
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

นางสาววิภาพร   กางยาแสน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
 
 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



 
ค าน า 

 
  คู่ มื อการปฏิบั ติ งาน   นั กวิชาการและบัญ ชี   คณ ะศิลปกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จัดท าขึ้นโดยวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานการเงิน   
งานบัญชี  และงานงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ  ให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่  1 
                                  บทน า 
 
 
หลักการและเหตุผล 
   
  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   เป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  จัดการเรียนการสอน (ระดับอุดมศึกษา)  ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
มีจ านวน 5 หลักสูตร  ดังนี้  ระดับบัณฑิตศึกษา  ประกอบด้วย 3  หลักสูตร 1) หลักสูตรปรัชญาดุษฏีบัณฑิต  
2) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาการวิจัยทางศิลปกรรม   3) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตร์
มหาบัณฑิต  สาขาทัศนศิลป์    ระดับปริญญาตรี  ประกอบด้วย  2 หลักสูตร  1) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตร
บัณฑิต  สาขาวิชาทัศนศิลป์   2) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  สาขาศิลปะการแสดง 
  งานการเงิน  งานบัญชี  และงานงบประมาณ  จัดเป็นงานสนับสนุนที่ส าคัญของหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นการขับเคลื่อนหน่วยงาน  ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน  นโยบาย  ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น    
  การด าเนินงานจะบรรลุประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลขึ้นอยู่กับการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
ชัดเจน  และเป็นในแนวทางเดียวกัน  ได้ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
“คู่มือปฏิบัติงานการเงิน   งานบัญชี  และงานงบประมาณ”   สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ             
และเป้าหมายขององค์กร            
 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและสอดคล้องกับการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในและการบริหารความเสี่ยงหน่วยงาน 

2. ช่วยลดภาระในการตอบค าถาม การสอนงาน และความขัดแย้งในคณะได้เป็นอย่างดี  
รวมทั้ง  การเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานด้วย 

3. บุคลากรสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
   
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงิน  งานบัญชี  และงานงบประมาณเล่มนี้   ผู้เขียนได้ก าหนด
ขอบเขตเฉพาะ  แบ่งเป็น  3  ส่วน  ดังนี้  สว่นที่ 1  งานการเงิน  ส่วนที่ 2  งานบัญชี  และส่วนที่ 3  
งานงบประมาณ  
 
 



 
 
 
ค าจ ากัดความ 
 
 งานการเงิน  หมายถึง การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  ตลอด
การน าส่งคลังและและการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 งานบัญชี  หมายถึง  การบันทึกบัญชีคุมรายจ่าย  ตรวจสอบงบประมาณ  รายงานการแผน/ผลการใช้
จ่ายงบประมาณ  รายงานงบการเงิน   
    งานงบประมาณ  หมายถึง  ประมาณการรายรับ  จัดท างบประมาณรายจ่าย  และจัดท าแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ  ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
รบัผิดชอบ  ๑. งานด้านการเงิน 
               ๒. งานด้านบัญชี 
               ๓. งานงบประมาณ 
     ๔.  งานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
     ๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
 การด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  มีความจ าเป็นที่ควรศึกษาประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
เพ่ือให้เข้าใจและเหมาะสมกับใช้จ่าย  ถูกต้องตามหมวดหมู่และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องทางบัญชี   
 ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่ง
ก าหนดไว้ส าหรับ แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น  ๕  ประเภทงบรายจ่าย  
ได้แก่ 
      ๑.๑  งบบุคลากร 
      ๑.๒  งบด าเนินงาน 
      ๑.๓  งบลงทุน 

     ๑.๔  งบเงินอุดหนุน 
     ๑.๕  งบรายจ่ายอื่น  

๑.๑  งบบุคลากร หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าจ้างลูกจ้างสัญญาจ้าง  รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นๆ   ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ๑.๑.๑  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็น
รายเดือน  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 
            (๑)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
           (๒)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภารองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร  และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
   (๓)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร 
            (๔) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญและตุลาการศาล
รัฐธรรมนูญ 
            (๕)  เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
            (๖)  เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  
            (๗)   เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
                                (๘)   เงินเพ่ิมค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
            (๙)  เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
            (๑๐)   เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู้
เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
             (๑๑)   เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
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             (๑๒)   เงินเพ่ิมประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ 
                                 (๑๓)   เงินเพ่ิมพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
                                 (๑๔)   เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ  (พ.ข.ต.) 
             (๑๕)   เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
    (๑๖)  เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของข้าราชการ 
    (๑๗)   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 
    ๑.๑.๒  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น 
         (๑)  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
         (๒)  เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
         (๓)  เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
         (๔)  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า 
                        ๑.๑.๓  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้าง
ชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 
                         ๑.๑.๔  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด  รวมถึงเงินที่
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการ  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ  เช่น  เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ   
 ๑.๒  งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่  รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นๆ  ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ๑.๒.๑  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ   
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 
  (๑)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
            (๒)  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืนๆ  ให้แก่  ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจ า
ต าบล  สารวัตรก านัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  อาทิ  เงิน
ช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
            (๓)  ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
            (๔)  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง 
            (๕)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่ง
แต่งตั้งจากทางราชการ 
  (๖)  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 
  (๗)  เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านันและผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้าน 
  (๘)  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 



  (๙)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
  (๑๐)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
  (๑๑)  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
                               (๑๒)  เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
  (๑๓)  เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
  (๑๔)  เงินพิเศษท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตามประเพณี
ท้องถิ่น 
                               (๑๕)  เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
                           (๑๖)  เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบันอดุมศึกษา 
                               (๑๗)  เงินค่าตอบแทนการสอบ 
  (๑๘)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
            (๑๙)  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
                               (๒๐)  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
  (๒๑)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่ง 
หน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
  (๒๒)  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอับดับ 
        (๒๓)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง 
  (๒๔)  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
  (๒๕)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 
 ๑.๒.๒  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  
สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น 
         (๑)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า  
รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
                             (๒)  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติมรวมถึงการซ่อมแซม  
บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
                             (๓)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา  
รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
                             (๔)  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม     รวมถึงการ
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 
         (๕)  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์                                 
         (๖)  ค่าเช่าทรัพย์สิน   รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน  เช่น ค่าเช่า
รถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้าน และค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
         (๗)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
         (๘)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
         (๙)  ค่าเบี้ยประกัน 
         (๑๐)  ค่าจ้างเหมาบริการ   เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   



        (๑๑)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  โดยมิได้เพ่ิม
อายุการใช้งานหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานกรณีเป็นการจ้างเหมาท้ังค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจาก
ค่าใช้สอย   ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
                                  ๑.  ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
              ๒.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่าย
จากค่าวัสดุ 
 

 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น 
  (๑)  ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
                      (๒)  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
  (๓)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 

   รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  เช่น 
 (๑)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ในประเทศ) เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ เป็นต้น 
 (๒)  ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือต ารวจ 
 (๓)  ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
 (๔)  ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
 (๕)  ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา 
 (๖)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากทางราชการ 
 (๗) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
 (๘) เงนิรางวัลเจ้าหน้าที่ 
                     (๙) เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
                     (๑๐)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
                     (๑๑)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
                 (๑๒)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
         ๑.๒.๓  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย  ดังต่อไปนี้ 
    (๑)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
๕,๐๐๐ บาท 
    (๒)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  
๒๐,๐๐๐ บาท    
                        (๓)  รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่
เกิน  ๕,๐๐๐ บาท 
                        (๔)  รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง  ที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐ บาท 
     (๕)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติแต่ไม่รวมถึง
ค่าจัดหาเครื่องยนต์ใหม่เพ่ือใช้ในการซ่อมแซมรถยนต์ 
     รายจ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี         
ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง   



