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แนวปฏิบัติและข้อเสนอแนะโครงการจัดตั้งกองคลัง 

ค่าใช้จ่ายในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย คําใช๎จํายการ

ฝึกอบรม และจัดการประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 แก๎ไข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 โดยผู๎จัดการฝึกอบรมที่ต๎อง

เดินทางไปจัดนอกสถานที่ และผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมต๎องได๎รับอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยการ

อนุมัติเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2557 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปราชการ สิทธิที่จะได๎รับคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแตํวันที่ 

ได๎รับอนุมัติให๎เดินทางไปราชการ ให๎ผู๎มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความ
จ าเป็นและความเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรายการ ได้แก่ 

- คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- คําเชําที่พัก 
- คําพาหนะ รวมถึงคําเชํายานพาหนะ คําน้ ามันเชื้อเพลิงหรับยานพาหนะ คําระวาง 

บรรทุก คําจ๎างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
- คําใช๎จํายอื่นที่จ าเป็นต๎องจําย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

การนับเวลาเพื่อค านวณคําเบี้ยเลี้ยงให๎นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษถ๎าเกิน 12 ชั่วโมงให๎นับเป็น 1 วัน กรณีเดินทาง
ไปราชการไมํพักแรมให๎นับเวลา ให๎นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษถ๎าเกิน 12 ชั่วโมงให๎นับเป็น 1 วัน แตํถ๎าไมํถึง 12 
ชั่วโมง แตํนับได๎เกิน 6 ชั่วโมง ให๎เบิกคําเบี้ยเลี้ยงได๎ ครึ่งวัน 

กรณีผู๎เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต๎องออกเดินทางลํวงหน๎า หรือไมํสามารถเดินทางกลับท๎องที่ 
ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสํวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ย
เลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผํอนกํอนปฏิบัติราชการให๎นับเวลาตั้งแตํเริ่มปฏิบัติราชการเป็นต๎นไป และกรณีลา
กิจหรือลาพักผํอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให๎ถือวําสิทธิในการเบิกจํายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมือสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ 
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  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท/ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : 
คน) 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

ดร./ผู๎ชํวยศาสตราจารย์/ผู๎อ านวยการ
กอง/อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย,
พนั กง านราชการ ,ลู กจ๎ า งประจ า  ,
เจ๎าหน๎าที่ประจ าตามสัญญา) 

240 1. กรณีพักแรม 
ให๎นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน สํวนไมํถึง 24 
ชั่วโมง สํวนที่เกิน24 ชั่วโมงถ๎านับได๎ เกิน 
12 ชั่วโมงให๎นับเป็น 1 วัน 

2. กรณีไมํพักแรม 
ให๎นับ 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน สํวนที่ไมํถึง 12 
ชั่วโมง แตํนับได๎เกิน 6 ชั่วโมง ให๎เบิกได๎ 
ครึ่งวัน 

3. กรณีลากิจ /ลาพักผํอน กํอนปฏิบัติราชการ
นับเวลาตั้งแตํเริ่มปฏิบัติราชการ 

4. กรณีลากิจ/ลาพักผํอน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติ
ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

 

อธิการบดี/รองอธิการบดี/คณบดี ผอ.
ศูนย์/ผอ.ส านัก ศาสตราจารย์ /รอง
ศาสตราจารย์ 

270 

 
ค่าเช่าที่พัก  

 การเบิกคําเชําที่พักมี 2 ลักษณะ 
- คําเชําที่พักแบบเหมาจําย 
- คําเชําที่พักตามจํายจริง 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  

 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให๎เลือกเบิกคําที่พักแบบเหมาจํายหรือจํายจริงอยําง 
ใดอยํางหนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการโดยจะต๎องระบุในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการทุกครั้งเพ่ือ
ขอรับสิทธิ 
  กรณีเดินทางไปราชการแบบหมูํคณะต๎องเลือกเบิกคําที่พักแบบตามที่จํายจริง ให๎พักรวมกัน 2 คนตํอ
ห๎อง เว๎นแตํ เป็นกรณีที่ไมํเหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไมํอาจพักรวมกับผู๎อ่ืนได๎ ให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริง
ไมํเกินตามอัตราที่ก าหนด 
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หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
- กรณีจ่ายจริง 

ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินและใบแจ๎งรายการของโรงแรม (Folio) 
- กรณีเหมาจ่าย 

ไมํต๎องมีใบเสร็จรับเงิน 
อัตราค่าเช่าที่พัก 

ประเภทต าแหน่ง 
เหมาจ่ายไม่เกิน 

(บาท) 
ห้องเดี่ยว 

(บาท:วัน:คน) 
ห้องเดี่ยว 

(บาท:วัน:คน) 
ดร./ผู๎ชํวยศาสตราจารย์/

ผู๎อ านวยการกอง/อาจารย์/
พนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงาน

ราชการ,ลูกจ๎างประจ า ,เจ๎าหน๎าที่
ประจ าตามสัญญา) 

800.- 1,500.- 850.- 

รองอธิการบดี/คณบดี ผอ.ศูนย์/
ผอ.ส านัก  /รองศาสตราจารย์ 

1,200.- 2,200.- 1,200.- 
 

อธิการบดี/ศาสตราจารย์/
ผู๎ทรงคุณวุฒิ 

1,200.- 2,500.- 1,400.- 

 
 ค่าพาหนะ  หมายถึง คําโดยสาร คําเชํายานพาหนะ คําเชื้อเพลิง คําระวางบรรทุก คําจ๎างคนหาบหามสิ่งของ
ของผู๎เดินทาง การเดินทางไปราชการโดยปกติให๎ใช๎ยานพานะประจ าทาง และให๎เบิกคําพาหนะได๎ตามความจ าเป็น
และประหยัด ในกรณีไมํยานพาหนะประจ าทางหรือมีแตํต๎องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แกํราชการให๎ใช๎พาหนะ
อ่ืนได๎ แตํผู๎เดินทางจะต๎องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว๎ในรายงานการเดินทางไปราชการหรือหลักฐานการขอเบิกคํา
พาหนะนั้นๆ 
  รถโดยสารประจ าทาง  โดยปกติให๎ใช๎ยานพาหนะประจ าทางและให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงโดย
ประหยัด  กรณีไมํมียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแตํต๎องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ตํอทางราชการให๎ใช๎พาหนะ
อ่ืนได๎ โดยจะต๎องขออนุมัติกํอนการเดินทาง 
  รถไฟ  ให๎เบิกเทําที่จํายจริง กรณีเดินทางโดยรถดํวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให๎เบิกได๎แตํ
จะต๎องแนบกากตั๋วในรายงานการเดินทางด๎วย 

   รถยนต์ส่วนตัว การขอใช๎รถยนต์สํวนตัวต๎องระบุหมายเลขทะเบียนรถในบันทึกขออนุมัติให๎ชัดเจน 
พร๎อมทั้งแนบระยะทางกรมทางหลวงเพ่ือค านวณขอคําพาหนะชดเขยคําน้ ามันเชื้อเพลิง โดยรถยนต์สํวนบุคคล 
กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  
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  รถรับจ้าง การเบิกคําพาหนะรับจ๎างข๎ามเขตจังหวัดอ่ืน สามารถเบิกได๎ตามที่จํายจริงได๎ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด เขตติดตํอระหวํางกรุงเทพฯ ให๎เบิกเทําที่จํายจริง เที่ยวละไมํเกิน 600 บาท  
  ค่าเครื่องบิน ผู๎ที่มีสิทธิขึ้นเครื่องบินได๎มหาวิทยาลัยได๎ก าหนดให๎ตั้งแตํระดับ ผู๎ชํวยศาสตราจารย์ขึ้น
ไป สํวนระดับอ่ืนจะต๎องเป็นกรณี เรํงดํวน โดยจะต๎องจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยพาหนะ (เครื่องบิน) เสนอเป็น
กรณีพิเศษ เพ่ือขออนุมัติกํอนการเดินทางไปราชการ 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

