1. ผู๎ให๎เชําเป็นผู๎มีกรรมสิทธิ์หรือเป็นผู๎มีสิทธิ์

ครอบครอง 
2.  ใบจดทะเบียนและเสียภาษีของรถยนต์ดังกลําว 
3.  มีใบประกันภัยรถยนต์ 
4.  ผู๎ขับรถจะต๎องมีใบอนุญาตขับรถสําหรับรถยนต์

ประเภทนั้นๆ 
การจัดหาให๎เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
    -  ขออนุมัติเชําเหมารถแตํละประเภท 
    -  จัดทําสัญญาเชําเหมารถพร๎อมปิดอากรแสตมป์ 
การจ๎าง (1,000 ละ 1 บาท เศษท่ีเหลืออีก 1 บาท) 
    -  ใบตรวจการจ๎าง 
    -  ใบเสร็จรับเงิน (ไมํใช๎ใบสําคัญรับเงิน) 
ให๎เบิกคําเชื้อเพลิงได๎ตามที่จํายจริง (ให๎ลงนามผู๎
จํายเงินและใสํหมายเลขทะเบียนรถในบิลคําน้ํามัน) 

รถยนต์โดยสารไมํน๎อยกวํา 24 ที่นั่ง 7,000 บาท 
รถยนต์โดยสารไมํน๎อยกวํา 12 ที่นั่ง 3,000 บาท 
รถยนต์โดยสารไมํน๎อยกวํา 6 ที่นั่ง 2,000 บาท 
รถยนต์บรรทุก 4 ล๎อ 1,500 บาท 
รถยนต์บรรทุก 6 ล๎อ 1,500 บาท 
รถยนต์บรรทุก 10 ล๎อ 6,000 บาท 
อัตราคําเชําที่กําหนดนี้ ให๎รวมคําตอบแทน คําที่พัก
ของพนักงานขับรถยนต์และพนักงานประจํารถยนต์ 
และคําใช๎จํายอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการเชํารถยนต์ในครั้ง
นั้น 
           กรณีจําเป็นหรือเหตุสุดวิสัยการเชํารถยนต์ 
นอกจากที่กําหนด ให๎บันทึกขออนุญาตจากอธิการบดี
แล๎วแตํกรณ ี

 

 4. กรณีใช๎ยานพาหนะสํวนตัวไปราชการ ต๎องได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชา หรือหัวหน๎าหนํวยงาน 
กํอนออกเดินทาง โดยมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคําพาหนะเดินทางดังนี้ 

 
 ประเภท อัตรา 

รถยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

  

การค านวณระยะทาง ให้ค านวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้น และตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวก  
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   คือระบุคําชดเชยน้ํามันรถยนต์สํวนตัว และมีใบเสร็จรับเงิน (ให๎ลง
นามผู๎จํายเงินและใสํหมายเลขทะเบียนรถในบิลคําน้ํามัน) และให๎เขียนรายละเอียดการเดินทางโดยระบุการ
เดินทางจากไหน ถึงไหน, ระบุระยะทางการเดินทางเป็นกิโลเมตร และระบุอัตราการเบิกจําย 
 5.  กรณีใช๎ยานพาหนะรับจ๎าง (Taxi) ระหวํางการเดินทาง จากที่พักหรือที่ทํางานปกติถึงสถานีขนสํง 
และจากสถานีขนสํงถึงที่พัก ณ สถานที่ปฏิบัติงานการไปราชการ ให๎เบิกจํายจริงโดยประหยัด และเหมาะสม 
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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ระดับ สิทธิ อัตรารถยนต์รับจ้าง (Taxi) 
ระดับ 1 – 5 หรือ
เทียบเทํา 

รถประจําทาง  
ยกเว๎นกรณีการมีสัมภาระการ
เดินทาง สามารถเบิกคํา
พาหนะรับจ๎าง (Taxi) ได ๎

-  ในเขตจังหวัดเดียวกันเที่ยวละไมํเกิน 200 บาท 
-  ข๎ามเขตจังหวัดติดตํอกับกรุงเทพฯ เที่ยวละไมํเกิน 

500 บาท(ปริมณฑล ได๎แกํ  นครปฐม  นนทบุรี 
ปทุมธานี  สมุทรปราการ สมุทรสาคร) 

-  ข๎ามเขตจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไมํเกิน 400 บาท 
  (ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111) 