 ๑.๒.๔  ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น  ตามรายการดังนี้ 
 (๑)  ค่าไฟฟ้า   
 (๒)  ค่าประปา  ค่าน้ าบาดาล 
 (๓)  ค่าบริการโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (๔)  ค่าบริการไปรษณีย์  เช่น  ค่าไปรษณีย์   ค่าโทรเลข  ค่าธนาณัติ  ค่าดวงตราไปรษณียา
กร      ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 
            (๕)  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต  รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสารอื่นๆ  เช่น  ค่า
เคเบิ้ลทีวี  ค่าเข่าช่องสัญญาณดาวเทียม  เป็นต้น 
 ๑.๓  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน   ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์  และค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจาก     งบรายจ่ายอื่นๆ  ใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
          ๑.๓.๑  ค่าครุภณัฑ์  หมายถึง   รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะ
คงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  ๕,๐๐๐ บาท และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย  ดังต่อไปนี้ 
                  (๑)  รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์ท่ี
มีวงเงินเกินกว่า  ๕,๐๐๐ บาท  
                           (๒)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน
กว่า  ๒๐,๐๐๐  บาท  
                  (๓)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  
เครื่องบิน  เครื่องจักรกลยานพาหนะ  ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
         (๔)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
  รายจ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่า
ภาษี   ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง 
          ๑.๓.๒  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โดยมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างได  ดังต่อไปนี้ 
   (๑)  รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน 
                      (๒)  รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดินให้มีมูลค่าเพ่ิมข้ึนและมีวงเงินเกินกว่า 
๕๐,๐๐๐ บาท 
             (๓)  รายจ่ายเพือ่ประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง
สิ่งก่อสร้างให้มีมูลค่าเพ่ิมขึ้นและมีวงเงินเกินกว่า  ๕๐,๐๐๐ บาท 
                      (๔)  รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ 
ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถึง
การติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 
                      (๕)  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานทที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติ
บุคคล 
                                          (๖)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินหรือ
สิ่งก่อสร้าง 



    (๗)  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน  
ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน 
  
 ๑.๔  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ  
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

       งบเงินอุดหนุนมี  ๒  ประเภท  ได้แก่   
        ๑.  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  เช่น        
ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก  ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย  เงินอุดหนุน
เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 
                        ๒.  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  รายการค่าครุภัณฑ ์หรือค่าสิ่งก่อสร้าง  เป็นต้น 
                              รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  หรือเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 
 ๑.๕  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้   
                 รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  เช่น   
 ๑.  เงินราชการลับ 
  ๒.  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  ๓.  ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ  ซึ่งมิใช่เพ่ือการ

จัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 ๔.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  ๕.  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
                     ๖.  รายจ่ายเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ 
 ๗.  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
๒.  รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
โดยทั่วไปใช้จ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑)  "เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ" หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการ
บ านาญเสียชีวิต          เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ   



 (๒)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 (๓)  "เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่าย
เป็นเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระหว่างปี  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (๔)  "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 (๕)  "เงินสมทบของลูกจ้างประจ า"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  
 (๖)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศหมายความ
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศและ
หรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 (๗)  "เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 (๘)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 (๙)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ"หมายความว่า  
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ 
 อนึ่ง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้วพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืนๆ  ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความเหมาะสมในแต่ละ
ปี                                      
              
 
 
๑. เบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้   
 ๑)   ส านักงานเลขานุการ (ระดับบัณฑิตศึกษา)   
 ๒)   หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาทัศนศิลป์ 
 ๓)   หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการวิจัยทางศิลปกรรมศาสตร์ 
 ๔)   หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิชาการวิจัยทางศิลปกรรมศาสตร์ 
๒. เบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
 
 ๑.๑   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ    
 
 
 
 หลักเกณฑ์  
    สิทธิที่จะไดรบัค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได ้รับอนุมัติใหเ้ดินทาง 
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 

๑. งานด้านการเงิน 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 



 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัตใิห้เดนิทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการอนุมัติระยะเวลา
เดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 กรณีผูเ้ดินทางไปราชการได้อนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน  ให้ขอนุมัติระยะเวลาจากผู้มีอ านาจ 
 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหอนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล
วงหนาก่อนเริ่มปฏิบัติราชการและอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการภายในก าหนด 
  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ลักษณะการเดินทางไปราชการ  ได้แก่ 
 ๑.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
       ๑.๑  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
       ๑.๒  การเดินทางไปราชการประจ า 
       ๑.๓  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
   ๒.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
      ๒.๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
      ๒.๒  การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
 
 
 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

  ๑. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา
หรือ  

    ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 ๒. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 ๓. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  ๔. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน  

    ต่างประเทศ 
 ๕. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ 
  

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
 ๒ ค่าท่ีพัก 
 ๓. ค่าพาหนะ 
 ๔. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 
 
๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
   อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  เป็นลักษณะเหมาจ่าย  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ค่าเดินทางไปราชการในประเทศ 



ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วนั :  คน) 

๘ ลงมา ๒๔๐ 
๙ ขึ้นไป ๒๗๐ 

  
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง   
 -  ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
 -  กรณีพักแรม ๒๔  ชม. เป็น  ๑ วัน  เกิน  ๑๒ ชม. นับเปน็  ๑  วัน   
 -  กรณีไม่พักแรมเศษเกิน  ๑๒  ชม.  เป็น  ๑ วัน  เกิน  ๖  ชม.  เป็นเป็นครึ่งวัน 
 -  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องลากิจ/พักผ่อน  ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
 -  กรณีไม่เดนิทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ  
 ข้อพึงระวัง 
 -  การเดินทางเข้าร่วมโครงการอบรม/สัมมนา  ช่วงระหว่างเดินทางจาก  ที่พัก – สถานที่จัดโครงการ
อบรม/สัมมนา  เบิกจ่ายได้เฉพาะค่ารถโดยสารประจ าทางเท่านั้น 
 -  กาเข้าร่วมโครงการอบรม/สัมมนา  ถ้ามีเลี้ยงอาหาร  สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  ดังนี้   

 กรณีมีการเลี้ยงอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้เพียง ๒ ใน ๓  
     กรณีมีการเลี้ยงอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม และอาหารเย็นและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายไดเพียง ๑ 
ใน ๓ 
     กรณีมีเลี้ยงทั้ง ๓ มื้อไมสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได 
 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
 การปฏิบัติงานในเวลาราชการปกติในพ้ืนที่  ถือเป็นการปฏิบัติงานปกติห้ามเบิกค่าใช้จ่ายๆ   

การปฏิบัติงาน อัตราการเบิกจ่าย 
๑. กรณีเดินทางไปราชการครบวันรถบัส/มินิบัส ๔๐๐  บาท/คน 
๒. กรณีเดินทางไปราชการครบวันรถตู้และรถอ่ืนๆ ๓๐๐  บาท/คน 
๓. กรณีเดินทางไปราชการไม่ครบวัน  วันท าการปกติเที่ยวละ ๑๐๐  บาท/คน 
๔. กรณีเดินทางไปราชการไม่ครบวัน  วันหยุดราชการเที่ยวละ ๒๐๐  บาท/คน 
 กรณเีป็นการเดินทางเพ่ือสวัสดิการบุคลากร  ให้ผู้ขอใช้รถเป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
ตามอัตรา (๑),(๒) 
  
๒. ค่าที่พัก 
 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  ในลักษณะจ่ายจริง   
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ระดับ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วนั :  คน) 

๘ ลงมา ๑,๕๐๐ ๘๕๐ 
ระดับ  ๙   ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



๑๐  ขึ้นไป ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 
  
 
 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  ในลักษณะเหมาจ่าย 
ไม่เกิน  ๓๐๐  บาทต่อวันต่อคน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก  และ
ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๓  
 การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าที่อัตราก าหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า จ านวน  
๒๕  จังหวัด  ตามตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 (๑) กรุงเทพมหานคร   (๒) จังหวัดนนทบุรี 
 (๓) จังหวัดสมุทรปราการ  (๔) จังหวัดสมุทรสาคร 
 (๕) จังหวัดปทุมธานี    (๖) จังหวัดนครปฐม 
 (๗) จังหวัดสระบุรี   (๘) จังหวัดชลบุรี 
 (๙) จังหวัดตราด    (๑๐) จังหวัดจันทบุรี 
 (๑๑) จังหวัดระยอง   (๑๒) จังหวัดเพชรบุรี 
 (๑๓) จังหวัดกาญจนบุรี  (๑๔) จังหวัดนครราชสีมา 
 (๑๕) จังหวัดอุบลราชธานี  (๑๖) จังหวัดขอนแกน 
 (๑๗) จังหวัดเพชรบูรณ   (๑๘) จังหวัดเชียงราย 
 (๑๙) จังหวัดเชียงใหม่   (๒๐) จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
 (๒๑) จังหวัดสงขลา   (๒๒) จังหวัดกระบี่ 
 (๒๓) จังหวัดภูเก็ต   (๒๔) จังหวัดสุราษฎรธานี 
 (๒๕) จังหวัดพังงา 
 
 
 
 ๓. ค่าพาหนะ   
 ค่าพาหนะ  หมายถึงค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง)  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก  
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 
 นิยามพาหนะประจ าทาง  บริการทั่วไปประจ าเส้นทางแน่นอน  ค่าโดยสาร  ค่าระวางแน่นอน 
 แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าพาหนะให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด 
 ค่าโดยสารเครื่องบิน   

ระดับ รายการ 
ระดับ  ๖  ขึ้นไป ชั้นประหยัด 
ระดับ ๙ ชั้นธุรกิจ 
ระดับ  ๑๐  ขึ้นไป ชั้นหนึ่ง 
ระดับ  ๕ ลงมา  กรณีมีความจ าเป็นรีบด่วน ชั้นประหยัด 
ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดินในระยะทางเดียวกัน 

  
 ค่าพาหนะรับจ้าง    



 ค่าพาหนะในการเดินทางภายในจังหวัดเดียวกัน  ด ารงต าแหน่ง  ระดับ  ๖  ขึ้นไป  เบิกได้ในกรณี  
ดังนี้      ไป- กลับ ระหว่างที่อยู่  ที่พัก  หรือท่ีท างาน   กับสถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัด
ยานพาหนะ   ตามความเหมาะสมและประหยัด วันละไม่เกินสองเที่ยว   แนวปฏิบัติกองคลังและพัสดุ  
มหาวิทยาลัยมหาสารคามให้เบิกได้ไม่เกิน ๔๐๐ บาทต่อครั้ง  ต าแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  จะเบิกตามกรณี
ข้างต้นต้องมีสัมภาระ 
 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก  หรือ  สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 ๑.  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ  กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ  หรือการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  ๖๐๐  บาท 
 ๒.  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ  นอกเหนือจากข้อ  ๑  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง  ภายในวงเงิน  เที่ยวละ
ไม่เกิน ๕๐๐  บาท  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะใน
การเดินทางไปราชการในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ  ๒  ค่าพาหนะในการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ไป – กลับ 
ระหว่างท่าอากาศยานสุวรรณภูมิไปยังสถานที่อยู่ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง
หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ให้เบิกจ่าย  ดังนี้ 
  ๑.  กรณีเดินทางระหว่างสนามบินท่าอากาศยานสุวรรณภูมิไปยังกรุงเทพมหานคร  ให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  ๔๐๐  บาท 
  ๒.  กรณีเดินทางระหว่างสนามบินท่าอากาศยานสุวรรณภูมิไปยังเขตปริมณฑล  ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  ๕๐๐  บาท 
 
 
 การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว  ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  ระบทุะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล  จึง
จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยอัตราเงินชดเชย     รถยนต์  กม.   ละ  ๔  บาท 
      รถจักรยานยนต์  กม.  ละ  ๒  บาท  
 การค านวณระยะทาง  ค านวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทาง
ได้โดยความสะดวก 
 ข้อพึงระวัง 
 การเดินทางเข้าร่วมโครงการอบรม/สัมมนา  ช่วงระหว่างเดินทางจาก  ที่พัก – สถานที่จัด  โครงการ
อบรม/สัมมนา  เบิกจ่ายได้เฉพาะค่ารถโดยสารประจ าทางเท่านั้น 
 

๔. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย  หากไม่จ่าย  ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง  เบิกจ่ายเท่าที่
จ่ายจริงและประหยัด 
 ข้อพึงระวัง 
 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ได้แก่  ค่าปะยาง  และค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วน)  สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะ           
รถส่วนราชการเท่านั้น 
 
 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   
 -  ข้าราชการประจ าในไทยเดินทางไปต่างประเทศ  เพ่ือประชุมเจรจาธุรกิจ  ดูงาน  ตรวจสอบบัญชี  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามความจ าเป็น 

ค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 



 -  ข้าราชการประจ าต่างประเทศ  ไป  ณ ที่ใดๆ  ในต่างประเทศ  หรือมายังไทยเฉพาะเวลาที่เดินทาง
อยู่นอกประเทศไทย 
 -  ข้าราชการประจ าต่างประเทศไปช่วยราชการ  รักษาการในต าแหน่งรักษาราชการแทน  ต่าง
ส านักงานในต่างประเทศ  เฉพาะเวลาจากท่ีพักเดิมถึงที่พัก  ส านักงานแห่งใหม่ 
  
๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหาร 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ (เหมาจ่าย)  

ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน :  คน) 
  ๘  ลงมา ๒,๑๐๐ 
  ๙  ขึ้นไป ๓,๑๐๐ 

   
 
 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง   
 -  ข้าราชการประจ าต่างประเทศ  ตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท างาน
ปกต ิหรือการมาราชการชั่วคราวในไทย  ไม่รวมช่วงเวลาที่อยู่ในไทย 
 -  ข้าราชการประจ าในไทย  ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯ  เข้าไทย 
 -  พักแรมนับ  ๒๔  ชม. เป็น  ๑  วัน  เศษท่ีเกิน  ๑๒  ชม.  นับเป็น  ๑  วัน/ไม่พักแรม (เพ่ิม) 
เศษเกิน ๖ ชม. เก่ากับครึ่งวัน 
 -  กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน  ก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
 -  กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน  หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
  ๑. ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า 
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี ้ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน 
  ๒. ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
  ๓. ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
ค่าใช้จ่ายตาม ๑ – ๒ ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิก
ในวันถัดไปไม่ได้ 
 

๒. ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าเช่าที่พัก 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  จ าเป็นต้องพักแรม  เท่าที่จ่ายจริง  ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็น
หมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง  ต าแหน่งระดับ  ๘  ลงมา หรือ ต าแหน่งระดับ ๙  จะเบิกใน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
  

ระดับ อัตราส าหรับประเทศ รัฐ  เมือง   (บาท : วนั : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

๘ ลงมา   ไม่เกิน  ๗,๕๐๐ ไม่เกิน ๕,๐๐๐ ไม่เกิน 
๓,๑๐๐ 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก    
อีกไม่เกิน   

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก       
อีกไม่เกิน      



ร้อยละ ๔๐ ร้อยละ ๒๕ 

๙  ขึ้นไป ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ ไม่เกิน ๗,๐๐๐ ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก    
อีกไม่เกิน   
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก       
อีกไม่เกิน      
ร้อยละ ๒๕ 

 ประเทศ  รัฐ  เมือง  ประเภท ก, ข, ค, ง และ จ ศึกษาจากระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  
๓. ค่าพาหนะ 
 นิยามพาหนะประจ าทาง  คือ  บริการทั่วไปประจ า  เส้นทางแน่นอน  ค่าโดยสาร  ค่าระวางแน่นอน 
 ค่าพาหนะ คือ ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก  ค่าจ้างคนหาบหาม
สิ่งของ     ผู้เดินทาง    ค่าพาหนะภายในต่างประเทศเบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการ 
 

การเทียบต าแหน่งลูกจ้างประจ าในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ๑. หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค  ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่  ๒๒  กันยายน ๒๕๕๑ 
 ๒.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การเทียบต าแหน่งพนักงานกับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ 
 ๑.  ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ไปปฏิบัติราชการหรือขอเข้ารับการฝึกอบรม  ผู้เดินทางไปราชการ  ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  โดยชื่อผู้เดินทางเป็นรายบุคคล  หรือพร้อมคณะ  สถานที่  วันที่การ
เดินทาง  แหล่งเงิน  พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
 ๒.  เสนอผ่านหัวหน้างาน  หวัหน้ากลุ่มงาน  แล้วแต่กรณี 
 ๓.  เสนออนุมัติต่อคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
  

กรณยีืมเงินเดินทางไปราชการ 
 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานใบส าคัญจ่าย  หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี)  ภายในวันที่  ๑๕  วันนับจากวันกลับ
มาถึง 
 

ระเบียบการเบิกจ่าย 
กระทรวงการคลัง 

๑. พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่(๒)       
พ.ศ.๒๕๒๗, ฉบับที ่(๓) พ.ศ.๒๕๒๘, ฉบับที ่(๔) พ.ศ.๒๕๒๙, ฉบับที ่(๕) พ.ศ.๒๕๓๔, ฉบับที่ (๖) พ.ศ.๒๕๔๑, 
ฉบับที ่(๗) พ.ศ.๒๕๔๘ , ฉบับที ่(๘) พ.ศ.๒๕๕๓ 

๒. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจาเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ  

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ และ (ฉบับที ่๒)        
พ.ศ.๒๕๕๔  

๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔  
ประกาศ/ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

๑. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบิน
ภายในประเทศและ 



ต่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะในการเดินทาง

ไป 
ราชการภายในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราในการใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม  (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑.๒  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 
 

 
 
