


ค ำน ำ 
 

  คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือประกอบกำรด ำเนินงำนในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่จะต้อง
เบิกจ่ำยในระเบียบของรำชกำร เนื้อหำส่วนใหญ่ เป็นระเบียบ วิธีกำร แนวปฏิบัติและขั้นตอนในกำร
เบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกระทรวงกำรคลัง และระเบียบกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่   

เนื้อหำในคู่มือกำรเบิกจ่ำยในส่วนรำชกำร สถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรมมำจำก
กำรท ำกิจกรรมกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ของสถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรม ประจ ำปีกำรศึกษำ 2554 
(ตั้งแต่เดือนมิถุนำยน 2554 – เดือนพฤษภำคม 2555) ซึ่งสถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรม ได้เชิญ 
ผู้มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ และมีประสบกำรณ์ตรงมำเป็นวิทยำกร บรรยำยถึงระเบียบที่บุคลำกรทุกคน
ควรทรำบ วิธีกำร และแนวปฏิบัติที่ดี นอกจำกนี้ยังได้ท ำกำรรวบรวมจำกควำมรู้ บำงส่วนที่เกี่ยวกับ 
กำรเบิกจ่ำยในแต่ละตัวบุคคลภำยในสถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรม จึงได้คู่มือฉบับนี้ขึ้นมำ  

หวังว่ำคู่มือฉบับนี้ จะสำมำรถน ำไปประกอบกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยใน
โครงกำร / กิจกรรมต่ำง ๆ ของบุคลำกรสถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรม นับว่ำจะเป็นประโยชน์ และ
สำมำรถเพ่ิมพูนควำมรู้ให้กับผู้ที่ได้ศึกษำและน ำไปใช้ประโยชน์เป็นอย่ำงยิ่ง 

 
 

สถำบันภำษำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
พฤษภำคม 2555 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 ขั้นตอนเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง และการยื่นแบบประกันสังคมในแต่ละเดือนใน
ส่วนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ซึ่งมีการเบิก
งบประมาณจากเงินรายได้แผ่นดินและเงินรายได้ ในแต่ละเดือนมีดังนี้  
 1. ตรวจสอบรายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการเบิกจ่าย อาทิ เช่น 
  -  การปรับวุฒิ 
  -  การปรับอัตราค่าจ้าง 
  -  การลาออกจากราชการ 
  -  การบรรจุ พนักงานใหม่ 
  -  การหักค่าจ้าง 
  -  การลาคลอด ลาป่วย ฯลฯ  
  -  อื่น ๆ  
 2.  จัดท ารายละเอียดและการเปลี่ยนแปลงต่างๆ และแนบค าสั่งที่เกี่ยวข้องแนบ
ท้ายการเบิกจ่าย  โดยระบุหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  -  ล าดับที่ 

- ชื่อสกุล 
- ต าแหน่ง 
- อัตราค่าจ้าง (เดิม) กรณีเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
- อัตราค่าจ้าง (ใหม่) กรณีเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
- ตกเบิกค่าจ้าง (ถ้ามี) 
- รวมค่าจ้าง 
- ค่าประกันสังคม 
- เงินสะสมสมทบ (ถ้ามี) 
- รับสุทธิ 
- ค่าครองชีพชั่วคราว 
- สถานะ 
- หมายเหตุ 
- สังกัด 
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ตัวอย่างท่ี 1 กรณีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ณ 1 ตุลาคมของทุกปี 
 

รายละเอียดการจ่าย................................................................... 
ประจ าเดือน.................................................. 
งบประมาณ.................................................           แผนงาน............................................................           รหัสเบิกจ่าย..................................... 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ 
สกุล 

ต าแหน่ง 
ค่าจ้าง 
(เดิม) 

ค่าจ้าง 
(ใหม่) 

ผลต่าง 
ตกเบิก 

ตกเบิก 
...

เดือน 

รวม 
ค่า 
จ้าง 

ประกัน 
สังคม 
หัก 
5% 

สะสม 
สมทบ 
หัก 

2.5% 

รับ 
สุทธิ 

ครอง 
ชีพ 
ชั่ว 

คราว 

สถานะ 
หมาย
เหตุ 

สังกัด 

1. 
              

2. 
              

รวม 
            

 
 



3 
 

 
ตัวอยา่งที่ 2  กรณไีม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

รายละเอียดการจา่ย................................................................... 
ประจ าเดอืน.............................................. 

งงบประมาณ.............................           แผนงาน...................................          รหัสเบกิจ่าย......................... 

ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกลุ ค่าจ้าง 
ประกัน 
สังคม 

หัก 5% 

สะสม 
สมทบ  
หัก  

2.5% 

รับ 
สุทธ ิ

ครอง 
ชีพ 
ชั่ว 

คราว 

สถานะ หมายเหต ุ สังกดั 

          

          

รวม 
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ตัวอยา่ง   รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงการเบกิจ่าย ส่วนที่ 1 
 

รายละเอียดการเปลีย่นแปลง....................................................... 
ประจ าเดอืน............................................                            รหัสเบกิจ่าย...................................... 