ระดับ 6 ขึ้นไป 
หรือเทียบเทํา 

รถยนต์รับจ๎าง (Taxi) ได๎ 

 

 6.  กรณีใช๎ยานพาหนะโดยใช๎รถยนต์ของสํวนราชการ สามารถเบิกจํายได๎ตามที่จํายจริง โดยใช๎
ใบเสร็จรับเงินคําน้ํามันเชื้อเพลิงเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจําย 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1.  คําสั่งเดินทางไปราชการ 
 2 .  กรอกแบบฟอร์มการขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ  8708) กรณีเดินทางคนเดียว
ใช๎เฉพาะสํวนที่ 1 แนบ กรณีเดินทางมากกวํา 1 คน ให๎ใช๎สํวนที่ 2 เพ่ิมอีก 1 แผํน โดยระบุรายการให๎ครบถ๎วน หาก
ต๎องการเพิ่มรายละเอียด ให๎ระบุไว๎ในชํองหมายเหตุด๎านหลังของแบบฟอร์มสํวนที่ 1 (การกรอกข้อมูลห้ามใช้น้ ายา
เคมีให้ขีดฆ่าและลงลายมือชื่อก ากับ) 
 3 . เอกสารประกอบอื่นให๎เป็นไปตามระเบียบ ดังนี้ 
  ค่าที่พัก 
  1)  เบิกแบบเหมาจํายไมํต๎องแนบหลักฐาน 
  2)   เบิกแบบจํายจริงต๎องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 
 
  ค่าพาหนะเดินทาง 
  1)   กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให๎แนบ/กากตั๋ว/ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารอิเลคทรอนิกส์พร๎อม 
Boarding Pass  
  2)  กรณีเดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลัย มีใบเสร็จรับเงินคําน้ํามัน(ถ๎ามี) 
  3)   กรณีเดินทางโดยคําเชําเหมารถยนต์เอกชน (มีสัญญาเชํา) 
  4)   กรณีเดินทางการใช๎รถยนต์สํวนตัว ให๎มีใบเสร็จคําน้ํามันประกอบด๎วย 
   4.1) รถยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตร ละ 4 บาท 
   4.2) รถจักรยานยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตร ละ 2 บาท ทั้งนี้ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินคําน้ํามันประกอบ 
  5)   ใบเสร็จรับเงินคําธรรมเนียมการผํานทาง(เฉพาะรถยนต์ของสํวนราชการเทํานั้น) 
  6)   คําลงทะเบียนมีใบเสร็จรับเงินคําลงทะเบียน ทั้งนี้ให๎ระบุไว๎ในคําสั่งด๎วย 
  7)  หนังสือเชิญ/ประชาสัมพันธ์ และกําหนดการ กรณีเข๎ารํวมประชุม/อบรม 
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- ตัวอย่าง - 
การนับเวลาเดินทางราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 

 
1. กรณีพักแรม 
 นายจริงใจ ใสซื่อ ตําแหนํง เจ๎าหน๎าที่บริหารงานทั่วไป ได๎รับคําสั่งให๎ไปราชการโดยเข๎ารํวม
ประชุมสัมมนา ที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 21-23 มิถุนายน 2559 โดยในการประชุมดังกลําวผู๎จัดได๎เลี้ยง
อาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 
 การเดินทาง นายจริงใจ ใสซื่อ ออกเดินทางจากบ๎านพักในวันที่ 21 มิถุนายน 2559 เวลา 05.00 น. 
และเดินทางกลับถึงท่ีบ๎านพัก ในวันที่ 23 มิถุนายน 2559 เวลา 22.30 น. 
 
 วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยง  

ออกเดินทางวันที่ 21 มิ.ย. 2559 เวลา 05.00 น.      
      นับเป็น 1 วัน 
 
      นับเป็น 1 วัน 

วันที่ 22 มิถุนายน 2559 เวลา 05.00 น.  

วันที่ 23 มิถุนายน 2559 เวลา 05.00 น.  