 
๑.  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
๒.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
๓.  เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  
     -  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ แบบ  ๘๗๐๘  (หน้า-หลัง)  สว่นที่ ๑ และส่วนที่ ๒ 
๔.  เบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
      - กรณีค่าที่พักเหมาจ่าย ใช้  “แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน”  รายการค่าเช่าทีพั่กในประเทศ (เหมาจ่าย)       
ชื่อ – นามสกุลและที่อยู่ของผู้รับเงินโดยผู้รับเงินลงนามรับเงิน และผู้จ่ายเงินลงนามจ่ายเงิน 
        -  กรณคี่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง  ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการเข้าพัก Folio  กรณีเข้าพักโรงแรม 
๕.  เบิกจ่ายค่าพาหนะ 
     - ค่ารถโดยสารประจ าทาง  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.๑๑๑  กากบัตรโดยสาร 
     - รถยนต์ส่วนบุคคล  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.๑๑๑  (ระบุระยะทางตามกรมทางหลวง) 
     - ค่าเครื่องบินโดยสาร    
      -  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
 -  กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้หลักฐาน  ใบเสร็จรับเงิน  และบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) 
 -  กรณีซ้ือ  E-Ticket  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) และรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary  Receipt) (สายการบินนกแอร์ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน   บริษัทโอเรียนท์  ไทย  แอร์ไลน์  จ ากัด  
และบริษัทไทยแอร์เอเชีย  ใช้เป็นใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน    
      -  รถราชการ  ใบเสร็จรบัเงิน  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ 
      -  จ้างเหมารถตู้/รถบัส  เข้าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  
         หลักฐานที่ใช้ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนาใบขับขี่/ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาหนังสือคู่มือรถ   
๖. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  เช่น ค่าวีซ่า  ค่าผ่านแดน  ค่าทางด่วน (ค่าทาง
ด่วนเฉพาะรถราชการเท่านั้น)  ใช้ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบส าคัญจ่าย  บก. ๑๑๑  รับรองการจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 

หลักฐานเบิกจ่าย 
 



 
 

 
หลักเกณฑ์ 
 การฝึกอบรม  หมายความว่า  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนาทาง
วิชาการ  หรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา  การดูงาน  การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ทั้งในประเทศ  และต่างประเทศโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คาใช่  ้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑) ถึง (๙) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๐) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีก าหนด 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 

บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 



ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วน
ราชการต้นสังกัด ให้ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม  
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

การเทียบต าแหน่งของบุคคล 
 

ประเภท เทียบต าแหน่ง 
การฝึกอบรมประเภท ก บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูงข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ      ซึ่งเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโสข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ
และระดับช านาญการพิเศษข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๑ คน 
  (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ
แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ า
กลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบ
นาทีกรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่ง
หนึ่งอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
 
 
 

ประเภทวิทยากร ระดับ อัตราค่าสมนาคุณ ชั่วโมงละ 
๑. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
๘๐๐ บาท 
๖๐๐ บาท 

๒. วทิยากรทีม่ิใช่บุคคลตาม (๑) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

๑,๖๐๐ บาท 
๑,๒๐๐ บาท 

 
กรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ 



ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (๑) 
หรือ (๒)  

ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (อธิการบดี) 
 
อัตราค่าอาหาร 
 

ระดับการฝึกอบรม การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

จัดครบทุก
มื้อ 

จัดไมค่รบทุก
มื้อ 

ในต่างประเทศ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุก
มื้อ 

ในต่างประเทศ 

๑. การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ ไม่เกิน ๑,๒๐๐ 

ไม่เกิน 
๘๕๐ 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

๒ การฝึกอบรม
ข้าราชการ 
ประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๔๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ ไม่เกิน ๙๕๐ 
ไม่เกิน 
๗๐๐ 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

  
กรณีจัดครบทุกมื้อ  ประกอบด้วย  ค่าอาหารเข้า  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเย็น  และค่าอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม  ๒  มื้อ 
 
 
 
 

อัตราเช่าที่พักในการฝึกอบรม  ในประเทศ 

ระดับการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

๑. การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท  
ก 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท 

๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  
ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๑,๔๕๐ บาท ไม่เกิน ๙๐๐ บาท 

 ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๔  มกราคม  ๒๕๕๖  เรื่อง  มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี ๒๕๕๖ 
 
 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมต่างประเทศ 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท  ก ประเภท  ข ประเภท  ค 

ค่าเช่าห้อง 
พักคนเดียว 

ค่าเช่าห้อง 
พักคู่ 

ค่าเช่าห้อง 
พักคนเดียว 

ค่าเช่าห้อง 
พักคู่ 

ค่าเช่าห้อง 
พักคนเดียว 

ค่าเช่าห้อง 
พักคู่ 

๑. การฝึกอบรมประเภท  
ก 

ไม่เกิน 
๘,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๕,๖๐๐ 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
ไม่เกิน 
๓,๙๐๐ 

ไม่เกิน 
๓,๖๐๐ 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

๒. การฝึกอบรมประเภท  ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน ๔,๐๐๐ ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 



ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

๖,๐๐๐ ๔,๒๐๐ ๒,๘๐๐ ๒,๔๐๐ 

 
หมายเหตุ (๑)  ค่าเช่าห้องพักคนเดียว  หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรม
เรียกเก็บ  กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
    (๒) ค่าเช่าห้องพักคู่  หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักท่ีสถานที่พักแรกเรียกเก็บกรณีที่ผู้
เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่  ๒  คนข้ึนไป 
    (๓) ประเภท ก ประเภท ข และ ประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง บัญชีแนบท้ายหมายเลข ๓       
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 กรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์  เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ให้นับตั้งแต่
ออกจากสถานที่อยู่  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ 

- กรณพัีกแรม ขาไป  นับ  ๒๔  ชั่วโมง  เท่ากับ  ๑  วัน  ขากลับ  เศษเกิน  ๑๒  ชั่วโมง  เท่ากับ  ๑  
วัน     (ไม่ถึงปัดทิ้ง) 

- กรณีไม่พักแรมเศษเกิน  ๑๒  ชม.  เป็น  ๑ วัน  เกิน  ๖  ชม.  เป็นเป็นครึ่งวัน 
- กรณีท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบี้ยเลี้ยงดังนี้ 

 

เลี้ยงอาหาร 
เบิกเบี้ยเลี้ยง 

(บาท : วัน : คน) 
๑  มื้อ ๒  ใน  ๓  ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
๒  มื้อ ๑  ใน  ๓  ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
๓  มื้อ งดการเบิกจ่าเบี้ยเลี้ยง 

 
กรณีเป็นบุคคลภายนอก   ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด  หรือบางส่วนที่ขาด
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคคลของรัฐ   
 

เลี้ยงอาหาร 
เบิกเบี้ยเลี้ยง 

(บาท : วัน : คน) 
จัดอาหารให้  ๑  มื้อ ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท 
จัดอาหารให้  ๒  มื้อ ไม่เกินคนละ  ๑๖๐  บาท 
ไม่จัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท 

ค่าลงทะเบียน   
  คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือค่าใช้จายท านองเดียวกันเรียกอย่างอ่ืน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่าย

จริงในอัตราทีส่่วนราชการก าหนดหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 



   ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ไดรวม คาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะไวทั้งหมดใหผูเขารับ
การฝก อบรมหรือผู้สังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายข้างต้น 

  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจ
ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในหรือต่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายคาใช้จายสวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาใชจ
ายบางสวน ใหเบิก  จ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
 
กรณียืมเงินในการฝึกอบรม/จัดกิจกรรม/ประชุมระหว่างประเทศ 
 ให้ผู้ยืมส่งเอกสารใบส าคัญจ่าย  หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายใน  ๓๐  วันนับจากวนัได้รับเงิน 
 
ระเบียบการเบิกจ่าย. 
 -  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดกิจกรรม  การประชุมระหว่าง
ประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 -  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดกิจกรรม  การประชุมระหว่าง
ประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒ (ที่  กค ๐๔๐๖.๔/ว ๔๘๕ ลว. ๒๕ ธ.ค. ๕๒) 
 -  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดกิจกรรม  การประชุมระหว่าง
ประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

-  ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวนัที่  ๑๔  มกราคม  ๒๕๕๖  เรื่อง  
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยง   
     -  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ แบบ  ๘๗๐๘  (หน้า-หลัง)  สว่นที่ ๑ และส่วนที่ ๒ 
๒.  ค่าท่ีพัก 
      - กรณีค่าที่พักเหมาจ่าย ใช้  “แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน”  รายการค่าเช่าทีพั่กในประเทศ (เหมาจ่าย)       
ชื่อ – นามสกุลและที่อยู่ของผู้รับเงินโดยผู้รับเงินลงนามรับเงิน และผู้จ่ายเงินลงนามจ่ายเงิน 
        -  กรณคี่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง  ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการเข้าพัก Folio    
๓.  ค่าพาหนะ 
     - ค่ารถโดยสารประจ าทาง  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.๑๑๑  กากบัตรโดยสาร 
     - ค่าเครื่องบินโดยสาร    
      -  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
 -  กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้หลักฐาน  ใบเสร็จรับเงิน  และบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) 
 -  กรณีซ้ือ  E-Ticket  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน บัตรผ่านขึ้นเครื่อง และรายละเอียดการเดินทาง  
(Itinerary  Receipt) 
      -  รถยนต์ส่วนบุคคล  ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.๑๑๑  (ระบุระยะทางตามกรมทางหลวง) 
      -  รถราชการ  ใบเสร็จรบัเงิน  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ 
      -  จ้างเหมารถตู้/รถบัส  เข้าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  
         หลักฐานที่ใช้ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนาใบขับขี่/ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาหนังสือคู่มือรถ   
๔  ค่าธรรมเนียม   