- บันทึกขอความอนุมัติเดินทางไปราชการ 
- เอกสารต๎นเรื่อง เชํน หนังสือเชิญประชุม อบรมสัมมนา  
- แบบใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สํวนที่ 1 และสํวนที่ 2 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 (กรณีแทนใบเสร็จรับเงินคําโดยสารประจ าทาง  

รถไฟ รถยนต์รับจ๎าง ) 
- ใบเสร็จรับเงินคําที่พัก พร๎อมใบ Folio 
- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินคําเครื่องบิน พร๎อมรายละเอียดการเดินทาง 

(E-Ticket) หรือกากตั๋ว (Boarding pass)  
- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ใบเสร็จคําน้ ามัน คําผํานทางดํวน (ถ๎ามี)  
- กรณีเดินทางโดยรถยนต์สํวนบุคคล ใช๎บิลน้ ามันที่เติมระหวํางเส๎นทางการเดินทางไป 

ราชการ พร๎อมทั้งแนบระยะทางกรมทางหลวง 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ และการจัดงานของส่วนราชการ 
“การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การ 

สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน โดยมีโครงการ หรือหลักสูตร และ
ชํวงเวลาจัดที่แนํนอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมํมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไมํใชํหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตํอไมํใชํการประชุมหารือ  ประชุม
คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

การฝึกอบรม ประเภท ก ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข๎าราชการประเภท  
   ทั่วไป       :  ทักษะพิเศษ 
   วิชาการ   :  เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
   อ านวยการ  :   สูง 
   บริหาร     :  ต๎น, สูง  
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข๎าราชการประเภท  
   ทั่วไป       :  ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
   วิชาการ  :  ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
   อ านวยการ  :   ต๎น 
บุคคลภายนอก : ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชํบุคลากรของรัฐ 

ต๎องได๎รับอนุมัติโครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรม จากหัวหน๎าสํวนราชการเจ๎าของงบประมาณ 
กํอนการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  จัดได๎เฉพาะในประเทศเทํานั้นการจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัด (เจ๎าหน๎าที่) และ
การเข๎ารับรับการฝึกอบรม (ผู๎เข๎าอบรม) ต๎องได๎รับอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยการอนุมัติเดินทางไป
ราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรบ หมายเหตุ 
1. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎   และตกแตํงสถานที่  
    ฝึกอบรม         
2. คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. คําวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
4. คําประกาศนียบัตร 
5. คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสาร  และสิ่งพิมพ์ 
6. คําหนังสือส าหรับผู๎เข๎ารับ 

ข๎อ 1-6 เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง 
 ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
 และประหยัด 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติและขอ๎เสนอแนะโครงการจัดตั้งกองคลัง (กองคลังสญัจรความรู๎ ประจ าปี 2560) ผู๎ให๎ข๎อมูล  โครงการจัดตั้งกองคลัง  
  เรียบเรียงโดย (โครงการจัดตั้งกองคลงั) 
                                                                                                                                                                                                           Page 6 / 29                                                                                                                                         

 

   การฝึกอบรม  
7. คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร 
8. คําเชําอุปกรณ์ตํางๆ 
9. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
10. คําประเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุ เอกสารส าหรับ 
     ฝึกอบรม 
11. คําของสมนาคุณในการดูงาน 
12. คําสมนาคุณวิทยากร 
13. คําอาหาร 
14. คําเชําที่พัก 
15. คํายานพาหนะ 

 
ข๎อ 7-8 เบิกได๎เทําที่จํายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
ข๎อ 9 สํวนราชการ 25บาท/เอกชน50 บาท 
ข๎อ 10 เทําท่ีจํายจริงไมํเกินใบละ 300 บาท 
ข๎อ 11 เทําท่ีจํายจริงแหํงละไมํเกิน1,500 บาท 
ข๎อ 12-15 ให๎เบิกจํายตามหลักเกณฑ์และอัตรา 
ตามท่ีก าหนดไว๎ในระเบียบนี้  
    
 

 
บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

- ประธานในพิธีเปิด-ปิด  
- แขกผู๎มีเกียรติ  และผู๎ติดตามเจ๎าหน๎าที่วิทยากร 
- ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม  
- ผู๎สังเกตการณ์  
 
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
หลักเกณฑ์การจ่าย 

การเบิกคําสมนาคุณส าหรับการบรรยาย ให๎เบิกไดไ๎มํเกิน 1 คน การเบิกคําสมนาคุณ  
อภิปราย /สัมมนาเป็นคณะ  ให๎เบิกคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกิน 5 คน การแบํงกลุํม ฝึกภาคปฏิบัติ อภิปราย ท า
กิจกรรม วิทยากรเกินกวําที่ก าหนดให๎เฉลี่ยจําย  

การนับเวลาบรรยายส าหรับเบิกคําสมนาคุณวิทยากร ให๎นับตามเวลาที่ก าหนดใน 
ตารางการฝึกอบรม ไมํต๎องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวํางและ  เครื่องดื่มแตํละชั่วโมงการฝึกอบรมต๎องไมํน๎อย
กวํา 50 นาที ชั่วโมงการอบรมไมํถึง 50 นาที แตํไมํน๎อยกวํา 25 นาที  ให๎เบิกคําสมนาคุณวิทยากรได๎กึ่งหนึ่ง 
 

อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 

- การฝึกอบรมประเภท ก   ไมํเกินชั่วโมงละ 800 บาท 
- การฝึกอบรมประเภท ข    ไมํเกินชั่วโมงละ 600 บาท  
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- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ไมํเกินชั่วโมงละ 600 บาท  
วิทยากรที่มิใชํบุคคลากรของรัฐ 
 - การฝึกอบรมประเภท ก   ไมํเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

- การฝึกอบรมประเภท ข  ไมํเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไมํเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

กรณีจ าเป็นต๎องใช๎วิทยากรที่มีความรู๎ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะจํายสูง 
กวําอัตราที่ก าหนดก็ได๎ ต๎องท าบันทึกขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ วิทยากรสังกัดสํวนราชการเดียวกับผู๎จัด ให๎อยูํในดุลย
พินิจของหัวหน๎าสํวนราชการผู๎จัด ไมํเกินอัตราที่ก าหนด การฝึกอบรมที่สํวนราชการผู๎จัดหรือจัดรํวมกับหนํวยงานอ่ืน 
ถ๎าวิทยากร   ได๎รับคําสมนาคุณจากหนํวยงานอ่ืนแล๎ว ให๎สํวนราชการผู๎จัดงดเบิกจาก สํวนผู๎จัด เว๎นแตํขอท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