   
  

จ านวนเงิน (บาท) 
  

  
เบิกเดือนก่อน 

   

  
เบิกเดือนน้ี 

   

  
+ สูงกวา่เดือนก่อน 

   

  
- ต่ ากว่าเดอืนก่อน 

   
    

    
สรุปรายละเอียด คือ เปลี่ยนแปลง/ไม่เปลีย่นแปลง 
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ตัวอยา่ง   รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงการเบกิจ่าย ส่วนที่ 2 
 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ขั้น 

ขอเบิก 

จ านวนเงิน หมายเหต ุเดือนก่อน เดือนน้ี + เพิ่ม 

จ านวนเงิน จ านวนเงิน - ลบ 

        

        

        

        

        

        

รวม 
  

+ หรือ - 
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ขั้นตอนท่ี 3 ตดัยอดเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ 
ตัดยอดค่าจา้ง ประกันสงัคม สะสมสมทบ ครองชีพชั่วคราวในระบบบญัชี 3 มิต ิและพิมพ์เอกสาร
ขออนญุาตเบกิเงนิ โดยแยกงบประมาณ เป็น 3 ประเภท คือ 

1. งบประมาณแผน่ดนิ  (กระดาษสีขาว) 
2. เงินอดุหนุน งบประมาณแผน่ดนิ (กระดาษสีขาว) 
3. งบประมาณเงนิรายได ้(กระดาษสีชมพู) 

 

 
 
ขั้นตอนท่ี 4 น าเอกสารขออนุญาตเบกิเงินเสนอเพื่อลงนาม 

1. น าเอกสารขออนญุาตเบกิเงนิให้ เจา้หน้าที่การเงนิของหน่วยงานตรวจสอบและลงนาม 
2. น าเอกสารขออนญุาตเบกิเงนิให้ หัวหน้าส านักงาน/ผู้รับมอบอ านาจลงนาม 
3. น าเอกสารขออนญุาตเบกิเงนิเสนอต่อผูบ้ริหาร เพ่ือลงนามอนมุัต ิดงันี้ 

- กรณียอดเบิกจา่ยวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  น าเสนอต่อรองอธิการบดี 
- กรณียอดเบิกจา่ยวงเงินเกิน  500,000 บาท  น าเสนอตอ่อธิการบดี 

 
ขั้นตอนท่ี 5  น าเอกสารส่งให้งานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

• ลงหมายเลขเอกสารในทะเบียนหนังสือสง่ของหน่วยงาน 
• ส าเนาเอกสารขออนุญาตเบกิเงิน อย่างละ 1 ชุด 
• น าเอกสารขออนญุาตเบกิเงนิตน้ฉบับส่งให้งานการเงนิเพ่ือด าเนนิการเบกิจ่ายตอ่ไป 
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การยื่นแบบประกันสังคม 
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ขั้นตอนการย่ืนแบบประกันสังคม 
 
1. กรณีมีพนักงานเข้าท างานใหม่ 

หลักการน าส่ง สปส.1-03 และ สปส. 1-03/1 มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  
1. สปส. 1-03 → แนบด้วยส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน → พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง  

(รวมเรียกว่า 1 แผ่น)  
2. สปส. 1-03/1 (รวมเรียกว่า 1 แผ่น ) 
3. ปะหน้าด้วย สปส.1-02 แล้วรวมจ านวนแผ่นที่น าส่งประกันสังคม  
4. ส่งให้ นายจ้าง / ผู้รับมอบอ านาจ → เซ็น → พร้อมประทับตรานิติบุคคล (ถ้ามี) 

 

การกรอกแบบเพื่อน าส่ง สปส.1-03 และ สปส.1-03/1 มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  
ในส่วนข้อมูลนายจ้าง 
1. กรอกชื่อสถานประกอบการ  
2. เลขที่บัญชี ของสถานประกอบการ  
3. ล าดับที่สาขา (ถ้ามี)  
4. วันที่ผู้ประกันตนเข้าท างาน (ให้กรอกวันเดือนปี ที่ผู้ประกันตนเข้าปฏิบัติงานจริง ซึ่งจะมีผลต่อการ

ขอรับประโยชน์)  
5. ประเภทการจ้าง 

 

ข้อมูลผู้ประกันตน 
- ให้กรอกข้อมูลผู้ประกันตนในล าดับที่ 1 - 6 ให้ครบถ้วนเรียบร้อย (ตามตัวอย่างการกรอกแบบขึ้น

ทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03 หน้าถัดไป) 
ค าแนะน า ข้อ 6. สถานภาพครอบครัว ให้ระบุตามความเป็นจริง กรณีมีบุตรอายุไม่เกิน 6 ปี 
มากกว่า 2 คน ให้กรอกปี พ.ศ.เกิดเพียง 2 คน เรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลังที่มีชีวิตอยู่ 