- ใบเสร็จรับเงิน   
๕.  ค่าตอบแทนวิทยากร 
     - ใบส าคัญรับเงิน  ส าหรบัวิทยากร/ส าเนาบัตรวิทยากร/หนังสือเชิญวิทยากร/ก าหนดบรรยายหรือสัมมนา    
๖.  ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
     - ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการอาหาร/ใบลงทะเบียนรายชื่อบุคคลเข้ารับการอบรม 

หลักฐานเบิกจ่าย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบ  MIS 
๑.  เข้าระบบ  MIS  ระบบการเงิน  เลือกประเภทเงินงบประมาณที่เบิกจ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบ  ๑  ระบบ  MIS  ระบบการเงิน 
 
 
 

๒.  เข้าเมนูงานการเงิน  ข้อ  ๑  ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน  ป้อนรหัสชื่อผู้ขอเบิก  ตามสิทธิทีไ่ด้รับอนุมัติให้เบิกจ่าย 
 

 
 



ภาพประกอบ  ๒  เมนูระบบ  MIS  ระบบการเงนิ 
 
 
 
 
๒.  ด าเนินการตั้งเบิก/ยืม/คืนเงนิ  ในระบบการเงิน  ระบุบเร่ืองที่ขอเบิก  หมวดรายจ่าย  รายการ  จ านวนเงิน  
รหัสงบประมาณ  หมายเหตุการจ่ายเงิน  ด าเนินการอนุมัติ 
 

 
 

ภาพประกอบ  ๓  ด าเนินการตัง้เบิกค่าใช้จ่ายในระบบการเงิน 
 

๓.  พิมพ์เอสาร  ๓  ฉบับ  เสนอตามขั้นตอนเสนอขออนุมัติผ่าน  หัวหน้างาน หัวหน้าส านักงาน  และคณบดีอนุมัติ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรักษาการแทน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  ๔  พิมพ์ใบขอเบกิเงินรายได้  เสนอขออนุมัติ 
 



๔. ด าเนินการบนัทึกข้อมูลเบิกจ่ายทะเบยีนขอเบิกเงินกองคลังและพัสดุ  E-OFFICE  กองคลังและพัสด ุ
 

 
 

ภาพประกอบ  ๕ ระบบ E-OFFICE  กองคลังและพัสด ุ
 
  ๕.  ส าเนาเอกสารเป็นหลักฐาน  ส่งตน้ฉบบัจัดส่งที่กองคลังและพัสดุ  คุมทะเบียนเบิกจ่ายเงนิรายได้   
 
๓.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายเงิน 
 ๓.๑  บันทึกขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ  ตรวจสอบด้านงบประมาณ  รหัสงบประมาณ รายการ
ค่าใช้จ่าย  เกณฑ์การเบิกจ่าย  สิทธิการเบิกจ่าย  ตามประกาศ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ   
 ๓.๒  ได้รับการอนุมัติผ่านขั้นตอนถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  เช่น เสนอผ่านหัวหน้างาน  หัวหน้ากลุ่ม
งาน หัวหน้าส านักงาน  รองคณบดีฝ่ายบริหารงานฯ  เสนออนุมัติต่อคณบดี  
 ๓.๓  เอกสารเบิกจ่ายถูกต้อง  ครบถ้วน ตามท่ีขออนุมัติ ตามประกาศ  ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
 ๓.๔  ด าเนินการตามข้ันตอนงานการเงินและบัญชี  เอกสารเบิกจ่ายทุกฉบับมีลายมือชื่อผู้ขอเบิกจ่าย  
ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร  และลายมือผู้อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบ  ประกาศ  ที่เก่ียวข้อง
ครบถ้วน 
 ๓.๕  ด าเนินการส่งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณท่ีกองคลังและพัสดุ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
๔.  วางเบิกเงินงบประมาณชดเชยเงินทดรองราชการ 
 ๔.๑  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๔.๒  เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมใบส าคัญรับเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตาม
ระเบียบ  ประกาศ  ที่เก่ียวข้องกับแนวปฏิบัติ 
 ๔.๓  ด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนเบิกจ่าย 
 ๔.๔  เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย  โดยมีผู้มีสิทธิเบิกจ่ายรับรองการจ่ายเงิน  ผ่านหัวหน้างาน  หัวหน้า
ส านักงาน  หรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  เสนอขออนุมัติต่อคณบดี 
 ๔.๕  ด าเนินการตรวจสอบลายมือผู้ชื่อผู้ขอเบิกจ่าย ลงนามครบถ้วนตามแบบฟอร์มเบิกจ่าย  เอกสาร
ส่งเบิกจ่าย  คณบดีอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณครบถ้วน 
 ๔.๖  ด าเนินการส่งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณท่ีกองคลังและพัสดุ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



 ๔.๗  ตรวจจ านวนเงินที่กองคลังและพัสดุด าเนินการโอนเข้าบัญชีหน่วยงาน  ตรงตามเอกสารที่วาง
เบิกเงินงบประมาณหรือไม่ 
 ๔.๘  ด าเนินการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดราชการ 
 
๕.  รับเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน  จัดท าใบน าส่งเงินและน าส่งเงินต่อกองคลังและพัสดุ 
 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด  เว้นแต่การรับเป็นเช็ค  ดราฟต์  หรือตราสารอย่างหรือโดยวิธีอ่ืนใด  เช่น  
การรับเงินสดค่าสมัครสอบคัดเลือกบุคลากร  ค่าหลักประกันสัญญา  และเงินรายได้ค่าบริการวิชาการ    
 ๕.๑  ด าเนินการรับเงิน ตามหนังสือ ค าสั่ง  ประกาศ  หรือระเบียบที่ปฏิบัติ 
 ๕.๒  ตรวจนับจ านวนเงินตรงกับเอกสาร  หลักฐาน   
 ๕.๓  ออกใบเสร็จรับเงิน  ระบุบวันที่รับเงิน  ชื่อผู้จ่ายเงิน  รายการ  จ านวนเงิน  ตัวเลข  ตัวอักษร 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 ๕.๔  สิ้นวันด าเนินการ  รวมรายการการรับเงินต่อวัน  เลขที่ใดถึงเลขท่ีใดและจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น
ประจ าวัน  ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  ลงลายมือชื่อผู้รับเงินรายงานต่อ  หัวหน้าส านักงาน  
และคณบดี ลงนามการก ากับการตรวจสอบ 
 ๕.๕  จดัท าใบน าส่งเงิน  พร้อมเงินสด  เช็ค  ดราฟต์  หรือตราสารอื่นๆ  ส่งกองคลังและพัสดุ  ให้
น าส่งหรือ น าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
 ๕.๖  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารใบเสร็จรับเงิน แนบในน าส่งเงิน เพ่ือเป็นเอกสารในการตรวจสอบ
ต่อไป 
 
๖.  ยืนยันค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ผู้เชี่ยวชาญ  ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
 ๖.๑  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดประจ าปีงบประมาณ งบบุคลากร 
 ๖.๒  จัดท าบันทึกยืนยันยอดการเบิกจ่ายลูกจ้างชั่วคราว  ผู้เชี่ยวชาญ  เงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่งผู้บริหาร  พร้อมแนบค าสั่งจ้าง  ค าสั่งแต่งตั้ง  หรือใบลา  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   
        กรณีลูกจ้างชั่วคราว  อยู่ระหว่างช่วงทดลองงาน  ลาป่วย  ลากิจ หรือลาพักผ่อน  ด าเนินการหัก
เงินเดือนตามจ านวนวันที่ลา  หรือขาดงาน วิธีการค านวณ  (จ านวนเงินเดือน x (จ านวนวันทั้งเดือน-จ านวน
วันที่ลา)/  จ านวนวันทั้งเดือน  = เงินเดือนที่ได้รับ ) (ลาประจ าเดือนมีนาคม  จ านวน  ๒  วัน  (๑๑,๖๘๐ x 
(๓๑-๒)/๓๑  = ๑๐,๙๒๖.๔๕  บาท) 
 ๖.๓  เสนอบันทึกขออนุมัติผ่านหัวหน้าส านักงาน  และคณบดีอนุมัติเบิกจ่าย 
 ๖.๔  จัดส่งบันทึกยืนยันยอดเบิกจ่าย  กับกองคลังและพัสดุ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย  การยืนยันยอด
เบิกจ่ายไม่เกินวันที่  ๑๕  ประจ าเดือนที่เบิกจ่าย 
 