อัตราค่าอาหาร  / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 
หน่วยงานของรัฐ(บาท:วัน:คน) ค่าอาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม ครบทุกม้ือ ไมค่รบทกุมือ้ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไมํเกิน 850 ไมํเกิน 600 30 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมํเกิน 600 ไมํเกิน 400 30 บาท 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดในสถานที่เอกชน(บาท:วัน:คน) ค่าอาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม ครบทุกม้ือ ไมค่รบทกุมือ้ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไมํเกิน 1,200 ไมํเกิน 850 50 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมํเกิน 950 ไมํเกิน 700 50 บาท 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข   
    และการฝึกอบรม 
    บุคคลภายนอก  
*ประธาน แขกผู๎มีเกียรติ และวิทยากร 
จัดให๎พักและคําเชําที่พัก    ตามความ
เหมาะสมได๎  

ไมํเกิน 2,400 
ไมํเกิน 1,450 

 

ไมํเกิน 1,300 
ไมํเกิน 900 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ เชํน วัน 

คล๎ายวันสถาปนาสํวนราชการ งานแถลงขําว งานนิทรรศการ  จัดการประกวดและแขํงขัน กิจกรรมตํางๆ  หัวหน๎า
สํวนราชการเจ๎าของงบประมาณพิจารณา อนุมัติให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าอาหารและอาหารว่าง เอกสารแนบ 
- ใบส าคญัรับเงิน/ พร๎อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
ค่าตอบแทนวิทยากร เอกสารแนบ 
- ใบส าคัญรับเงิน (ตามรูปแบบที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด) 
- หนังสือเชิญ/ตอบรับการเป็นวิทยากร 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 

*กรณีมีการจํายคําตอบแทนวิทยากรแล๎ว ให๎งดการมอบของที่ระลึก 
ค่าเช่าสถานที่ ส าหรับกรณีมีการจัดโครงการสถานที่ตํางจังหวัด เอกสารแนบ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 

คําท่ีพัก ส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม/สัมมนา เอกสารแนบ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแสดงรายละเอียดการเข๎าพัก (Folio) 
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ค่าพาหนะ ส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม/สัมมนา เอกสารแนบหนังสือขออนุมัติเดินทางมาราชการอนุมัติ
โดยหัวหน๎าหนํวยงานผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม โดยระบุยานพาหนะที่ใช๎เป็นประเภทใด  ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถท่ีใช๎อยํางชัดเจน อาทิ เชํนรถราชการ รถยนต์สํวนตัว เป็นต๎น 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม หากมีอาหารเลี้ยงครบ ก าหนดให๎งดจํายคําเบี้ย 

เลี้ยง ส าหรับพนักงานขับรถ ให๎เบิกคําเบี้ยเลี้ยงตามระเบียบกระทรวงการคลัง เนื่องจากก าหนดให๎การเดินทางมา
ราชการในครั้งนี้ เจ๎าหน๎าที่ขับรถมีหน๎าที่ขับรถ มิใชํฝึกอบรม 

  
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินที่ทางสํวนราชการจําย 
ให๎แกํข๎าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ๎างประจ า ลูกจ๎างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานตามหน๎าที่ปกติ
นอกเวลาราชการ ทั้งในและนอกท่ีตั้งส านักงาน โดยจํายในลักษณะคําตอบแทน  

การเบิกคําตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ ให๎เบิกตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง วําด๎วยการเบิกจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และหนังสือดํวน
ที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวํา
ด๎วยการเบิกจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให๎มี
สิทธิเบิกเงินตอบแทนได๎ไมํเกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท สํวนการปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให๎มี
สิทธิเบิกเงินคําตอบแทนได๎ไมํเกิน 7 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 
  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีมีผู๎ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรํวมกันหลาย
คนให๎ผู๎ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู๎รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให๎ผู๎ปฏิบัติงาน
นั้นเป็นผู๎รับรอง ให๎รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตํอผู๎มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแตํวันที่เสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงาน 
 

 เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- บันทึกขออนุมัติให๎เจ๎าหน๎าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- หลักฐานใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกคําปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- อ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎อง (ถ๎ามี) 
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 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเป็นผู้จัด 

1. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และการตกแตํงสถานที่ฝึกอบรม 

2. คําใช๎จํายพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 

3. คําวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

4. คําประกาศนียบัตร 

5. คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

6. คําท าหนังสือส าหรับผู๎เข๎าอบรม 

7. คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร 

8. คําเชําอุปกรณ์ๆในการฝึกอบรม 

9. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 

10.  คํากระเป๋าหรือสิ่งที่บรรจุเอกสารส าหรับผู๎รับการฝึกอบรม ให๎ เบิกเทําที่จํายจริง ไมํเกินอัตรา 

ใบละ 300 บาท 

11.  คําของสมนาคุณในการดูงาน ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แหํงละไมํเกิน 1,500 บาท 

12. คําสมนาคุณวิทยากร 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเป็นผู้จัด 
1. โครงการ และก าหนดการฝึกอบรม 
2. หนงัสืออนุมัติการจัดการฝึกอบรม 
3. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีจัดการฝึกอบรมนอกสถานที่ 
4. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

รายการค่าใช้จ่าย วิธีการด าเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.  คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และ

การตกแตํงสถานที่ฝึกอบรม 
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2.  คําใช๎จํายพิธีเปิด – ปิด การ
ฝึกอบรม 

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

3.  คํ าวั สดุ  เครื่ อง เขี ยนและ ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
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อุปกรณ ์
4.  คําประกาศนียบัตร ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
5.  คํ า ถํ า ย เ อกสาร  คํ า พิม พ์

เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

6.  คําหนังสือส าหรับผู๎ เข๎ารับ
การฝึกอบรม 

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

7.  คําใช๎จํายในกาติดตํอสื่อสาร ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
8.  คํ า เ ชํ า อุ ป ก ร ณ์ ใ น ก า ร

ฝึกอบรม 
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

9.  คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม เบิกจํายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนด 

ใบเสร็จรับเงิน 

10. คํากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุ
เอกสารส าหรับผู๎เข๎าอบรม ให๎
เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริง ไมํเกิน
อัตราใบละ 300 บาท 

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

11. คําของสมนาคุณในการดู
งาน ให๎เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริง 
แหํงละไมํเกิน 1,500 บาท 

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

12.คําสมนาคุณวิทยากร เบิกจํายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนด 

ใบส าคัญรับเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

13.คําอาหาร เบิกจํายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนด 

ใบเสร็จรับเงิน 

14.คําเชําที่พัก เบิกจํายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจ๎งรายการขอที่พัก
(Folio) 

15. คํายานพาหนะ ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
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 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

1. โครงการ และก าหนดการฝึกอบรม 

2. หนังสืออนุมัติการจัดการฝึกอบรม กรณีสํวนราชการเป็นผู๎จัด 

3. หนังสืออนุมัติเข๎ารํวมการฝึกอบรม 

4. ใบเสร็จรับเงินคําลงทะเบียน หรือใบแจ๎งรายการคําใช๎จํายระหวํางการฝึกอบรม 

5. กรณีเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ให๎ด าเนินการตามระเบียบการเบิกจํายในการเดินทาง 

เอกสารอ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวําง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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ค่าตอบแทนการสอน 

คําตอบแทนการสอนโครงการ กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์) 