 

ข้อปฏิบัติผู้มีอ านาจลงนาม  
- ผู้ลงชื่อรับรองข้อมูลผู้ประกันตนเป็นผู้มีอ านาจกระท าการผูกพันบริษัทหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ

เท่านั้น  
- ใน ( ................................. ) → ให้ลงค าน าหน้านาม ชื่อ – ชื่อสกุลให้เรียบร้อย 
- วันที่ ................................ พร้อมลงวันที่ให้เรียบร้อย 

 

ข้อมูลการเลือกสถานพยาบาล  
- การเลือกสถานพยาบาลในข้อ 8 ให้ผู้ประกันตนเลือกได้ตามเอกสารรายชื่อสถานพยาบาล

ประกันสังคมปีปัจจุบันเท่านั้น 
 

 
 
 
 
 
 



9 
 

รายละเอียดการท า สปส.1-03/1 มีขั้นตอนดังนี้ 
1. กรอกชื่อสถานประกอบการและชื่อสาขาพร้อมเลขที่บัญชี ล าดับสาขา ที่ตั้งสถานประกอบการหรือ

สาขา ตามที่ได้แจ้งขึ้นทะเบียนนายจ้างไว้ กรณีเป็นส านักงานใหญ่หรือเป็นกิจการซึ่งไม่มีสาขา
กรุณาใส่ 000000 ลงที่ช่องล าดับที่สาขา 

2. กรอกล าดับที่ เลขประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล ของผู้ประกันตนให้ชัดเจน 
3. กรอก วันเดือนปี ที่ผู้ประกันตนเข้าท างาน 
4. ผู้ลงชื่อรับรองข้อมูลผู้ประกันตนเป็นผู้มีอ านาจกระท าการผูกพันบริษัทหรือผู้ได้รับมอบหมาย

อ านาจเท่านั้น 
5. ลงชื่อ............... นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ (ให้เซ็นชื่อนายจ้างหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเท่านั้น) 
6. ใน ( ................................. ) → ให้ลงค าน าหน้านาม ชื่อ - ชื่อสกุลให้เรียบร้อย  
7. ต าแหน่ง.................. ( ให้กรอกเป็นภาษาไทยชื่อต าแหน่งเต็ม ) ** ห้ามใช้ตัวย่อหรือภาษาอังกฤษ ( 

PM.) 
8. วันที่ ................................ พรอ้มลงวันที่ให้เรียบร้อย 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03 

 

 

 

 

 

http://kiatchai.com/photo/96b0ee8dd127_F695/SPS103R.png
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ตัวอย่างการกรอกแบบขึ้นทะเบียนผู้กันตน (เคยข้ึนทะเบียนมาก่อนแล้ว) สปส.1-03/1 

 
 

2. กรณีพนักงานลาออก ให้ย่ืนแบบ สปส. 6-09 
รายละเอียดการท า สปส. 6-09 มีขั้นตอนดังนี้ 

1. กรอกชื่อสถานประกอบการและชื่อสาขาพร้อมเลขที่บัญชี ล าดับที่สาขา ที่ตั้งสถานประกอบการ
หรือสาขา ตามที่ได้แจ้งขึ้นทะเบียนนายจ้างไว้ กรณีเป็นส านักงานใหญ่หรือเป็นกิจการซึ่งไม่มีสาขา
กรุณาใส่ 000000 ลงที่ช่องล าดับที่สาขา 

2. กรอกล าดับที่ เลขประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้านาม ชื่อ - ชื่อสกุล ของผู้ประกันตนให้ชัดเจน 
3. กรอก วัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน คือ วันที่ถัดจากวันสุดท้ายที่ผู้ประกันตนมา

ท างาน เช่น ผู้ประกันตนมาท างานวันสุดท้ายวันที่ 31 สิงหาคม 2550 ให้กรอกวันที่สิ้นสุดความเป็น
ผู้ประกันตนเป็นวันที่ 1 กันยายน 2550  กรณีตาย ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้ประกันตนตาย 

4. สาเหตุการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน กรณีลาออก ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องที่ 1 
5. ผู้ลงชื่อรับรองการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนเป็นผู้มีอ านาจกระท าการผูกพันบริษัทหรือผู้ได้รับ

มอบอ านาจเท่านั้น 
6. ลงชื่อ................................ นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ (ให้เซ็นชื่อนายจ้างหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ

เท่านั้น) 
7. ใน ( ................................. ) → ให้ลงค าน าหน้านาม ชื่อ – ชื่อสกุลให้เรียบร้อย 
8. ต าแหน่ง.................. ( ให้กรอกเป็นภาษาไทยชื่อต าแหน่งเต็ม ) ** ห้ามใช้ตัวย่อหรือภาษาอังกฤษ ( 

PM.) 
9. วันที่ ................................ พรอ้มลงวันที่ให้เรียบร้อย 

 