๗.  คุมการเบิกจ่ายสวัสดิการบุคลากร (ค่าการศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

  ค่าการศึกษาบุตรข้าราชการ  
 บุตรที่สิทธิได้รับสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย ล าดับที่ ๑-๓ อายุครบ ๓  ปี           
แตอ่ายุไม่เกิน  ๒๕  ปี  
หลักฐานการเบิกจ่าย   -   
 -   แบบฟอร์ม แบบ 7223  
 -  ใบเสร็จรับเงิน/ระเบียบการเรียกเก็บจากสถานศึกษา 
 -  ระเบียบการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม สถานศึกษาของทางราชการ 



สิทธิการเบิกจ่าย 
- ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน ๔,๖๕๐.- บาท 
- ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน   ๓,๒๐๐.- บาท 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  ปีละไม่เกิน  ๓,๙๐๐.-บาท 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ปีละไม่เกิน  

๓,๙๐๐.-บาท  
- ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน ๑๑,๐๐๐.- บาท 

      -    ค่าเล่าเรียนหลักสูตรปริญญาตรี  ราชการ เอกชน จ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 
๒๐,๐๐๐.- บาท 

ค่ารักษาพยาบาล 
        ๑  ข้าราชการ  (แจ้งจ่ายตรง) 
         - แบบ 7131    
         - ใบเสร็จรับเงิน 
         - ตรวจสอบสิทธิค่ารักษาพยาบาลผ่านระบบกรมบัญชีกลาง http://welcgd.cgd.go.th/ 
         - ค่ายานอกบัญชีหลัก เบิกได้ตามจ านวนที่จ่ายจริงตามใบรับรองแพทย์  สั่งจ่ายเท่านั้น 
         - หรือติดต่อตรง กรมบัญชีกลาง ๐๒-๑๒๗๗๓๙๘   
 ๒  พนักงานมหาวิทยาลัย 
         - สวัสดิการการคลอดบุตร  (๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๒๐,๐๐๐.- บาท) 
          - สวัสดิการการตรวจสุขภาพประจ าปี (ได้ปีละ ๑ ครั้งๆ  ละไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท/ปี) 
          - สวัสดิการการรักษาฟัน  (ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน  ๑,๐๐๐ บาท /ปี) 
          - ค่ารักษาพยาบาล (แสดงบัตร AIA  รพ. เครือข่าย)  

           -  ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแพทย์    
 
 
แนวปฏิบัติ 
 ๗.๑  ด าเนินการตรวจสอบสิทธิการเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน จ านวนเงิน  รายการ
เบิกจ่าย     รหัสเบิกจ่าย  เบิกจ่ายตามสิทธิ   
 ๗.๒  ผู้ขอเบิกจ่ายรับรองการจ่ายเงิน  เสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน  คณบดีอนุมัติเบิกจ่าย 
 ๗.๓  คุมทะเบียนการเบิกจ่ายสวัสดิการ  แจ้งรายการการเบิกจ่าย ผู้ขอรับเงินตามสิทธิ  ตรวจสอบคุม
รายการเบิกจ่ายไม่เกินสิทธิเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
 ๗.๔  ด าเนินส่งเอกสาร  หลักฐานเบิกจ่ายกองคลังและพัสดุ 
 ๗.๕  ส าเนารายงานการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกจ่ายทราบ 
 
 
 
๑.  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ 
 ๑.๑  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ 
 ๑.๒  บันทึกการรับคืนใบส าคัญจ่าย  รับเงินสด   
 ๑.๓  ลงลายมือชื่อผู้ส่งใช้ใบส าคัญ  เงินสด   
  

๒. งานด้านการบัญชี 

http://welcgd.cgd.go.th/


๒.  จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง 
 ๒.๑  มีการรับและใช้จ่ายเงินทดรองราชการตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยเงินทดรองราชการของ
หน่วยงานจากเงินรายได้  พ.ศ. ๒๕๕๒  ให้หน่วยงานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกครั้ง 
  ๒.๒  ตรวจสอบนับจ านวนเงินสดคงเหลือของเงินทดรองราชการ  ว่ามีจ านวนเงินตรงกับยอดเงินสด
คงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “คงเหลือ”  และลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการและให้น าเงินทดราชการ (เงินสดคงเหลือ)  มาเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของหน่วยงานในลักษณะหีบห่อ
และระบุจ านวนเงินในช่อง “หมายเหตุ”  ของรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
 ๒.๓  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและจ านวนเงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  จะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  ในช่อง  “ลูกหนี้” 
 ๒.๔  ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย  และจ านวนเงินรวมของใบส าคัญคู่จ่ายจะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่
ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  ในช่อง “ใบส าคัญ” 
 ๒.๕  ตรวจสอบต้นขั้วเช็คท่ีสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายรับกับหลักฐาน
ใบส าคัญว่ามีอยู่จริง  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
 ๒.๖  ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ให้ถูกต้องตรงกับยอดท่ี
ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “เงินฝากธนาคาร”   
 ๒.๗  หน่วยงานรายงานเงินทดรองราชการต่อกองคลังและพัสดุ  ภายในวันที่  ๕  ของเดือนถัดไป  
และส่งรายงานประจ าปีภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
   

๓.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน,ทะเบียนคุมเช็ค 
 ๓.๑  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  ทะเบียนคุมสมุดเช็ค 
 ๓.๒  บันทึกการรับ จ่ายเล่มใบเสร็จรับเงิน  สมุดเช็ค  ทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย   
 ๓.๓  มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกจ่าย  แจ้งรายการ  ยอดคงเหลือทุกครั้ง 
 
๔.  รายงานใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 

๔.๑  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกใบเสร็จรับเงินจากกองคลังและพัสดุ 
 ๔.๒  บันทึกรับเล่มใบเสร็จรับเงิน  ลงในสมุดคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 ๔.๓  ด าเนินการเบิกจ่ายเล่มใบเสร็จรับเงิน  แจ้งรายการเบิกจ่าย ยอดคงเหลือ ลายมือชื่อผู้เบิกเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน 
 ๔.๔  สิ้นปีงบประมาณลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบสมุดคุมใบเสร็จรับเงิน  ผู้ตรวจสอบควบคุมการ
เบิกจ่าย  หัวหน้าการเงินและบัญชี  หัวหน้าหน่วยงานลงลายรับทราบ 
 ๔.๕  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินสิ้นปีงบประมาณ ต่อกองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
๕.  รายงานลูกหนี้เงินทดรอง 
 ๕.๑  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  เพ่ือแสดงรายละเอียดจ านวนลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการที่ยัง
ไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืมโดยตรวจสอบกับสัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ได้รับการชดใช้  โดยเก็บข้อมูลจากช่อง “ลูกหนี้”  
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 ๕.๒  บันทึกการรับ จ่ายเงินยืมลูกหนี้รายตัว  การส่งใช้โดยใบส าคัญจ่าย  คืนเงินสด (ถ้ามี)  สัญญายืม
เลขที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน   แจ้งรายละเอียดบันทึกรายการ 
 ๕.๓  ตรวจสอบยอดลูกจ้างค้างช าระ  กับระบบ  MIS  ระบบการเงิน  เมนูลูกหนี้ค้างจ่ายยืนยันยอด
ตรงกัน 



 ๕.๔  หน่วยงานรายงานลูกหนี้เงินทดรองต่อกองคลังและพัสดุ  ภายในวันที่  ๕  ของเดือนถัดไป   
 
๖.  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าไตรมาส/ประจ าปี 
 ๖.๑  ทุกสิ้นวันท าการภายหลังการรับและจ่ายเงินเงินทดรองราชการ  ให้หน่วยงานปิดยอดในทะเบียน
เงินทดรองราชการและระบุจ านวนเงินคงเหลือทุกสิ้นวันที่มีรายการเคลื่อนไหว 
 ๖.๒  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ  เพื่อแสดงรายละเอียดของเงินทดรองราชการ  ณ  วันสุดท้าย
ของเดือน   
 ๖.๓  สิ้นปีงบประมาณรวบรวมข้อมูลเงินทดรองราชการ  ณ  วันที่  ๓๐  กันยายน  เพื่อน าจัดท า
รายงานฐานะเงินทดรองราชการส่งให้กองคลังและพัสดุ  ภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณถัดไป 
 
๗.  รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
แนวปฏิบัติ 
 การจัดท างบประทบยอดเงินฝากธนาคาร  คือ  การตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของยอดคงเหลือ
ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  กับยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดจากธนาคาร  (Bank  
Statement)  โดยหน่วยงานจะต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอย่างน้อยเดือนละ  ๑  ครั้ง  เพื่อหา
สาเหตุของข้อแตกต่าง  หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้อง 
 