และให๎นับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น.  นับได๎ 17.30 ชั่วโมง 

  
 เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได๎ 2 วัน 17.30 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นอีก 1 วัน 
ดังนั้น กรณีการเดินทางของนายจริงใจ ใสซื่อนับคําเบี้ยเลี้ยงได๎ 3 วัน โดยคํานวณจากคําเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 
บาท เป็นเงินจํานวน 720 บาท แตํเนื่องจาก กรณีนี้ผู๎จัดได๎เลี้ยงอาหารกลางวัน ในวันประชุม จึงคิดคําเบี้ย
เลี้ยง เหลือวันละ 80 บาท จํานวน 1 วัน จากวันละ 240 บาท (80 x 3 = 240)  
 ดังนั้น นายจริงใจ ใสซื่อ สามารถเบิกคําเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได๎ 480 บาท  
 
2. กรณีไม่พักแรม 
 นายจริงใจ ใสซื่อ ตําแหนํง เจ๎าหน๎าที่บริหารงานทั่วไป ได๎รับคําสั่งให๎ไปราชการเพื่อเข๎ารํวมประชุมใน
จังหวัดเชียงราย ในวันที่ 1 เมษายน 2559 โดยในการประชุมดังกลําวผู๎จัดได๎เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 1 มื้อ 
 การเดินทาง นายจริงใจ ใสซื่อ ออกเดินทางจากบ๎านพักในวันที่ 1 เมษายน 2559 เวลา 06.00 น. 
และเดินทางกลับถึงบ๎านพัก ในวันที่ 1 เมษายน 2559 เวลา 17.30 น. 
 วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 เดินทางวันที่ 1 เมษายน 2559 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับได๎ 11.30 ชั่วโมง เวลาเกิน 6 
ชั่วโมง แตํไมํเกิน 12 ชั่วโมง ได๎รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน โดยคํานวณเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 บาท จํานวนครึ่งวัน เทํากับ 
120 บาท แตํเนื่องจากผู๎จัดได๎เลี้ยงอาหารกลางวันให๎หัก เบี้ยเลี้ยงจํานวน 80 บาท  
 ดังนั้น นายจริงใจ ใสซื่อ สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งเป็นเงินจํานวน 40 บาท  
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 

 เจ๎าของงบประมาณหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย ของสํวนราชการที่จัดให๎มีการประชุมราชการ เป็นผู๎ใช๎
ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให๎เบิกคําใช๎จําย 
 คําใช๎จํายที่สามารถเบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงตามความจําเป็นเหมาะสมและประหยัดเพื่อประโยชน์
ของทางราชการเป็นสําคัญภายในวงเงินงบประมาณท่ีได๎รับ ได๎แกํ 
 1. คําอาหาร อาหารวํางและเครื่องดื่ม 

2. คําใช๎จํายเพื่อที่จําเป็น เชํน  คําเชําห๎องประชุม  คําดอกไม๎ตกแตํงสถานที่ประชุม  
 
เอกสารประกอบหลักฐาน 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. วาระการประชุม 
4. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถ๎ามี) 
5. หลักฐานการเบิกจํายคําเบี้ยประชุม (ถ๎ามี) 
6. ใบเสร็จคําอาหารและคําอาหารวําง 
7. กําหนดการ (กรณีเลี้ยงอาหาร) 
8. ใบเสร็จคําอาหาร,คําเชําห๎องประชุม 
9. ใบเสร็จคําเชําห๎องประชุม ใบตรวจรับคําเชําห๎องประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ า และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs)  ดังนี้ 

1. ค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน 120 บาทต่อม้ือต่อคน   
2. ค่าอาหารว่างในการอบรม/ประชุมในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาทต่อม้ือต่อคน  

3. ค่าอาหารว่างในการอบรม/ประชุมในสถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาทต่อม้ือต่อคน  
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สํวนราชการจัดหรือรํวมกับหนํวยงานอื่นต๎องได๎รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจํายคําใช๎จําย ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายในการฝึกอบรมได้ 

1. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และการตกแตํงสถานที่ฝึกอบรม 
2. คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. คําวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. คําประกาศนียบัตร 
5. คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. คําหนังสือสําหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
7. คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร 
8. คําเชําอุปกรณ์ตํางๆ ในการฝึกอบรม 
9. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 

(รายการที่ 1-9 เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด) 
10. คํากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุเอกสารสําหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมไมํเกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. คําของสมนาคุณในการดูงาน แหํงละไมํเกิน 1,500 บาท (หนึ่งพันห๎าร๎อยบาทถ๎วน)  
12. คําสมนาคุณวิทยากร 
13. คําอาหาร 
14. คําเชําที่พัก 
15. คํายานพาหนะ 

(รายการที่ 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบก าหนด) 
 