 

http://kiatchai.com/photo/96b0ee8dd127_F695/SPS103.1.png
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ตัวอย่างการกรอกหนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน สปส.6-09 

 

3. กรณีพนักงานขอเปลี่ยนสถานพยาบาลใหม่ และหรือขอแก้ไขบัตร ให้ย่ืนแบบ สปส.9-02  
(ขอเปลี่ยนสถานพยาบาลใหม่ประจ าปีได้ในวันที่ 1 ม.ค – 31 มี.ค ของทุกปี ) 

- กรอกแบบขอรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล สปส.9-02 ให้ครบถ้วน  
- แนบบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลตัวจริงเท่านั้น 

ตัวอย่างการกรอกแบบขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล สปส.9-02 

 

http://kiatchai.com/photo/96b0ee8dd127_F695/SPS609.png
http://kiatchai.com/photo/96b0ee8dd127_F695/sps902R.png
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4. กรณีพนักงานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน ให้ย่ืนแบบ สปส.6-10 
- กรอกแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน สปส.6-10 ให้ครบถ้วน 
- แนบเอกสาร ตามกรณีต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล  ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาทะเบียนการ
เปลี่ยนตัว หรือ  ชื่อสกุล อย่างละ 1 ฉบับ 
กรณีจดทะเบียนสมรส  ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาทะเบียน
การสมรส อย่างละ 1 ฉบับ 
กรณีจดทะเบียนหย่า  ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาทะเบียน
การหย่า อย่างละ 1 ฉบับ 
 

ตัวอย่างการกรอกแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน สปส.6-10 

 

 

 

http://kiatchai.com/photo/96b0ee8dd127_F695/sps610R.png
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แนวปฏิบัติและวิธกีารจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. ตามระเบียบการเบิกจ่ายของ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ไม่ได้ระบุ
ให้มีใบเสนอราคา แต่แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ให้มีใบเสนอราคาแนบการจัดซื้อ
อย่างน้อย 2 ร้าน ขึ้นไป เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

2. กระดาษ A4 ให้ท าการส ารวจหน่วยงานภายในและสั่งไปยังมหาวิทยาลัย หน่วยงานไม่
สามารถจัดซื้อเองได้  

3. ต้องท าบันทึกขออนุญาตเบิกจ่ายกรณีจ านวนเงินต่ ากว่า 1,000 บาท โดยสามารถโหลด
แบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี 

4. ส านักงานผู้อ านวยการจะส ารวจความต้องการในการใช้วัสดุส านักงานของแต่ละ
หน่วยงานและจะท าการสั่งซื้อให้โดยจะสั่งซื้อเดือนละ 1 ครั้ง 

5. ในปีงบประมาณ 2555 ส านักงานผู้อ านวยการจะด าเนินการจัดซื้อ -จ้างส าหรับ
งบประมาณท่ีใช้ในส่วนกลางดังนี้ 

 หน่วยงานใดที่ตั้งงบวัสดุส านักงานไว้ในแต่ละโครงการถ้ามีงบวัสดุเพียงพอหลังจากซื้อ
วัสดุอุปกรณ์ประกอบโครงการแล้ว ให้ซื้อหมึกเครื่องพิมพ์เก็บไว้เนื่องจากหมึกหมดบ่อยและต้องใช้
ตลอดเวลา และหากในโครงการตั้งงบประมาณในการซื้อวัสดุส านักงานไม่เพียงพอที่จะซื้อหมึก ขอให้
ซื้อวัสดุส านักงานอ่ืนแทนและระบุให้ส านักงานซื้อหมึกให้ และหากวัสดุส านักงานยังไม่เพียงพออีก
สามารถเบิกจากส านักงานผู้อ านวยการได้ 

6. การสั่งซื้อหมึกเครื่องพิมพ์สามารถสั่งซื้อจากร้านค้าภายนอกได้โดยไม่ต้องผ่านร้าน
สหกรณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เนื่องจากราคาถูกกว่าและเม่ือได้หมึกแล้วต้องตรวจสอบก่อนใช้
ว่าเป็นหมึกใหม่ที่ไม่เคยผ่านการใช้งาน โดยสังเกตว่าต้องมีลิ้นปิดช่องหมึกและดึงออกมาได้ เพราะ
หมึกเก่าอาจท าให้เครื่องพิมพ์เสียหายได้ 

7. การซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์หากมีการช ารุดเสียหาย ให้แจ้งส านักงานทางส านักงานจะ
มอบหมายให้คุณวีรพิชญ์ หิมารัตน์เป็นผู้ด าเนินการซ่อม ยกเว้นไม่สามารถซ่อมได้ทางส านักงานจะส่ง
ให้ส านักวิทยบริการฯ เป็นผู้ซ่อมแซมแทน 

8. ผู้อ านวยการสามารถอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างได้กรณีไม่เกินจ านวนเงิน 500,000 บาท 
9. โครงการทุกโครงการของแต่ละหน่วยงานที่ใช้แนบเอกสารเบิกจ่ายจะต้องผ่านรอง