นักศึกษาไมํเกิน 40 คน     อัตรา 300 บาท/คาบ 

นักศึกษาเกิน 40 คนข้ึนไป    อัตรา 5 บาท/นักศึกษาหนึ่งคน แตํเบกิสูงสุดได๎ไมํเกิน 30 คน 

คําตอบแทนการสอนรายบุคคล 

เบิกได๎ 80% ของคําลงทะเบียน ดังนี้ 

  ภาคบรรยาย     หนํวยกิตละ 200 บาท 

  ภาคปฏิบัติ     หนํวยกิตละ 300 บาท 

ตัวอยําง สอนนักศึกษา จ านวน 2 คน ภาคปฏิบัติ จ านวน 3 หนํวยกิต = (3 หนํวยกิต * 300 บาท) * 2 คน 

         = 1,800 บาท * 80% 

         = 1,440 บาท  

คําตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา 

นักศึกษา ต่ ากวํา 30 คน     อัตรา 40 บาท/นักศึกษา 

นักศึกษาไมํต่ ากวํา 30 คน    อัตรา 1,200 บาท/นักศึกษาหนึ่งกลุํมเรียน 
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ขั้นตอนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

1.  ตรวจสอบเอกสารข้อมูลผู้ขายจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 1.1  กรณี นิติบุคคล เอกสารมีดังนี้ 

  - แบบขอสร๎างข๎อมูลหลักผู๎ขายของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จ.พิษณุโลก 

  - หนังสือรับรอง 

  - ภ.พ.20 (มี หรือ ไมํมีก็ได๎) 

  - กรมพัฒนาธุรกิจการค๎า ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 

  - ส าเนาบัตรประชาชนผู๎มีอ านาจลงนามเอกสาร (ดูข๎อ 3 ของหนังสือรับรอง) 

  - ส าเนาเลขที่บัญชีธนาคาร 

 1.2 กรณี บุคคลธรรมดา เอกสารมีดังนี้ 

  - แบบขอสร๎างข๎อมูลหลักผู๎ขายของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จ.พิษณุโลก 

  - กรมพัฒนาธุรกิจการค๎า ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 

  - ส าเนาบัตรประชาชนผู๎จดทะเบียน 

  - ส าเนาเลขที่บัญชีธนาคาร 

2. ตรวจสอบลายเซ็นของผู้ลงนาม และประทับตราของบริษัท ว่าครบถูกต้องทุกแผ่นหรือไม่ 

3. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม ขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

4. เสนอเอกสาร ขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย ให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม (อธิการบดี หรือรักษาการ) 

5. ส าเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด ฉบับจริง ส่งคลังจังหวัดพิษณุโลก ส่วนของ GFMIS เพื่อขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

**หมายเหตุ การเปลี่ยนแปลงข๎อมูลหลักผู๎ขาย เอกสารข๎อมูลผู๎ขายแบบเดียวกับขออนุมัติข๎อมูลหลักผู๎ขาย ขั้นตอน
และวิธีการเหมือนกัน เปลี่ยนแคํแบบฟอร์มเป็น แบบขอเปลี่ยนแปลงข๎อมูลหลักผู๎ขาย  แล๎วเลือกวํา เปลี่ยนแปลงอะไร 
เชํน แก๎ไขชื่อบัญชี เพ่ิมเลขที่บัญชี เปลี่ยนที่อยูํ เปลี่ยนชื่อผู๎ขาย เป็นต๎น 
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แนวทางการปฏิบัติการยืมเงินราชการและการส่งใช้หนี้เงินยืม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1. เงินยืม หมายถึง เงินที่สํวนราชการหรือหนํวยงานจํายให๎กับบุคคลใดบุคคลหนึ่งในสังกัดยืม เพ่ือไปราชการใช๎
จํายดังตํอไปนี้ 

1.1 คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
1.2 คําใช๎จํายในการปฏิบัติราชการอื่น 

2. หลักเกณฑ์การยืมเงิน 
2.1 การเดินทางไปราชการส าหรับระยะเวลาไมํเกิน 90 วัน ให๎สํงใช๎ภายใน 15 วัน นับจากวันที่

เดินทางกลับถึงหนํวยงาน 
2.2 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ให๎สํงใช๎ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได๎รับเงิน 

3. เงื่อนไขการยืม 
3.1 ให๎ยืมได๎เฉพาะเทําที่จ าเป็นตามที่ค านวณคําใช๎จํายแล๎วตามระเบียบฯ (ยกเว๎นคําวัสดุ/คํา

ครุภัณฑ์) 
(แก๎ไข ฉบับที่ 2) 3.1 ให๎ยืมได๎เฉพาะเทําที่จ าเป็น (ยกเว๎นคําวัสดุ / คําครุภัณฑ์) ยกเว้นค่าของ
ที่ระลึก 
(แก๎ไข ฉบับที่ 3) 3.1 ให๎ยืมได๎เฉพาะเทําที่จ าเป็น (ยกเว๎นคําวัสดุ / คําครุภัณฑ์ / คําของที่
ระลึก) ยกเว้นค่าจ้างเหมาทุกประเภท 

หมายเหตุ กรณีที่มีโครงการด าเนินงานที่ตํางจังหวัด สามารถยืมเงินคําจ๎างเหมาได๎ กรณีที่โครงการ
ด าเนินงานในพื้นที่ (จังหวัดพิษณุโลก) ไมํสามารถยืมเงินคําจ๎างเหมาได๎ทุกกรณี 

3.2 ห๎ามยืมเงินครั้งใหมํ หากไมํได๎ช าระหนี้ครั้งเกําให๎เสร็จสิ้นไปกํอน  
(แก๎ไข ฉบับที่ 2) ห๎ามยืมเงินครั้งใหมํ หากไมํได๎ช าระหนี้ครั้งเกําให๎เสร็จสิ้นไปกํอน และเอกสาร
เบิกจํายคืนเงินยืมต๎องสํงถึงโครงการจัดตั้งกองคลังเรียบร๎อยแล๎ว จึงจะถือวําไมํค๎างเงินยืม 

3.3 การยืมเงินเพ่ือใช๎จํายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให๎ยืมได๎ไมํเกิน 90 วัน หาก
จ าเป็นต๎องยืมมากกวํา 90 วัน ต๎องขออนุมัติอธิการบดีเป็นราชกรณี 

3.4 การยืมจะต๎องจะต๎องด าเนินการกํอนที่จะปฏิบัติภารกิจที่ต๎องการใช๎เงินยืมให๎เสร็จสิ้น เนื่องจาก
ไมํสามารถจํายเงินยืมภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจแล๎ว 

3.5 กรณีท่ีเป็นเจ๎าหน๎าที่ประจ าตามสัญญาการยืมเงิน ต๎องมีผู๎ค้ าประกันการยืมเงินทุกครั้ง 
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3.6 ก าหนดเวลาการสํงสัญญาใบยืมเงิน ควรสํงเอกสารถึงโครงการจัดตั้งกองคลังกํอนการด าเนิน
กิจกรรม 3 วันท าการ หากเป็นกรณีเรํงดํวน ให๎โทรศัพท์/โทรประสานแจ๎งลํวงหน๎า และสํง
ส าเนาใบยืมเงินเป็นหลักฐานที่ได๎รับการอนุมัติ 
(แก๎ไข ฉบับที่ 2) กรณียืมเงิน จะต๎องสํงใบยืมเงินกํอน 3 วันท าการ หรือถ๎าไปราชการเรํงดํวน
ต๎องโทรแจ๎งหรือสงส าเนาใบยืมเงินมาให๎กับโครงการจัดตั้งกองคลังลํวงหน๎า โดยดูจากวันที่
อนุมัติโครงการ / อนุมัติไปราชการ 