*******การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น******* 
 

ค่าอาหาร 
 1. กรณีเป็นสถานที่ของส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ  หรือหนํวยงานอื่นของรัฐ ไมํเกินอัตราคําอาหาร
ดังนี้   (ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคําจ๎างขั้นต่ําปี  2556  หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ 
กค 0406.4/ว5 ลว. 14 ม.ค. 56) 
 

ระดับการฝึกอบรมฯ 
จัดครบทุกม้ือใน

ประเทศ 
จัดไม่ครบทุกม้ือใน

ประเทศ 
ต่างประเทศ 

การฝึกอบรมประเภท ก (ระดับ 9 ขึ้นไป) ไมํเกิน 850 บาท ไมํเกิน 600 บาท ไมํเกิน 2,500 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก(ระดับ 1-8) 

ไมํเกิน 600 บาท ไมํเกิน 400 บาท ไมํเกิน 2,500 บาท 
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 2.  กรณีเป็นสถานที่ของเอกชน ไมํเกินอัตราคําอาหารดังนี้ 
 

ระดับการฝึกอบรมฯ 
จัดครบทุกม้ือใน

ประเทศ 
จัดไม่ครบทุกม้ือใน

ประเทศ 
ในต่างประเทศ 

การฝึกอบรมประเภท ก (ระดับ 9 ขึ้นไป) ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 850 บาท ไมํเกิน 2,500 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข  และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก(ระดับ 1-8) 

ไมํเกิน 950 บาท ไมํเกิน 700 บาท ไมํเกิน 2,500 บาท 

   

 3. กรณีจัดอบรมให้นักศึกษา  เบิกคําอาหารและอาหารวําง เครื่องดื่มให๎เหมาจํายและให๎จํายใน
อัตราตํอวัน  ดังนี้ 
  3.1  สําหรับประธานในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ที่ได๎รับมอบหมาย
ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ในการจัดอบรม และวิทยากร เบิกจํายได๎คนละไมํเกิน 300 บาท 
  3.2  สําหรับผู๎เข๎ารับการอบรม(นักศึกษา) เบิกจํายได๎ไมํเกินคนละ 200 บาท  
 

 

 
 
 
 
 
ค่าที่พัก 
 1. อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน) 
 

ระดับการฝึกอบรมฯ ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
การฝึกอบรมประเภท ก  
(ระดับ 9 ขึ้นไป) 

ไมํเกิน 2,400 บาท ไมํเกิน 1,300 บาท 

การฝึกอบรมประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก(ระดับ 1-8) 

ไมํเกิน 1,450 บาท ไมํเกิน 900 บาท 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างถึงคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 หน้า 7 ข้อ 6 เน้นการจัด
ภายในมหาวิทยาลัยเป็นหลัก (อาหารกลางวันและอาหารว่าง 2 ม้ือ นักศึกษาไม่เกิน 100 บาท 

บุคลากรไม่เกิน 200 บาท/คน/วัน กรณีมีค่าอาหารเย็นเพิ่มอีกไม่เกิน คนละ 50 บาท) 
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 2.  อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ (บาท : วัน : คน) 
 

ระดับการ
ฝึกอบรมฯ 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 
ค่าเช่า

ห้องพักคน
เดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

ค่าเช่า
ห้องพักคน

เดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

ค่าเช่า
ห้องพักคน

เดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

การฝึกอบรม
ประเภท ก         
(ระดับ 9 ขึ้นไป) 

ไมํเกิน 
8,000 บาท 

ไมํเกิน 
5,600 บาท 

ไมํเกิน 
5,600 บาท 

ไมํเกิน 
3,900 บาท 

ไมํเกิน 
3,600 บาท 

ไมํเกิน 
2,500 บาท 

การฝึกอบรม
ประเภท ข และ
การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
(ระดับ 1-8) 