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ และอธิการบดี 
10. ให้ทุกหน่วยงานเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณเมื่อมีการจัดซื้อ -จ้าง เนื่องจากหาก

เบิกจ่ายล่าช้าไม่ทันปีงบประมาณจะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
11. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เน้นย้ าการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ไม่ควรแยกจัดซื้อ-จ้าง เนื่อง

ผิดระเบียบการจัดซื้อ-จ้าง ของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ถือเป็นการทุจริตอาจ
ถูกตัดเงินเดือน 12 เดือน และจ าคุกตลอดชีวิต 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

การจัดซื้อ การจัดจ้าง 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
    งบแผ่นดิน -  สีขาว  
    งบรายได้ -  สีชมพู  
    งบบริการวิชาการสังคม – สีฟ้า 

ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
    งบแผ่นดิน -  สีขาว  
    งบรายได้ -  สีชมพู  
    งบบริการวิชาการสังคม – สีฟ้า 

ใบอนุมัติสั่งซื้อจะท าเมื่อราคาสินค้ามีราคาตั้งแต่ 
10,000 บาทขึ้นไป มีลายเซ็นและตราประทับ
ของร้านค้า 

ใบอนุมัติสั่งจ้างจะท าเมื่อราคาสินค้ามีราคาตั้งแต่ 
10,000 บาทขึ้นไป ที่ต้องติดอากรแสตมป์ 1 
บาท ต่อราคา 1,000 บาท มีลายเซ็นและตรา
ประทับของร้านค้า 

ใบเสนอราคาอย่างน้อย 2 ร้านค้าขึ้นไป ใบเสนอราคาอย่างน้อย 2 ร้านค้าขึ้นไป 
ใบส าคัญรับเงิน  / ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / 
บิลเงินสด 

ใบส าคัญรับเงิน  / ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / 
บิลเงินสด 

ใบตรวจรับพัสดุ ( 1 ประธานตรวจรับและ 2 
กรรมการตรวจรับ) 

ใบตรวจรับการจ้าง ( 1 ประธานตรวจรับและ 2 
กรรมการตรวจรับ) 

เอกสารแนบท้าย 
- บันทึกขออนุมัติงบ 
- โครงการ 
- อ่ืน ๆ 

เอกสารแนบท้าย 
- บันทึกขออนุมัติงบ 
- โครงการ 
- อ่ืน ๆ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่    มีดังนี้ 
 

1. การเบิกอัตราเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
    1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในส่วนของค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการของข้าราชการในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอกนาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี
ยศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 

       
    1.2  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ใช้ระเบียบกระทรวงการคลังในการเบิกอัตรา

ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
    1.3  การนับเวลาในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางเป็น

หมู่คณะให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากมหาวิทยาลัย หากเดินทางจากบ้านให้เริ่มนับเวลา
เดินทางตั้งแต่ออกจากที่พัก 
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การนับเวลาเดินทางเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางมี  2  กรณี  คือ 
1.  กรณีการเดินทางไปต่างจังหวัดมีการพักค้างคืน ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 

24 ชั่วโมง นับได้เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  ตัวอย่างเช่น  
  -  เดินทางออกจากที่พัก วันที่ 1 พฤศจิกายน 2554 เวลา 10.00 น. กลับถึงที่พัก 

วันที่ 3 พฤศจิกายน 2554  เวลา 11.00  น. นับเวลาเดินทางได้ 2 วัน 1 ชั่วโมง  เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 
วัน 

-  เดินทางออกจากที่พัก วันที่ 1 พฤศจิกายน 2554 เวลา 10.00 น. กลับถึงที่พัก 
วันที่ 3 พฤศจิกายน 2554 เวลา 22.30 น.นับเวลาเดินทางได้ 2 วัน 12 ชั่วโมงครึ่ง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 
วัน 

2.  กรณีที่การเดินทางมิได้มีการพักค้างคืน ให้นับเวลาเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากนับได้
ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็น ครึ่งวัน  ตัวอย่างเช่น 

-  เดินทางออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2554 เวลา 
07.30 น. กลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2554 เวลา 20.00  น.  นับเวลา
เดินทางได้  12 ชั่วโมงครึ่ง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 

-  เดินทางออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2554 เวลา 
07.30 น. กลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2554 เวลา 16.30 น. นับเวลา
เดินทางได้ 9 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวัน 

 
2.  การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

2.1  ระเบียบกระทรวงการคลัง การเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่ง
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่ งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้
พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 
 
 
 

1,500 850 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสอง
คน ขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวม
กับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
ผู้ด ารงต าแหน่ งประเภททั่ว ไประดับทักษะพิเศษ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น หรือต าแหน่ งระดับ 9 หรือต าแหน่ งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
ขั้นต่ า หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษนาวา
อากาศเอกพิเศษหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
เอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