โดยสาเหตุของข้อคลาดเคลื่อนอาจเกิดจาก 
 ๑. รายการที่หน่วยงานบันทึกแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้ท าการบันทึกข้อมูลในระบบของธนาคาร  เช่น 
  ๑.๑  เงินฝากระหว่างทาง 
  ๑.๒  เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงินหรือเช็คค้างจ่าย 
  ๑.๓  หน่วยงานบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน เช่น บันทึกรายการฝากเงินต่ าไป 
 ๒.  รายการที่ธนาคารบันทึกข้อมูลในระบบของธนาคารแล้ว  แต่หน่วยงานยังไม่ได้บันทึกบัญชี  เช่น 
  ๒.๑  ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
  ๒.๒  ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร 
  ๒.๓  เช็คคืน 
  ๒.๔  กรณีอ่ืนๆ  เช่น  
     บุคคลภายนอกฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงานโดยตรงแล้วไม่แจ้งให้
ทราบ 
     ธนาคารบันทึกผิดพลาด  เช่น  ธนาคารบันทึก 
 
วิธีการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  มีทั้งหมด  ๓  วิธี  คือ 
 วิธีที่  ๑  ใช้ยอดคงเหลือตาม  Bank  Statement  เป็นหลกัแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือบัญชี
แยกประเภททั่วไป  ถ้ารายการใดในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปแตกต่างจาก  Bank  
Statement  จะต้องแสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับ Bank  Statement   
 วิธีที่  ๒  ใช้ยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภททั่วไป แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตาม Bank  
Statement  ถ้ารายการใดใน Bank  Statement    ที่แตกต่างจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  จะต้องแสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 วิธีที่  ๓  การปรับปรุงยอดเงินฝากให้ถูกต้อง  หลังจากพบว่ามีการบันทึกคลาดเคลื่อน      



 
 
๘.  คุมการใช้งบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงินแผ่นดิน 
 ๘.๑  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณเงินรายได้  เงินแผ่น  ตาม พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ๘.๒  บันทึกการเคลื่อนไหวรับ  จ่ายงบประมาณทุกรายการ 
 ๘.๓  แจ้งรายละเอียดเบิกจ่าย  ระบุบวันที่เบิกจ่าย  รายการ  จ านวนเงิน  ผู้เบิกจ่าย เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือนต่อไป 
 

๙.  ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการประจ าวัน 
แนวปฏิบัติ 
 การควบคุมและการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
 ๑.  ห้ามมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบ  รับ – จ่าย  และควบคุมเงินทดรองราชการ  ท าหน้าที่
วางเบิกเงินรายได้เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ  เพื่อมิให้เจ้าหน้าที่คนเดียวปฏิบัติงานในเรื่องเดียวเบ็ดเสร็จครบ
วงจร  ซึ่งเสี่ยงต่อความเสียหาย 
 ๒.  ควบคุมก ากับให้มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นปัจจุบัน  และให้ปิดทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการเพื่อหายอดคงเหลือทุกสิ้นวันที่มีรายการเคลื่อนไหว 
 ๓.  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็น
ประจ าทุกวัน  โดยตรวจสอบเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
  ๓.๑  ตรวจนับจ านวนเงินสดคงเหลือของเงินทดรองราชการ ว่ามีจ านวนเงินตรงกับยอดเงิน
คงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง  “คงเหลือ”  และลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการและให้น าเงินทดรองราชการ (เงินสดคงเหลือ)  มาเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของหน่วยงานในลักษณะหีบ
ห่อและระบุจ านวนเงินในช่อง “หมายเหตุ”  ของรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
  ๓.๒  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและจ านวนเงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  
จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ในช่อง “ลูกหนี้” 
  ๓.๓  ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย  และจ านวนเงินรวมของใบส าคัญคู่จ่ายจะต้องเท่ากับจ านวน
เงินที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ในช่อง “ใบส าคัญ” 
  ๓.๔  ตรวจสอบต้นขั้วเช็คท่ีสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันกับ
หลักฐานใบส าคัญว่ามีอยู่จริง  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
  ๓.๕  ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ให้ถูกต้องตรงกับยอด
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “เงินฝากธนาคาร”  หากไม่ตรงกันจะต้องสามารถพิสูจน์
ความแตกต่างได้ว่าเกิดจากสาเหตุใด  เช่น  ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารหรือค่าธรรมเนียมการ
โอนเงินไปบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  เป็นต้น 
 
๑๐. รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ ประจ าเดือน 
       ๑๐.๑  ตรวจสอบรายละเอียดเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดือน  จากระบบประมาณ  MIS 
       ๑๐.๒  ด าเนินการคุมรายการรับ – จ่าย ในทะเบียนคุมเงินรายได้  เงินแผ่นดิน  ณ  ปัจจุบัน 
       ๑๐.๓  จัดท าหนังสือตรวจสอบและยืนยันยอดการเบิกจ่ายไปยังภาควิชา/คณะกรรมการบริหาร 
        
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
๑.  เข้าระบบ  MIS  ระบบงบประมาณ 



 

 
      

ภาพประกอบ  ๖  ระบบ  MIS  ระบบงบประมาณ 
 

๒. เข้าเมนูรายงานการก าหนดช่วงเวลา  ระบุบปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  ข้อมูลระหว่างวันที่  ถึงวันที่   
หน่วยงานจาก  ถึง  คลิก  PROCESS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ  ๗  รายงานการก าหนดช่วงเวลา เมนู ๑๓  รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ใหม่) 

๓.  ระบบแจ้งรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกรายการ 
 



 
 

ภาพประกอบ  ๘  รายละเอียดการใช้เงินงบประมาณ (ใหม่) 
 
๔. ทะเบียนคุมงบประมาณเงินรายได้  เงินแผ่นดิน 

 

 
 

ภาพประกอบ  ๙  ทะเบียนคุมงบประมาณเงินรายได้  เงินแผ่นดิน 
 

 
 
 
๑. ด าเนินการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาชุดหนึ่ง  เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในกรณีท่ีมีการขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบลงทุน  ทั้งที่เป็นการโอนจากรายการอ่ืน
เป็นงบลงทุนและรายงานอธิการบดีเพื่ออนุมัติต่อไป 
การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้ 

๓. งานงบประมาณ 



 ๑.๑  การโอนภายในหน่วยงาน  หมายความว่า  การโอนเปลี่ยนแปลงระหว่างหลักสูตร  หรือโอน
เปลี่ยนแปลงจากหลักสูตรระดับปริญญาตรีเป็นหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  ซึ่งอยู่ภายในหน่วยงานเดียวกัน 
     ๑.๒  การโอนภายในหมวดเดียวกัน  หมายความว่า  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเฉพาะที่
ได้รับจัดสรรเป็นค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยและวัสดุ 
     ๑.๓  การโอนข้ามหน่วยงาน  หมายความว่า  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
จากหน่วยงานหนึ่งไป  หน่วยงานหนึ่ง  เช่น  หน่วยงาน ก  ไป  หน่วยงาน  ข  เป็นต้น 
     ๑.๔  การโอนข้ามระดับ  หมายความว่า  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของ
หน่วยงาน  ระหว่างระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา 
 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการของหน่วยงานส่วนกลางทุกกรณี  ให้เสนอผ่านกองแผนงาน  โดยอนุมัติ
จากอธิการบดี 
 แบบฟอร์มการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน  ให้ถือปฏิบัติตามที่
กองคลังและพัสดุก าหนด 
 งบบุคลากร 
 ๑. การโอนเปลี่ยนแปลงในงบรายจ่ายนี้ในทุกกรณี  ให้คณะ/หน่วยงานเสนอ  ผ่านกองแผนงาน  
พร้อมแนบผลการอนุมัติจากคณะกรรมการจัดสรรอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย  โดยอนุมัติจากอธิการบดี 
 ยกเว้น  ค่าจ้างชั่วคราวรายวันให้เป็นอ านาจของอธิการบดีในการอนุมัติ 
 ๒.  ห้ามโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายใด  มาเป็นค่าจ้างในงบรายจ่ายนี้  เพื่อหวังผลการผูกพัน
อัตราในปีงบประมาณถัดไป  หากมีความจ าเป็นในระหว่างปีงบประมาณให้เสนอตามขั้นตอนใน (๒)  และให้มี
ระยะเวลาในการจ้างสิ้นสุดในปีงบประมาณปัจจุบันเท่านั้น 
 ๓.  ห้ามโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณค่าจ้างชั่วคราว  ไปเป็นรายการงบประมาณอ่ืนไดอันเป็น
เหตุให้งบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่ายตามวัตถุประสงค์ 
 งบด าเนินงาน 
 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  เป็นการโอน
งบประมาณในหมวดเดียวกัน  ให้ถือเป็นอ านาจของคณะ/หน่วยงานที่จะอนุมัติได้  และส าเนาคู่ฉบับส่ง กอง
แผนงาน 
 งบลงทุน 
 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องกับงบลงทุน  ให้คณะ/หน่วยงาน  เสนออธิการบดีอนุมัติ  
ผ่านกองแผนงาน  ได้รับเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  คณบดีหรือรองอธิการบดีผู้รับผิดชอบ  รายการ
ครุภัณฑ์แนบใบเสนอราคาพร้อมรายละเอียดประกอบ  สิ่งก่อสร้าง  ต้องแนบรายละเอียดการใช้พื้นที่  แบบรูป
รายการและใบแสดงราคากลางประกอบ 
 งบเงินอุดหนุน 
 ๑.  เงินอุดหนุนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  ให้ถือปฏิบัติตามข้อ การโอนเปลี่ยนแปลงในงบรายจ่าย
นี้ในทุกกรณี  ให้คณะ/หน่วยงานเสนอ  ผ่านกองแผนงาน  พร้อมแนบผลการอนุมัติจากคณะกรรมการจัดสรร
อัตราก าลังของมหาวิทยาลัย  โดยอนุมัติจากอธิการบดี 
 ๒.  โครงการวิจัย  บริการวิชาการ  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
 ก.  กรณีงบประมาณของส่วนกลาง  ให้หน่วยงานเสนออธิการบดีอนุมัติ  ผ่านกองแผนงาน  รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  คณบดี หรือรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 
 ห้าม โอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเป็นรายการอื่นที่ไม่ใช่การวิจัย  การบริการวิขาการ  และ
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 