3.7 การจํายเงินยืม โครงการจัดตั้งกองคลังจะจํายเงินไมํเกิน 3 วัน กํอนเริ่มโครงการ/และไปราชการ 
3.8 (แก๎ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 ) กรณีที่คณะ / ส านัก / ศูนย์ ยืมเกินวงเงิน 1,000,000 บาท โครงการ

จัดตั้งกองคลังจะไมํอนุมัติให๎ยืมเงินเกินวงเงินได๎ หนํวยงานต๎องจัดท าทะเบียนคุมการยืมเงินเพ่ือ
ป้องกันการยืม เกินวงเงิน 

4. หลักฐานประกองการยืมเงิน 
4.1 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- สัญญายืมเงิน ที่ได๎รับอนุมัติแล๎ว จ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู๎ยืมและวันที่ยืมให๎เรียบร๎อย/ส าเนา
บันทึกข๎อความขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได๎รับอนุมัติแล๎ว/ส าเนาโครงการ/ส าเนาหนังสือเชิญ
จากหนํวยงานอื่น (ถ๎ามี) 

   4.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

- สัญญายืมเงิน ที่ได๎รับอนุมัติแล๎ว จ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู๎ยืมและวันที่ยืมให๎เรียบร๎อย/ส าเนา
บันทึกข๎อความขออนุมัติจัดประชุม/วาระการประชุม/ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 

4.3 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

- สัญญายืมเงิน ที่ได๎รับอนุมัติแล๎ว จ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู๎ยืมและวันที่ยืมให๎เรียบร๎อย/ส าเนา
บันทึกข๎อความขออนุมัติจัดอบรม/ส าเนาโครงการหรือหลักสูตรที่ได๎รับการอนุมัติจากหัวหน๎าสํวน
ราชการหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย/ก าหนดการฝึกอบรมในแตํละวันที่จัดฝึกอบรม/ส าเนาบันทึก
ข๎อความขออนุมัติไปราชการ (ถ๎ามี) รายละเอียดการใช๎เงินโครงการ ต๎องชี้แจงรายละเอียดวําเป็น
คําใช๎จํายเรื่องใด 

 

5. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายและส่งใช้หนี้เงินยืม 
 5.1 กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - รายงานการเดินทางไปราชการตามแบบฟอร์ม 8708 /ส าเนาบันทึกข๎อความที่ได๎รับการ
อนุมัติให๎เดินทางไปราชการ/ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทาง/กากบัตรโดยสาร(Borading Pass) 
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กรณีเดินทางไปโดยเครื่องบิน/ใบเสร็จคําเชําที่พัก/ส าเนาสัญญายืมเงิน/หนังสือเชิญจากหนํวยงานอ่ืน(ถ๎ามี)/
เงินคงเหลือ(ถ๎ามี) 
 5.2 กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/วาระการประชุม/ส าเนาหนังสือเชิญประชุม/รายชื่อผู๎เข๎าประชุม
(ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับจ๎างจัดอาหาร อาหารวํางและเครื่องดื่ม/ส าเนาสัญญายืมเงินและเงิน
คงเหลือ(ถ๎ามี) 
 5.3 กรณีส่งใช้เงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน/รายการเดินทางไปราชการ ตามแบบฟอร์ม 8708 พร๎อมบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการเพ่ือเดินทางไปจัดอบรม กรณีเดินทางไปตํางจังหวัด/บันทึกขออนุมัติจัดอบรม/ส าเนา
โครงการหรือหลักสูตรที่ได๎รับการอนุมัติจากหัวหน๎าสํวนราชการ หรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย/ก าหนดการ
ฝึกอบรมแตํละวันที่จัดฝึกอบรม/ใบลงทะเบียนผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม(ฉบับจริง)/ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร
และผู๎เข๎ารํวมอบรม/ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร/ใบเสร็จรับเงินและใบแจ๎งรายการคําที่พัก(Folio)/ส าเนา
สัญญายืมเงิน/เงินคงเหลือ(ถ๎ามี)/เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎อง(ถ๎ามี) 
6. การติดตามทวงถามเงินยืมของมหาวิทยาลัย 
 6.1 โครงการจัดตั้งกองคลังจะด าเนินการติดตามทวงถามเป็นหนังสือถึงหนํวยงานต๎นสังกัดผู๎ยืมเงิน
เงิน ทุกสิ้นเดือน  
 (แก๎ไข ฉบับที่ 2) โครงการจัดตั้งกองคลังจะติดตามทวงถามเอกสารล๎างเงินยืมทุกสิ้นเดือน โดยที่
จะแจ๎งยอดการค๎างเงินยืมให๎กับผู๎ยืมทราบเป็นรายบุคคล และผู๎ยืมต๎องด าเนินการชดใช๎เงินยืมให๎เสร็จสิ้น
ภายในก าหนดตามหนังสือแจ๎งหนี้ 
 6.2 กรณีไมํสามรถชดใช๎เงินยืมได๎ภายใน 1 เดือน โครงการจัดตั้งกองคลังจะท าการหักเงินเดือนเพ่ือ
ชดใช๎เงินยืมในเดือนถัดไป โดยช าระหนี้ขั้นต่ าไมํน๎อยกวําเดือนละ 2,000 บาท กรณีที่มีหนี้ตั้งแตํ 2,000 บาท 
ขึ้นไป และจะต๎องช าระหนี้ให๎เสร็จสิ้นภายใน 1 ปี 

(แก๎ไข ฉบับที่ 2) กรณีไมํสามรถชดใช๎เงินยืมได๎ภายใน 1 เดือน โครงการจัดตั้งกองคลังจะท าการ
หักเงินเดือนเพ่ือชดใช๎เงินยืมในเดือนถัดไป โดยช าระหนี้ขั้นต่ าไมํน๎อยกวําเดือนละ 2 ,000 บาท กรณีที่มีหนี้
ตั้งแตํ 2,000 บาท ขึ้นไป และจะต๎องช าระหนี้ให๎เสร็จสิ้นภายใน 1 ปี กรณีที่ไมํสามารถชดใช๎เงินยืมได๎ภายใน
ก าหนด โครงการจัดตั้งกองคลังจะท าการหักเงินเดือน เพ่ือชดใช๎เงินยืมในเดือนนั้นโดยจะหักไมํน๎อยกวํา 
3,000 บาท แตํไมํเกิน 10 เดือน 
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ขั้นตอนการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได๎ที่เว็บไซค์  http://finance.psru.ac.th/files/loan-60-1.pdf 

 

 

 

 

2. คณะ/หน่วยงาน/ส านัก/สถาบัน/ศูนย ์

เสนออนมุัติการยืมเงิน 

2.1 กรณียอดไมเํกิน 500,000 บาท เสนอตํอคณบดี/ผู๎อ านวยการส านัก/สถาบัน/ศูนย/์หนํวยงาน 

2.2 กรณียอดเงิน 500,001 บาท ข้ึนไป 

2.3 กรณีที่คณบดีไมํสามารถปฏิบัติราชการ ณ วันนั้นได๎ ให๎รองคณบดีเป็นผู๎ลงนามอนุมัติ (และต๎องมีหนังสือแตํงตั้ง