 
2.2  การเบิกค่าเช่าที่พักตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่

เกินอัตรา ดังนี้ 
-  อัตราค่าห้องพักคู่ ระดับ 8 ลงมา กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พัก

รวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่ 1,600 บาท/     2คน/วัน หรือคนละ 800 บาท/คน/วัน 

-  อัตราค่าห้องพักคนเดียว ระดับ 8 ลงมา กรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 800 บาท/วัน/คน หากเกินอัตรานี้ ต้องท าหนังสือขออนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ 
แต่ไม่เกิน 1.200 บาท/วัน/คน 

-  อัตราค่าห้องพักคนเดียว ระดับ 9 ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ โดยเบิกค่าเช่าห้องพักตามที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก 1,200 บาท/
วัน/คน 
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3.  การเบิกอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
3.1  ระเบียบกระทรวงการคลัง การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศกรณีเหมา

จ่าย เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษนาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ขึ้นไป 

3,100 

      

3.2  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยทุกระดับให้
เบิกตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 2,100 บาท/
วัน/คน 

 

4.  การเบิกค่าเดินทางโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
การเบิกค่าเดินทางโดยสารเครื่องบินในประเทศตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่

ต้องเป็นข้าราชการระดับ 8 ขึ้นไป และสามารถเบิกค่าเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัดหรือที่
ต่ ากว่าเท่านั้น ต้องขออนุญาตและระบุในค าสั่งว่าเดินทางโดยวิธีใด จึงจะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

 

5.  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว 
5.1  กรณเีดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว เบิกค่าน้ ามันได้ กม.ละ 5 บาท/คัน/วัน 
5.2  กรณีเดินทางโดยจักรยานยนต์ เบิกค่าน้ ามันได้ กม.ละ 3 บาท/คัน/วัน 
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     หากจะเบิกค่าน้ ามันรถในการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัวต้องขอ
อนุญาตและระบุในค าสั่งเดินทางไปราชการทุกครั้ง และต้องได้รับการลงนามอนุมัติจากอธิการบดีหรือ
ผู้รักษา     ราชการแทนฯ ทุกครั้ง 
 

  6.  การเดินทางโดยใช้บริการบริษัททัวร์  
     จะใช้ระเบียบกระทรวงการคลังในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยบริษัททัวร์

จะต้องแจงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าธรรมเนียม เป็นต้น 
 

7.  กรณีอ่ืน ๆ 
       7.1  กรณีค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการมีจ านวนเงินเกินอัตราที่
ระบุในประกาศของมหาวิทยาลัย ให้ท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องเบิกเงินเกินและเสนอต่ออธิการบดี 
แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรงการคลังก าหนด 
       7.2  หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางก่อนวัน เวลา ตามก าหนดการ ให้ระบุใน
ค าสั่งเดินทางไปราชการตามวันที่เดินทางจนถึงวันที่กลับ 
       7.3  กรณีเดินทางกลับมาก่อนถึงวันครบก าหนดตามค าสั่งเดินทางไปราชการ 
ให้ถือว่าค าสั่งนั้นมีผลถึงวันที่เดินกลับมา หากจะเดินทางต่อไปต้องท าค าสั่งเดินทางไปราชการใหม ่
       7.4  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องแนบก าหนดการด้วยทุก
ครั้ง เนื่องจากหากมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องหักค่าอาหารหนึ่งในสามมื้อ จึงจะคิดเบี้ยเลี้ยง เช่น เบี้ย
เลี้ยง 240 บาท/วัน ก าหนดการเลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ จะหักค่าเบี้ยเลี้ยง ไปหนึ่งในสาม คือ 80 
บาท คงเหลือเบี้ยเลี้ยง 160 บาท เป็นต้น  
  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินเดินทางไปราชการ (ระบบ 3 มิติ)  
2. ใบรายงานการเดินทางราชการ  
3. ใบแทนใบส าคัญรับเงิน (ในกรณีท่ีเบิกจ่ายค่ารถโดยสาร ค่าเรือ หรืออ่ืน ๆ)  
4. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
5. โครงการ / บันทึกขออนุมัติงบประมาณ  
6. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของส่วนราชการ 
และระเบียบการเบิกจ่ายว่าด้วย การอบรม ประชุมสัมมนาและการศึกษาดูงาน ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงใหม่ มีดังนี้ 
 

การฝึกอบรม  คือ การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ   ที่มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน และต้องเป็นโครงการที่
อธิการบดีอนุมัติ 

การประชุมสัมมนา  คือ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการที่มีโครงการและ
ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน และต้องเป็นโครงการที่อธิการบดีอนุมัติ 

การบรรยายพิเศษ  คือ เป็นการให้ความรู้ที่ไม่เกี่ยวกับงานโดยผู้บรรยายพิเศษ เช่น 
รัฐมนตรีมาบรรยาย เรื่องกลยุทธ์ในการท างาน 