 ข.  กรณีงบประมาณของคณะ  ให้ถือเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะอนุมัติได้  ส าเนาคู่ฉบับส่ง
กองแผน 
 ห้าม โอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเป็นรายการอื่นที่ไม่ใช่การวิจัย  การบริการวิขาการ  และ
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ค.  เงินอุดหนุนอื่นและเงินอุดหนุนตามนโยบาย  ให้เสนอ  ผ่านกองแผนงาน  โดยอนุมัติจากอธิการบดี  
ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  คณบดี หรือรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 
 ๓.  กรณีรายการงบประมาณที่ขอเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับงบลงทุน  ให้ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ  และรายงานอธิการบดีเพ่ืออนุมัติต่อไป 
 งบรายจ่ายอื่น 
 การโอนเปลี่ยนแปลงในงบรายจ่ายอ่ืน  ให้คณะ/หน่วยงานเสนอ  ผ่านกองแผนงาน  โดยขออนุมัติจาก
อธิการบดี  ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  คณบดี หรือรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 
 กรณีรายการงบประมาณที่ขอเปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับงบลงทุน  ให้ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ  และรายงานอธิการบดีเพ่ืออนุมัติต่อไป 
 งบกลาง 
 ๑.  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบกลาง  สามารถโอนเปลี่ยนแปลงเป็นรายการที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน  รายการเพ่ือแก้ไขปัญหา  รายการที่ตั้งงบประมาณไว้ไม่เพียงพอ  หรือไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้  ดังนี้ 
 ก.  กรณีหน่วยงานส่วนกลาง  ให้เสนอผ่านกองแผนงาน  โดยได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี
เท่านั้น 
 ข.  กรณีคณะ/หน่วยงาน  ให้ถือเป็นอ านาจของคณะ/หน่วยงานที่อนุมัติได้  ทั้งนี้ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานหรือคณบดีและให้ส าเนาคู่ฉบับส่ง  กองแผนงาน 
 ๒.  กรณีรายการงบประมาณที่ขอเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับงบลงทุน  ให้ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ  และรายงานอธิการบดีเพ่ืออนุมัติต่อไป 
 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณท่ีนอกเหนือจากนี้  ให้เสนอผ่านกองแผนงาน  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ระบุไว้ในแต่ละงบรายจ่าย 
 ในกรณีที่มีคณะ/หน่วยงาน  มีความจ าเป็นต้องโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณภายในหน่วยงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติและให้ส่งส าเนาคู่ฉบับให้กองแผน 
 ในกรณีที่มีคณะ/หน่วยงาน  มีความจ าเป็นต้องโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณข้ามหน่วยงาน  
ให้เสนอ  ผ่านกองแผนงาน  โดยอนุมัติจากอธิการบดี 
 ห้ามโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินกันเหลื่อมปีในทุกกรณี 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑.  ภาควิชา หน่วยงาน  ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พร้อมแนบ
รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง  เช่น  โครงการ  ใบเสนอราคา  รายละเอียดครุภัณฑ์  งบลงทุน 
 ๒.  จัดท าแบบรายงานแสดงการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ   
แบบ สงป.304 (โอนเงินรายได้)   
 ๓.  เสนอหัวหน้างาน  หัวหนา้ส านักงาน  คณบดีหรือผู้มอบอ านาจ  รับรองแบบ  สงป. 304 (โอนเงิน
รายได้) 
 ๔.  เสนอขออนุมัติผ่านกองแผนและงบประมาณ  
 ๕.  กองแผนงานด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเรียบร้อย  ส่งกลับหนังสือบันทึกข้อความขอ
โอนเปลี่ยนแปลง   



 ๖.  ด าเนินการส าเนาบันทึกอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง  กับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายในขั้นตอน
ต่อไป 
 
๒. จัดท าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
     ๒.๑  วิเคราะห์และจัดท างบประมาณรายรับเงินรายได้ประจ าปี 
     ๒.๒  ประสานงานรวบรวมค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีของคณะฯ  
     ๒.๓   แจ้งการอนุมัติการจัดสรรงบประมาณ 
๓. ตรวจสอบรายรับจริงคณะฯ 
    ๓.๑  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนของนิสิต  รายวิชาที่เปิดสอนและการช าระเงินจากระบบ 
           ลงทะเบียนร่วมกับกองทะเบียนและประมวลผล 
    ๓.๒  ด าเนินการตรวจสอบรายรับจริงของหน่วยงานร่วมกับกองแผนงานเพื่อให้ได้ข้อมูลถูกต้อง  
    ๓.๓  ด าเนินการตรวจสอบเงินสะสมของหน่วยงานร่วมกับกองคลังและพัสดุเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  
 
๔.  จัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น 
     ๔.๑  ประสานงานขอข้อมูลความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นจากภาควิชา 
   ๔.๑.๑  ใบเสนอราคา 
   ๔.๑.๒  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของแต่ละรายการ 
     ๔.๒   รวบรวมข้อมูลของแต่ละภาควิชา 
     ๔.๓   จัดท าบันทึกและไฟล์ข้อมูลส่งกองแผนงาน 
 
๕. ตรวจสอบเงินสะสมคณะฯ 
    ๕.๑  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนของนิสิต  รายวิชาที่เปิดสอนและการช าระเงินจากระบบ 
           ลงทะเบียนร่วมกับกองทะเบียนและประมวลผล 
    ๕.๒  ด าเนินการตรวจสอบรายรับจริงของหน่วยงานร่วมกับกองแผนงานเพื่อให้ได้ข้อมูลถูกต้อง  
    ๕.๓  ด าเนินการตรวจสอบเงินสะสมของหน่วยงานร่วมกับกองคลังและพัสดุเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  
๖. รวบรวมและจัดท าเอกสารประกอบการกันเงินเหลื่อมปี ขยายกันเงิน ยกเลิกกันเงิน 
     ๖.๑  จัดท าหนังสือแจ้งเวียนการจัดส่งการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายกับภาควิชา 
     ๖.๒  รวบรวมข้อมูลจากภาควิชาจัดท าแบบแจ้งรายละเอียดการขอกันเงินงบประมาณเงินรายได้ 
     ๖.๓  จัดท าใบกันเงินรายได้ผ่านระบบการเงิน  MIS   
     ๖.๔  จัดท าบันทึกและไฟล์ข้อมูลส่งกองคลังและพัสดุ 
 
 
 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
๒. ประสานงานรวบรวมข้อมูลจากส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ความส าเร็จ 
๓. จัดท าหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ความส าเร็จ 
๔. รายงานกองแผนงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๔. งานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จ (PART) 

๕. งานอ่ืนๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 



๑. เข้าร่วมประชุม  
๒.  เข้าร่วมงานพิธีการและกิจการพิเศษ (งานพิธีการ  และฌาปนกิจ)  
๓.  เข้าร่วมงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งานบุญประเพณี)  
๔. งานอ่ืนๆ  ที่ผู้บริหารมอบหมาย 

 