ให๎รักษาราชการแทนคณบดีและอนุมัติโดยคณบดี/ผู๎อ านวยการส านัก/ศูนย์/หนํวยงาน) 

2.4 กรณีที่คณบดีและรองคณบดมีาสามารถปฏิบตัิราชการ ณ วันนั้นได๎ ให๎อธิการเป็นผูล๎งนามอนุมัติ แทน 

3. โครงการจัดตั้งกองคลัง/การเงิน 

3.1 เจ๎าหน๎าท่ีโครงการจัดตั้งกองคลังตรวจสอบภาระผูกพันเงินยืม(หนี้คา๎งช าระ) 

3.2 เสนอผู๎อ านวยการโครงการจดัตั้งกองคลัง เพื่อเตรียมออกเช็คสั่งจํายเงินยืม 

 

1. พิมพ์ใบยืมเงินในระบบ GFMIS พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

1.1 หนังสือขออนุมัติด าเนินการตามโครงการที่ผํานการพิจารณาจากคณะ/หนํวยงาน/ส านัก/สถาบัน/ศนูย์ 

1.2 หนังสือขออนุมัติไปราชการ ท่ีผํานการพิจารณาจากคณะ/หนํวยงาน/ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ 

1.3 โครงการ/หนังสือขออนุมัติไปราชการ ที่ได๎รับการอนุมัติจากอธิการบดี พร๎อมก าหนดการปฏิบัติงานรายละเอียด

การใช๎เงิน/วันท่ีไปราชการ 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบเอกสาร 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ไมํลงวันที่ในรายการในการเดินทางไปราชการ 
2. การนับเวลาไปราชการ ในกรณีเดินทางไปราชการโดยไมํพักแรม นับเวลาได๎ 12 ชั่วโมง แตํเบิกคําเบี้ยเลี้ยง 

1 วัน 
3. ระบุวันที่ไปราชการไมํครอบคลุมกับวันที่เดินทางไปราชการ 
4. สัญญาเชําเหมารถ/ใบตรวจรับ การเชําเหมารถไมํลงวันที่ 
5. ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิงไมํระบุวันที่และไมํระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
6. กรณีเดินทางไปโดยรถสํวนบุคคล ไมํแนบระยะทางกรมทางหลวง 
7. อัตราคําเชําที่พักไปราชการ ในกรณีเดินทางไปเข๎ารํวมประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรมตํางๆ ที่หนํวยงานอ่ืนจัด

ขึ้น ให๎ใช๎อัตราคําเชําที่พักไปราชการ คือ พักเดี่ยว 1,500 บาท พักคู่ 1,700 บาท 
8. กรณีเดินทางไปศึกษาดูงาน/จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา/ที่คณะเป็นผู๎รับผิดชอบโครงการ ให๎เบิกใน

อัตราคําเชําที่พกัในการฝึกอบรม คือ พักเดี่ยว 1,450 บาท พักคู่ 1,800 บาท 
9. คําเบี้ยเลี้ยงในการเกินทางราชการ อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี รองคณบดี ผู๎อ านวยการศูนย์  

ผู๎อ านวยการส านัก วันละ 270 บาท พนักงานระดับปฏิบัติการอ่ืน วันละ 240 บาท 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1. โครงการไมํระบุหมายเหตุ **ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ** 
2. หลักฐานการจํายเงินคําอาหาร/อาหารวํางและเครื่องดื่ม ให๎ระบุรานละเอียดชัดเจน 
3. หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนวิทยากร ให๎ระบุรายละเอียดชัดเจน (วัน เวลา จ านวนชัว่โมงท่ีบรรยาย) 
4. ให๎แนบหนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการทุกครั้ง 
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เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ใบเสร็จรับเงินต๎องมีสาระครบถ๎วน เชํน ชื่อร๎าน/ที่อยูํ/เลขประจ าตัวผู๎เสียภาษีเลํมที่/เลขที่/วัน-เดือน-ปี/
รายการสินค๎า/จ านวนเงิน/ลายมือชื่อผู๎รับเงิน ถ๎าใบเสร็จรับเงินที่ไมํสมบูรณ์เป็นตรายางร๎านค๎า ถ๎ายอดเงิน
เกิน 500 บาท จะต๎องแนบส าเนาบัตรประชาชนผู๎ขายทุกครั้ง 

2. ใบสั่งจ๎าง ต๎องติดอากรแสตมป์ทุกครั้ง 1,000 บาทละ 1 บาท 
3. ใบเสร็จรับเงินและใบสํงของจะต๎องลงทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้ง 
4. การเบิกจํายคําพวงหรีดของแตํละหนํวยงาน สามารถเบิกได๎ 1 ชิ้นเทํานั้น (เบิกจากเงินรายได๎) 
5. การแตํงตั้งคณะกรรมการการตรวจรับ ถ๎ายอดเงินเกิน 10,000 บาท จะต๎องแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

จ านวน 3 คน 
6. ใบสํงของ/ใบเสร็จรับเงินไมํลงวันที่และไมํลงลายมือชื่อรับรอง 
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เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

ค่าตอบแทนวิทยากร (ตัด กง.2) 

 หลักฐานการจํายเงิน (ใบส าคัญรับเงิน) 
 หนังสือขออนุมัติโครงการ 
 โครงการที่ผํานการอนุมัติเรียบร๎อยแล๎ว 
 ตารางการบรรยาย 
 หนังสือเชิญ/ตอบรับวิทยากร 

ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตัด กง.2) 

 หลักฐานการจํายเงิน (ใบส าคัญรับเงิน) 
 หนังสือขออนุมัติโครงการ 
 โครงการที่ผํานการอนุมัติเรียบร๎อยแล๎ว 
 ลายมือชื่อผู๎เข๎ารับการอบรม 

หลักฐานการเบิกจ่าย (กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง) 

 ใบขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
 หลักฐานการจํายเงิน (ใบเสร็จรับเงินคําเชําที่พัก) 
 เอกสารอ่ืนๆ เชํน คําลงทะเบียนการอบรม 

หมายเหตุ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ จะต๎องรับรองในแบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
เป็นรายบุคคล 

หลักฐานการเบิกจ่าย (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนราชการ) 

 ใบขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
 หลักฐานการจํายเงินคําเชําที่พัก (กรณีพักแรม) 
 ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์) 
 เอกสารอ่ืนๆ 
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หลักฐานการเบิกจ่าย (กรณีเดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล) 

 ใบขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการ โดยใช๎ยานพาหนะสํวนบุคคล 
 หลักฐานการจํายเงินคําที่พัก (กรณีพักแรม) 
 ระยะกรมทางหลวง จากเว็บ http://gisweb.doh.go.th/doh/download/ 
 ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิงระบุเลขทะเบียนรถยนต์สํวนบุคคลที่ใช๎ไปราชการ(สถานีบริหารน้ ามันของ

จังหวัดที่ไปราชการ) จะต๎องเกินครึ่งของจ านวนเงินชดเชย 

หลักฐานการเบิกจ่าย (กรณีเดินทางโดยการเช่าเหมายานพาหนะ) 

 ใบขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการ/เชําเหมายานพาหนะไปราชการ 
 หลักฐานการจํายเงินคําเชําที่พัก (กรณีพักแรม) 
 หลักฐานการเงินคําเชําเหมา (ถ๎าใช๎ใบส าคัญรับเงินแนบส าเนาบัตร) 
 ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุเลขทะเบียนรถยนต์ (ในกรณีรถตู๎) 
 สัญญาการเชําเหมารถ 
 ใบตรวจรับการเชําเหมารถ 
 บันทึกรับทราบคณะสมทบคําพาหนะ (กรณีคณะสมทบคําพาหนะ) 
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**ข้อควรระวัง** 

1. ค่าใช้จ่ายหมวดค่าใช้สอย ท่ีมิให้เบิกจ่าย (เงินงบประมาณ) 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายในการบริหารงานของภาคสํวนราชการ พ.ศ. 2553 ได๎

ก าหนดไว๎มิให๎เบิกจําย ดังตํอไปนี้ 

 คําจัดท าสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของช ารํวย เนื่องในโอกาสตํางๆ 

 คําจัดพิมพ์ คําจัดสํง คําฝากสํงเป็นรายเดือนส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตํางๆ และคําจัดพิมพ์นามบัตร

ให๎กับบุคลากรภายในสํวนราชการ 

 คําพวงมาลัย ดอกไม๎ ของขวัญหรือของเยี่ยมผู๎ป่วย เพ่ือมอบให๎สํวนราชการหนํวยงานของรัฐ หนํวยงาน

เอกชน บุคคล เนื่องในโอกาส เทศกาลตํางๆ 

 คําทิป 

 เงินหรือสิ่งของบริจาค 

 คําใช๎จํายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในสํวนราชการ 

 คําพวงหรีด 

2. การใช้บริการผ่านเว็บไซค์ อโกด้า (Agoda) 

   การใช๎บริการผํานเว็บไซค์ อโกด๎า (Agoda) เชํน การซื้อตั๋วเครื่องบิน การจองที่พักเพ่ือเดินทางไป

ราชการ โดยได๎รับใบเสร็จจากเว็บไซค์ อโกด๎า (Agoda) ไมํสามารถน ามาเบิกจํายได๎เนื่องจากเว็บไซค์อโกด๎าไมํได๎

เป็นผู๎ให๎บริการโดยตรงเป็นเพียงตัวแทนจ าหนําย และยังไมํมีระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติรองรับใน

เรื่องดังกลําว 

  จากที่ได๎สอบถามที่กรมบัญชีกลาง ได๎แนวทางการปฏิบัติคือ กรณีที่ได๎จองผํานเว็บไซค์ไปแล๎วถ๎าจะ

ให๎สามารถน าหลักฐานดังกลําวมาเบิกจํายได๎ จะต๎องท าหนังสือขอท าความตกลงไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือขอใช๎

ใบเสร็จรับเงินจากเว็บไซค์ อโกด๎า (Agoda) แทนใบเสร็จรับเงินจากผู๎ให๎บริการโดยตรง 

  ถ๎าเบิกจากเงินรายได๎ของมหาวิทยาลัยสามารถเบิกได๎ แตํต๎องท าบันทึกขออนุมัติจากหัวหน๎าสํวน

ราชการกํอน จึงน ามาเบิกได๎ 
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3. สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 

 ชื่อ สถานที่ หรือที่ท าการของผู๎รับเงิน 

 มีเลํมที่ เลขที่ ที่ออกเอกสาร และวัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 รายการแสดงการรับเงินระบุวําเป็นคําอะไร 

 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 ลายมือชื่อของผู๎รับเงิน 

4. การแก้ไขเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

กรุณาอยําใช๎น้ ายาลบค าผิด ถ๎าไมํจ าเป็นต๎องแก๎ไขให๎ใช๎การขีดฆําข๎อความที่จะแก๎ไข และลงมือชื่อกับ

ข๎อความที่แก๎ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติและขอ๎เสนอแนะโครงการจัดตั้งกองคลัง (กองคลังสญัจรความรู๎ ประจ าปี 2560) ผู๎ให๎ข๎อมูล  โครงการจัดตั้งกองคลัง  
  เรียบเรียงโดย (โครงการจัดตั้งกองคลงั) 
                                                                                                                                                                                                           Page 25 / 29                                                                                                                                         

 

สรุปปัญหาอุปสรรคการจัดซื้อจดัจ้าง ประจ าปี 2559 

1. ปัญหาของหน่วยงาน 
1.1 รอรูปแบบรายการกํอสร๎าง และการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  (Spec) ท าให๎ไมํสามารถ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างได๎ 
1.2 มีการแก๎ไขคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ แบบรูปรายการกํอร๎าง หรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเฉพาะ

ครุภัณฑ์ เพ่ือให๎เหมาะสมกับการใช๎งานในปัจจุบัน และวงเงินที่ได๎รับจัดสรร ท าให๎ไมํสามารถด าเนิน
รายการได๎ทันที 

1.3 หนํวยงานไมํได๎เตรียมความพร๎อมเกี่ยวกับแบบรูปการกํอสร๎าง ระบุสถานที่ชัดเจน ราคากลางไมํเป็น
ปัจจุบัน ท าให๎เมื่อได๎รับความเห็นชอบจากงบประมาณแล๎ว ต๎องเสียเวลาในการเตรียมความพร๎อมในการ
ด าเนินการจัดจ๎าง 

1.4 การก าหนดรูปแบบการกํอสร๎างไมํสมบูรณ์ส าหรับใช๎ในการด าเนินจัดจ๎าง และรูปแบบรายการกํอสร๎าง
ไมํได๎ปรับปรุงราคาให๎สอดคล๎องกับราคากํอสร๎างในปัจจุบัน และไมํมีแหลํงที่มาเพ่ือใช๎อ๎างอิง 
 

2. ปัญหาที่เกิดจากปัจจัยภายนอก 
2.1 ต๎องการด าเนินการจัดหาหลายครั้ง เนื่องจากไมํมีผู๎เสนอราคา 
2.2 ปัญหาการร๎องเรียนจากผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างเกี่ยวกันการล็อคสเปค 

 
3. ปัญหาที่เกิดจากกฎระเบียบและมาตรฐานราคากลาง 

3.1 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างตามระเบียบฯ วําด๎วยการพัสดุ มีขั้นตอนกระบวนการการด าเนินการที่
สลับซับซ๎อนหลายขั้นตอน ท าให๎เกิดการจัดซื้อจัดจ๎างลําช๎า 
 

แนวทางแก้ไข 

1. จัดท าปฏิทินจัดซื้อจัดจ๎างประจ าปีงบประมาณ และมีการติดตามเรํงรัดเป็นรายเดือน รายไตรมาส 
2. แตํงตั้งคณะกรรมการติดตามเรํงรัดการจัดซื้อจัดจ๎าง 
3. ให๎หนํวยงานเตรียมความพร๎อมเกี่ยวกับการส ารวจ การออกแบบ สถานที่ เพ่ือสํงเอกสารที่ครบถ๎วนสมบูรณ์

และถูกต๎อง เพ่ือสํงมอบให๎งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างไว๎ลํวงหน๎า เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจํายประจ าปีได๎รับความเห็นชอบแล๎ว จึงลงนามในสัญญา 

4. จัดประชุมให๎ความรู๎กับเจ๎าหน๎าที่ ผู๎เกี่ยวข๎อง ให๎รู๎ถึงขั้นตอนในการเตรียมความพร๎อม และเรํงรัดกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ๎างให๎มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
การจักซื้อ/จ้าง 
การจัดท าข้อตกลงหรือการปฏิบัติตามสัญญา 
การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
 