การศึกษาดูงาน คือ  การเพ่ิมพูนความรู้ หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง
ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่ าง
ประเทศให้มีการดูงานก่อนระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ  

 

การฝึกอบรมและการประชุมสัมมนามีวัตถุประสงค์และระเบียบ ดังนี้ 
1.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือการพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2.  ไม่มีประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
3.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมห้ามเหมาจ่าย (ไม่เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทาง)  

ต้องเบิกเท่าที่จ่ายจริงและมีหลักฐานเบิกจ่าย 
4.  ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมต้องให้ผู้จัดระบุว่ามีค่าอะไรบ้าง เช่น ค่าเอกสาร 

ค่าอาหาร เป็นต้น โดยต้องระบุในหนังสือเชิญ 
5.  ในการฝึกอบรมที่ต้องจ้างเหมาบริการให้คนอ่ืนมาอบรมให้ ให้ท าจัดขออนุมัติซื้อ

จัดจ้าง และบอกเหตุผลประกอบ และมหาวิทยาลัยยังไม่เคยมีหน่วยงานใดท าการจ้างเหมาบริการ 
6.  เงินรายได้จากการฝึกอบรม (ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือรายรับท านอง

เดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่ได้รับเพ่ือการจัดฝึกอบรม)  ให้น าส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
ภายในวันนั้น หรือวันท าการถัดเป็นเงินฝากถอนคืนตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

7. การเบิกจ่ายเงินรายได้จากการฝึกอบรมและประชุมสัมมนา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย   ราชภัฏเชียงใหม่ ปี 2553 มีดังนี้  

7.1    ค่าตอบแทนวิทยากร  บุคคลภายใน ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
บุคคลภายนอกไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท หากวิทยากรมีความรู้ 
ความสามารถมากอาจขอเบิกค่าตอบแทนเกินกว่าที่ก าหนดไว้ได้ ส าหรับ
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยจะไม่ได้รับค่าตอบแทนวิทยากร
เนื่องจากได้รับเงินเดือนจากมหาวิทยาลัยแล้ว และจะได้รับของที่ระลึก
แทน 

7.2   ค่าตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงาน ไม่เกินวันละ 300 ต่อคน มหาวิทยาลัยมี
นโยบายไม่ให้เบิกเกินจ านวนเงินนี้ 
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7.3   ค่าเช่าพาหนะ 
7.4   ค่าเช่าสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
7.5   ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิด ต้องมีโครงการและระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย

ในโครงการด้วย 
7.6   ค่าวัสดุ สาธารณูปโภค และค่าจ้างเหมาบริการที่ใช้ในการฝึกอบรมและ

ประชุมสัมมนา 
7.7   ค่าของที่ระลึก หากจ่ายเป็นค่าตอบแทนแล้ว จะต้องไม่มอบของที่ระลึก 
7.8   ค่าเลี้ยงรับรองเบิกได้เฉพาะในส่วนของการรับรองแขกชาวต่างประเทศ  

เท่านั้น 
7.9   ค่าอาหารส าหรับการประชุมแต่ละครั้ง  อัตราค่าอาหารมื้อละไม่เกิน 

200 บาท/คน หรือไม่เกิน 600 บาท/คน/วัน หากมีการจัดประชุมใน
สถานที่ของเอกชนให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง แต่รวมกันไม่เกิน 1,000 
บาท/คน/วัน 

      มาตรการประหยัดของกระทรวงการคลัง   
กรณีฝึกอบรมในสถานที่ราชการ เบิกไม่เกินคนละ 150 คน/มื้อ และฝึก
ในสถานที่เอกชน ถ้ามื้อเดียวเบิกได้ไม่เกินคนละ 400 บาท กรณีประชุม 
ไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ 

 7.10  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 50 บาท/คน หรือไม่เกิน 100
บาท/คน/วัน 

      มาตรการประหยัดของกระทรวงการคลัง  มื้อละไม่เกิน 25 บาท/คน 
7.11  ค่าเช่าที่พัก วันละ 800 บาท (ใบเสร็จรับเงิน  Port Folio ) แต่ถ้าไม่

ระบุไว้ ให้ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเหมาจ่าย 1,000 บาท ตาม
ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบิกได้เฉพาะกรณี
เดินทางไปราชการเท่านั้น ข้าราชการระดับสูง (ผู้อ านวยการขึ้นไป) เบิก
ได้ 1,200 บาท และต้องท าหนังสือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยก่อน 

 7.12  ค่าเช่าที่พักและค่าเบี้ยเลี้ยง ขึ้นอยู่กับหนังสือเชิญหรือก าหนดการ
ประกอบกัน หากมีการระบุไว้ว่าผู้จัดการอบรมเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายก็จะ
ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายส่วนนี้ เป็นต้น 