ไมํเกิน 
6,000 บาท 

ไมํเกิน 
4,200 บาท 

ไมํเกิน 
4,000 บาท 

ไมํเกิน 
2,800 บาท 

ไมํเกิน 
2,400 บาท 

ไมํเกิน 
1,700บาท 

หมายเหตุ: รายละเอียดบัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และ ประเภท ค. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 อัตราการจ่าย 
 คําสมนาคุณวิทยากร การนับเวลาให๎นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไมํต๎องหักเวลา
ที่พักรับประทานอาหารวําง การคํานวณเวลาแตํละชั่วโมงการฝึกอบรมต๎องไมํน๎อยกวํา 50 นาที กรณีไมํถึง 50 นาที 
แตํไมํน๎อยกวํา 25 นาที ให๎เบิกได๎กึ่งหนึ่งของหลักเกณฑ์การจําย ดังนี้ 
 -  กรณีบรรยาย  เบิกได๎ไมํเกิน 1 คน 
 -  กรณีเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ เบิกได๎ไมํเกิน 5 คน 
 -  กรณีมีการแบ่งกลุ่มการฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/ท ากิจกรรม  เบิกได๎ไมํเกินกลุํมละ 2 คน 
วิทยากรที่เกินกําหนดให๎เฉลี่ยจํายได๎ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณี หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการและให้
ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงิน ลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

 (ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 หน้า 10 ข้อ 37) 
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 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ดังนี้ 
 

ประเภทวิทยากร 
ประเภท ก 

 (ระดับ 9 ขึ้นไป) 
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก(ระดับ 1-8) 

บุคลากรของรัฐ ไมํเกิน 800 บาท/ชั่วโมง ไมํเกิน 600 บาท/ชั่วโมง 
มิใชํบุคลกรของรัฐ ไมํเกิน 1,600 บาท/ชั่วโมง ไมํเกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

  

 กรณีที่จัดฝึกอบรมนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยฯ วิทยากรที่อยูํในสังกัดมหาวิทยาลัย สามารถเบิกคํา
สมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท ในกรณีนอกเวลาราชการ  (อ้างถึง ระเบียบมหาวิทยาลัย 
วําด๎วย คําสมนาคุณวิทยากร พ.ศ. 2556) 
 กรณีที่จําเป็นต๎องใช๎วิทยากรที่มีความรู๎ความสามารถเป็นพิเศษจากภายนอกมหาวิทยาลัยจะเบิกจําย
คําสมนาคุณวิทยากรสูงกวําอัตราที่กําหนดข๎างต๎น ให๎อยูํในดุลยพินิจของอธิการและ ใช้ได้เฉพาะเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเท่านั้น  (เฉพาะเป็นการอบรมให๎ความรู๎พิเศษแกํนักศึกษา คณาจารย์และบุคลากรอ่ืน ๆ ของ
มหาวิทยาลัย)  
 
การจัดยานพาหนะของผู้จัดการฝึกอบรม 
 กรณี ใช๎ยานพาหนะของสํวนราชการหรือยืมยานพาหนะของหนํวยงานอื่น ให๎เบิกจํายคําเชื้อเพลิงได๎
เทําท่ีจํายจริง 
 กรณี ใช๎ยานพาหนะประจําทาง หรือเชําเหมายานพาหนะ ให๎จัดตาม พรก. คําใช๎จํายในการเดินทาง
ไปราชการโดยอนุโลม 

- การฝึกอบรมประเภท ข ให๎จัดยานพาหนะตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับ
ชํานาญงาน 

- กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยูํในท๎องที่เดียวกันสถานที่จัดการฝึกอบรมสํวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะ
เบิกจํายเงินคําพาหนะรับจ๎าง ไป-กลับ ให๎แกํวิทยากรแทนการจัดรถรับ-สํง วิทยากรได๎โดยใช๎
แบบใบสําคัญรับเงินที่กําหนด 