การจัดซื้อ/จ้าง 
 ประเด็นปัญหา : การแบํงซื้อแบํงจ๎าง อันเป็นการต๎องห๎าม ตามระเบียบฯ ข๎อ 22 เป็นอยํางไร 
 ค าตอบ/แนวทางปฏิบัติ : หลักเกณฑ์ในการพิจารณา วําเป็นการแบํงซื้อแบํงจ๎างหรือไมํให๎พิจารณา
จาก 
 วงเงินที่ได๎รับจัดสรรมาเพ่ือท าการจัดซื้อจัดซื้อ/จ๎าง โดยวิธีใดตามระเบียบฯ 
 การจัดซื้อ/จ๎าง สามารถด าเนินการไปในคราวเดียวกันได๎หรือไมํ 
 การลดวงเงินที่จะจัดซื้อ/จ๎าง ซึ่งท าให๎วิธีการซื้อ/จ๎าง เปลี่ยนไป หรือท าให๎อ านาจในการสั่งซื้อ/จ๎าง
เปลี่ยนไป 
 
ตัวอย่าง 
 หนํวยงานได๎รับเงินงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ จ านวน 200,000 บาท หนํวยงานสามารถ
ด าเนินการจัดซื้อได๎โดยวิธีสอบราคา แตํหากหนํวยงานน าเงินดังกลําวมาแบํงจัดซื้อ เป็นครั้งละไมํ เกิน 
100,000 บาท โดยวิธีตกลงราคาท้ัง 2 ครั้ง ดังนี้ ท าให๎วิธีการซื้อ/จ๎าง เปลี่ยนไป 
 หนํวยงานได๎รับเงินงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ จ านวน 1 ,500,000 บาท หนํวยงานต๎อง
ด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา แตํหากหนํวยงานน าเงินดังกลําวมาแบํงการจัดซื้อ เป็นครั้งละ 700 ,000 
บาท โดยวิธีสอบราคา ดังนี้ ไมํถือเป็นการแบํงซื้อ เพราะยังด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีเดิม 
 ข๎อสังเกต : ตามระเบียบข๎อ 22 ก าหนดวํา การจัดซื้อ/จ๎าง ถ๎าผู๎มีอ านาจสั่งซื้อ/จ๎าง เห็นสมควร 
 
 ประเด็นปัญหา : การจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา จะต๎องขออนุมัติ การจัดหาทุกครั้งหรือไมํ 
 ค าตอบ/แนวทางปฏิบัติ : ต๎องได๎รับอนุมัติการจัดหาทุกครั้ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก๎ไข เพ่ิมเติมข๎อ 27 และข๎อ 29 
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 ประเด็นปัญหา : หนํวยงานได๎รับงบประมาณคําครุภัณฑ์จ านวน 3 รายการ จะแยกซื้อแตํละรายการ
ได๎หรือไม ํ
 ค าตอบ/แนวทางปฏิบัติ : ในหลักการแล๎วเมื่อได๎รับงบประมาณในการจัดหาพัสดุมาในคราวเดียวกัน 
จะต๎องด าเนินการจักหาพร๎อมเพรียงกัน เว๎นแตํมีเหตุผลและความจ าเป็นตามความต๎องการใช๎งาน ตามวัน
เวลาที่แตกตํางกัน หากแยกซื้อแตํละรายการ อาจเป็นการแบํงซื้อหรือแบํงจ๎างได๎ 
 
 ประเด็นปัญหา : ได๎รับงบประมาณในการซื้อวัสดุ 200,000 บาท ให๎จัดท าโต๏ะ จะแบํงซื้อวัสดุ เชํน 
ไม๎ เหล็ก อุปกรณ์จับ ได๎หรือไมํ 
 ค าตอบ/แนวทางปฏิบัติ : ต๎องจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการจัดท าโต๏ะในคราวเดียวกัน หากจัดซื้อแตํละ
รายการอาจเป็นการแบํงซ้ือแบํงจ๎าง 
 
 ประเด็นปัญหา : บิลเงินสด จะใช๎เป็นหลักฐานการเบิกจํายได๎หรือไมํ 
 ค าตอบ/แนวทางปฏิบัติ : บิลเงินสดที่มีรายการ ตามข๎อ 41 แหํงระเบียบ การเบิกจํายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินปละการน าเงินสํงคลัง พ.ศ. 2551 สามารถใช๎เป็นหลักฐานการเบิกจํายได๎ สาระส าคัญอยําง
น๎อยต๎องมีรายการดังตํอไปนี ้

1. ชื่อ สถานที่อยูํ หรือที่ท าการผู๎รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุวําเป็นคําอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู๎รับเงิน 
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เบอร์โทรศัพท์โครงการจัดตั้งกองคลัง 

เบอร์โทรศัพท์ภายนอก 055-267059 

เบอร์โทรศัพท์ภายใน  

      ผู้อ านวยการโครงการจัดต้ังกองคลัง     โทร. 9122   

งานบริหารงานทั่วไป 

- งานธุรการ (ปาริชาติ)      โทร. 9120 

- งานสร๎างข๎อมูลผู๎ขาย/ระบบ GF (สุวพัชร)    โทร.9121 

- งาน กยศ. กรอ. (สุวรรณา)      โทร.9121 

 

งานงบประมาณเงินรายได้ 

- งานคํารักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย คําด าเนินงานเสาร-์อาทิตย์ โทร. 9123 

 คําตอบแทนการสอน เบิกจาํยเงนิกองทุน (นิตยา)    

- งานเบิกจํายงบประมาณเงินรายได ๎ (น่ิมนวล)    โทร. 9124 

- งานเงินเดือนงบประมาณเงินรายได๎ ลูกหนี้ เงินยืม (ธนัญภรณ์)  โทร. 9127 

 

งานงบประมาณแผ่นดิน 

- งานรักษาพยาบาล คําเชําบ๎าน คําเลําเรียนบุตร (สุนีย์)   โทร. 9123 

- งานเบิกจํายงบประมาณแผํนดิน (กฤษณา)     โทร. 9125 

- งานเงินเดือนงบประมาณเงินแผํนดิน ประกันสังคม (สาวิตรี)  โทร. 9126 

 

งานบัญชี 

- งานบัญชีงบประมาณแผํนดิน  (ศิรริัตน์)    โทร. 9128  

- งานบัญชีงบประมาณเงินรายได๎ (วนัสนันท์)    โทร. 9128 

- งานบัญชีกองทุนเงินรายได/๎กองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (สุนสิา)  โทร. 9128  
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งานพัสดุ 

- หัวหน๎างานพัสดุ (อรทัย)      โทร. 9130 

- งานท าสัญญาจ๎าง/ค้ าประกันสัญญาจ๎าง (จิราภรณ/์วิวรรธนี)  โทร. 9131,9132, 9133 

- งานท าสัญญาซื้อ/ค้ าประกันสัญญาซื้อ (พิมพ์พิชญาณ์/วารุณี)  โทร. 9131,9132, 9133 

- งานแทงจ าหนํายครุภณัฑ์ ออกเลขครุภณัฑ์ งานอาคาร    โทร. 9131,9132, 9133 

งานท่ีดินพัสดุ (เมวิกา)       

- งานธุรการงานพัสดุ (วนิดา)      โทร. 9131,9132, 9133 

 

 
 