 
การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 สํวนราชการไมํจัดอาหาร/ที่พัก และยานพาหนะให๎สํวนราชการจํายเงินให๎แกํผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมฯ 
ที่มิใชํบุคลากรของรัฐ ดังนี ้
 1.  คําเบี้ยเลี้ยง กรณีไมํจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จํายได๎ไมํเกิน 240 บาท/วัน/คน  
 2.  คําเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดอาหารให๎ 2 มื้อ จํายได๎ไมํเกิน 80 บาท/วัน/คน  
 3.  คําเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดอาหารให๎ 1 มื้อ จํายได๎ไมํเกิน 160 บาท/วัน/คน 
 4.  คําเชําที่พักเหมาจํายไมํเกิน 500 บาท/วัน/คน  
 5.  คําพาหนะเดินทางภาคพ้ืนดิน ตามจํายจริง หรือเหมาจํายตามความเหมาะสมที่อธิการบดีเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายการจัดอบรม สัมมนา หรือประชุมปฏิบัติการ 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1. บันทึกขอเบิกเงิน ระบุรายการให๎ละเอียด เชํน คําอาหาร อาหารวําง และเครื่องดื่ม, คําเชําสถานที่ 
คําเชําเหมารถ และ คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
 2.  โครงการที่ได๎รับอนุมัติแล๎ว 
 3.  คําสั่งที่เก่ียวข๎อง  
 4.  บัญชีรายชื่อผู๎เข๎ารํวมอบรมพร๎อมลายเซ็นต์ (เช๎า – บําย) 
 5.  สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร หรือ หนังสือตอบรับของวิทยากร  
 6.  ใบเสร็จรับเงิน ที่เก่ียวข๎อง  
  6.1  คําอาหาร  
  6.2  คําเชําห๎องประชุม หรือ คําเชําสถานที่ประชุม (แนบใบตรวจรับคําเชํา)  
 7. คําตอบแทนวิทยากรโดยแนบใบสําคัญรับเงินพร๎อมประวัติวิทยากร 
 8. รายงานการเดินทางไปราชการ พร๎อมเอกสารประกอบ  
 9.  สัญญาเชําเหมารถ (ถ๎ามี)คําน้ํามัน 

10. กรณีจัดนอกสถานที,่ แนบหนังสือขอใช๎สถานที่,หนังสือประชาสัมพันธ์กรณีเป็นบุคคลภายนอก 
 
 

การเบิกเงินค่าตอบแทนค่านิเทศนักศึกษา (ยกเว้นไปราชการ) 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2.  คําสั่งแตํงตั้งอาจารย์นิเทศ 
 3.  คําสั่งไปนิเทศนักศึกษา (คําสั่งไปราชการเพ่ือนิเทศ) 
 4.  ตารางนิเทศและใบลงเวลานิเทศ 
 5.  ใบสําคัญรับเงินคํานิเทศ/ผู๎จํายเงิน/ผู๎ควบคุม 

 หมายเหตุ กรณีเบิกค่าตอบแทนการนิเทศไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปนิเทศ  
 

 

การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

 การปฏิบัติงานต๎องเป็นงานที่มีความจําเป็นในการปฏิบัติโดยเรํงดํวนเป็นพิเศษ ซึ่งถ๎าไมํปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการตามปกติจะเกิดความลําช๎า และเกิดผลเสียหายแกํทางราชการ และเป็นงานในหน๎าที่ ที่
ข๎าราชการผู๎นั้นปฏิบัติอยูํในเวลาราชการปกติ หรือมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงานนั้นได๎ 
 เวลาราชการปกติ หมายถึง ชํวงเวลาระหวําง 8.30 – 16.30 นาฬิกา ของวันทําการปกติของ
ข๎าราชการ ในระหวํางวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 วันหยุดราชการ  หมายถึง วันเสาร์ และ วันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ที่สํวน
ราชการกําหนดเป็นอยํางอ่ืนและหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปี และวันหยุดที่คณะรัฐมนตรี
กําหนดนอกเหนือจากวันหยุดประจําปีด๎วย 
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อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันปกติให๎มีสิทธิเบิกเงินคําตอบแทนได๎ไมํเกินวันละ 200 บาท 
โดยต๎องปฏิบัติงานติดตํอกันอยํางน๎อย 4 ชั่วโมง 
 2.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุด  ให๎มีสิทธิเบิกคําตอบแทนได๎ไมํเกินวันละ  300  บาท 
โดยต๎องปฏิบัติงานอยํางน๎อย 7 ชั่วโมง (ไมํรวมเวลาหยุดพัก) 
 ในวันหนึ่ง ให๎ข๎าราชการมีสิทธิได๎รับเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพียงครั้งเดียว 
หากข๎าราชการผู๎ใดได๎รับเงินคําตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ในชํวงเวลาเดียวกับท่ีอยูํปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการปกติ จะเบิกคําตอบแทนได๎เมื่องดเบิกคําตอบแทนอ่ืนแล๎ว 
 หรือหากการปฏิบัติงานไมํเข๎าหลักเกณฑ์การปฏิบัติ และการเบิกจํายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ให๎ผู๎ปฏิบัติงานสามารถเบิกจํายได๎ตามระเบียบ ประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนดหลักเกณฑ์การจํายคําตอบแทน
ของแตํละการปฏิบัติในคําสั่งโครงการตํางๆ 
เอกสารประกอบหลักฐาน 

1. บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได๎รับการอนุมัติแล๎ว(อนุมัติโดยอธิการเทํานั้น) 
 2. คําสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 4.  ใบลงเวลาปฏิบัติงานตามแบบที่กําหนด 
 5.  ใบสําคัญรับเงินลงลายมือชื่อผู๎ปฏิบัติงาน/ผู๎จํายเงิน/ผู๎ควบคุมปฏิบัติงาน ตามแบบท่ีกําหนด 
  

การเบิกค่าตอบแทนการสอน 
เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2 . บัญชีรายชื่อผู๎ขอเบิกเงินคําตอบแทนพร๎อมลายเซ็นต์และให๎ใช๎ใบประมาณการสอนแทนโดย
จะต๎องมีลายเซ็นต์อธิการบดีประทับ 
 3. ใบประมาณการคําสอนจากสํานักสํงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 4 . คําสั่งแตํงตั้งอาจารย์ผู๎สอน 
 5. ประกาศอัตราคําสอนตามโครงการของแตํละประเภท 
 6 . บันทึกท่ีเกี่ยวข๎องการขอรับเงิน เชํน หนังสือแจ๎งชื่อ - เลขท่ีธนาคาร (โอนเข๎าบัญชี) บันทึก หรือ 
หนังสือมอบฉันทะ (เช็คจํายชื่อผู๎สอน) 
 7. กรณีเบิกคําตอบแทนระดับบัณฑิตศึกษาให๎แนบใบลงเวลาสอน (กรณีเบิกจํายเป็นชั่วโมง) 
 8.  ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการเบิกจํายคําตอบแทน ตามแบบที่กําหนด 
 

การเบิกค่าตอบแทนการด าเนินงาน 
เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2 . คําสั่งแตํงตั้งการปฏิบัติงาน  
 3.  ใบสําคัญรับเงิน หรือ บัญชีรายละเอียดประกอบการเบิกเงินคําตอบแทน ตามแบบที่กําหนด  

 4. ประกาศอัตราคําตอบแทนตามโครงการแตํละประเภท  
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การเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานรายวัน 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานรายวันที่ได๎รับอนุมัติแล๎วพร๎อมรายชื่อผู๎ปฏิบัติงาน 
 3. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 4.  ใบสําคัญรับเงินผู๎ปฏิบัติงาน / ผู๎จํายเงิน /ผู๎ควบคุมงาน 
 5.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนประกอบ หรือกรณีเป็นนักศึกษาใช๎สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษาประกอบ  
 6 .  สําหรับนักศึกษาแนบตารางเรียน  
   

การเบิกเงินการเขียนเอกสารต ารา, งานวิจัย, ทุนการศึกษา, 
ทุนสนับสนุนผลงานทางวิชาการ 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1 . บันทึกขอเบิกเงิน 
 2.  สําเนาสัญญาการให๎ทุน  
 3. แนบเอกสารตามสัญญาในแตํละงวด 
 4 . ใบสําคัญรับเงินหรือ บัญชีรายละเอียดประกอบการเบิกเงินคําตอบแทน ตามแบบที่กําหนด  
 5 . ในกรณีได๎รับทุนการศึกษาตํอตํางประเทศ ให๎แนบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา  
           6. กรณีผิดสัญญาขอรับทุน ให๎ปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญานั้น ๆ 
  

การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง(ออกใบสั่งซื้อจากมหาวิทยาลัย) 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1 . บันทึกขอเบิกเงิน 
 2.  ใบขออนุญาตที่ได๎รับการอนุมัติ (ต๎องระบุหมายเลขทะเบียนรถให๎ชัดเจน) 
 3. ใบแจ๎งรายการการเติมน้ํามันจากสถานีจํายน้ํามัน (ใบวางบิล) 
 4. ใบตรวจรับพัสดุ(ยกเว๎นการเชําเหมารถ) 
 5 . ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจํายเป็นเงินสด) 
 6. ใบสํงของ 
 7. ใบสําคัญทั่วไป 
 หมายเหตุ เบิกข้ามปีงบประมาณได้เฉพาะเดือนกันยายน 
 

การเบิกจ่ายค่าน้ าดื่ม 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1. บันทึกขอเบิกเงิน 
 2.  ใบสํงของพร๎อมใบแจ๎งหนี้ 
 3. ใบตรวจรับพัสดุ (น้ําดื่ม) 
 4. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจํายเป็นเงินสด) 
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การเบิกจ่ายค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ประจ าเดือน ค่าบัตรเติมเงิน  
ค่าเช่าเช่ือมอินเตอร์เน็ต ค่าดวงตราไปรษณีย์ยากร ค่าบริการUBC 

และค่าจัดส่งพัสดุภัณฑ์ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ 
 

เอกสารประกอบหลักฐาน 
 1.  บันทึกขอเบิกเงิน 
 2. ใบแจ๎งหนี้ หรือ ใบเสร็จรับเงิน 
 3. แนบทะเบียนคุมการใช๎ประกอบการขอเบิกเงิน 
 4. กรณีมีสัญญาเชํา ให๎แนบมาพร๎อมขอเบิกเงิน 
 5. กรณีสํารองจํายเงินสด ให๎แนบใบสําคัญรับเงิน(ไมํลงวันที)่พร๎อมลายมือชื่อผู๎รับเงิน  
 6. การใช๎โทรศัพท์สํวนตัว ให๎ทําบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าหนํวยงาน  
  หมายเหตุ เบิกข้ามปีงบประมาณได้เฉพาะเดือน สิงหาคม – กันยายน ยกเว้น ค่าไปรษณีย์เบิกข้ามปี
ได้เฉพาะที่ฝากช าระเป็นรายเดือน 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานพัสด ุ
 

การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีตกลงราคา (ไม่เกิน 10,000  บาท) 
1. จัดทําหนังสือขอให๎ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
2. ติดตํอตกลงราคากับผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างโดยตรง  
3. ขอใบเสนอราคาจากผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎าง 
4. ตรวจสอบเอกสารให๎เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
5. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ๎างจากหัวหน๎าหนํวยงาน 
6. จัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ๎างให๎หัวหน๎าหนํวยงาน ลงนาม 
7. แจ๎งผลการจัดซื้อ/จัดจ๎างให๎ผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างเพ่ือดําเนินการจัดสํงสินค๎า 
8. ตรวจรับสินค๎าและเอกสารให๎ถูกต๎องตรงที่ได๎ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
9. ให๎คณะกรรมการตรวจรับ 
10. ลงบัญชีพัสดุ 
11. จัดทําใบเบิกพัสดุ 
12. มอบงานการเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจําย 

 
การจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา (วงเงิน 10,000  บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท)  

1. จัดทําหนังสือขอให๎ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
2. ติดตํอตกลงราคากับผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างโดยตรง  
3. ขอใบเสนอราคาจากผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎าง 
4. ตรวจสอบเอกสารให๎เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
5. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ๎างจากหัวหน๎าหนํวยงาน 
6. จัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ๎างให๎หัวหน๎าหนํวยงานลงนาม 
7. ติดตํอผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างเซ็นใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ๎าง  ติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ๎าง 
8. แจ๎งผลการจัดซื้อ/จัดจ๎างให๎ผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างเพ่ือดําเนินการจัดสํงสินค๎า 
9. ตรวจรับสินค๎าและเอกสารให๎ถูกต๎องตรงที่ได๎ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
10. จัดทําเอกสารตรวจรับพัสดุให๎คณะกรรมการลงนามตรวจรับ 3 คน 
11. ลงบัญชีพัสดุ 
12. จัดทําใบเบิกพัสดุ 
13. มอบงานการเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจําย 

 
 
 
 

อา้งถึง ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
หมวดท่ี 2 ค่าใชส้อย ขอ้ 13 ค่าใชส้อยดงัต่อไปน้ีมิใหเ้บิกจ่าย ค่าจดัท าสมุดบนัทึก สมุดฉีก หรือของช าร่วย
เน่ืองในโอกาสต่างๆ ค่าจดัพิมพ ์ค่าจดัส่งเป็นรายเดือน ส าหรับบตัรอวยพรในเทศกาลต่างๆ และค่าจดัพิมพ์
นามบตัรใหก้บับุคลากรภายในส่วนราชการ ค่าพวงมาลยั ดอกไม ้ของขวญั หรือของเยี่ยมผูป่้วย เพ่ือมอบ
ใหก้บัส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เน่ืองในโอกาสต่างๆ ค่าทิป เงินหรือส่ิงของ
บริจาค ค่าใชจ่้ายในการจดัสวสัดิการ หรือการจดักิจกรรมนนัทนาการภายในส่วนราชการ 