       7.13 ค่าพาหนะวิทยากร/ประธานในพิธีเปิดและปิด 
  ข้อ 7.3 – ข้อ 7.13 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค านึงถึงความ

จ าเป็นเหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ทางราชการโดยอยู่ในดุลย
พินิจของอธิการบด ี
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8.  การจ่ายค่าวิทยากร  -   การบรรยาย   จ่ายไดเ้พียงคนเดียว   
     -   การเสวนา     จ่ายไดไ้ม่เกิน 5 คน 
     -   ถ้าแบ่งกลุ่ม    กลุ่มละไม่เกิน 2 คน/กลุ่ม/ชั่วโมง  

     หากมีวิทยากรเกินจากท่ีก าหนดให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ 
9.  ค่าตอบแทนวิทยากร หากเป็นบุคคลภายนอกได้จะเบิกได้ 1,200 บาท/ชั่วโมง 

แต่ถ้าหากเชิญวิทยากรซึ่งเป็นบุคคลระดับสูง เช่น องคมนตรี สามารถเบิกสูงกว่าอัตราที่ก าหนดได้ 
และต้องมีเอกสาร/หลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

9.1   ระบุไว้ในโครงการ ก าหนดการ   
9.2   หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
9.3   แบบตอบรับเป็นวิทยากร 

        การค านวณเวลา ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที หากไม่ถึงสิบนาที แต่ไม่น้อย
กว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

      หากจ าเป็นต้องเชิญวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษ จะให้วิทยากรรับค่าสมนาคุณสูงกว่าที่ก าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 

10.  ระบุรายละเอียดว่าหน่วยงานจะได้รับประโยชน์อะไรจากการจัดกิจกรรม เช่น 
เชิญชาวต่างประเทศมาบรรยายชั่วโมงละ 10,000 บาท เพ่ือขอเบิกค่าตอบแทนเกินกว่าอัตราของ
กระทรวงการคลัง  

11.  หากเป็นระดับ 9 ขึ้นไป ประธาน วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ สามารถพักห้องเดี่ยว
ได ้

12.  การบรรยาย ให้ยึดในโครงการเป็นหลัก แม้จะบรรยายเกินก็เบิกไม่ได้ และเวลา
ในการพักรับประทานอาหารว่างไม่ต้องเอามาหัก 

13. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบได้ เช่น 
    1.  ประธานในพิธีเปิด พิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
    2.  เจ้าหน้าที่  
    3.  วิทยากร 
    4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    5.  ผู้สังเกตการณ์ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบ 
ค่าตอบแทนวิทยากร -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-   แบบตอบรับเป็นวิทยากร 
-   ใบส าคัญรับเงิน 
-   ส าเนาบัตรประชาชน/ ส าเนาบัตรข้าราชการ 
-   ก าหนดการ 
-   โครงการ 

ค่าเช่าพาหนะ -   ใบขออนุมัติเช่า 
-   ใบเสนอราคา 
-   สัญญาเช่ารถ 
-   ใบเสร็จรับเงิน 
-   ส าเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนการค้า 
-   ส าเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
-   ส าเนาใบอนุญาตประกอบการ 
-   ส าเนาใบผู้เสียภาษีอากร 
-   ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของ

ประกอบการ 
-   ส าเนาคู่มือทะเบียนรถท่ีเช่า 
-   ส าเนาใบประกันภัย 
-   ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถ 
-   ใบตรวจรับการจ้าง 
-   โครงการ 
-   ค าสั่ง (ถ้ามี) 

ค่าเช่าสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ  -   ใบขออนุมัติเช่า 
-   ใบเสนอราคา 
-   ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน 
-    โครงการ 

ค่าวัสดุ อุปกรณ์ประกอบการประชุม -  ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
-  ใบอนุมัตสิั่งซื้อจะท าเม่ือราคาสินค้ามีราคาตั้งแต่ 10,000 

บาทข้ึนไป มีลายเซ็นและตราประทับของร้านค้า 
-   ใบเสนอราคาอย่างน้อย 2 ร้านค้าขึ้นไป 

-   ใบส าคัญรับเงิน   
-     ใบตรวจรับพัสดุ โครงการ 
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รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบ 
ค่าของที่ระลึก  -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

-   ใบส าคัญรับเงิน 
-   ก าหนดการ 
-   โครงการ 

ค่าเลี้ยงรับรอง -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
-   ใบส าคัญรับเงิน 
-   ก าหนดการ 
-   โครงการ 

ค่าอาหารส าหรับการประชุม -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
-   ใบส าคัญรับเงิน 
-   ส าเนาบัตรประชาชน/ ส าเนาบัตรข้าราชการ  
    (กรณีเป็นบุคคล) 
-   ก าหนดการ 
-   ตารางเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
-   โครงการ 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
-   ใบส าคัญรับเงิน 
-   ส าเนาบัตรประชาชน/ ส าเนาบัตรข้าราชการ  
    (กรณีเป็นบุคคล) 
-   ก าหนดการ 
-   ตารางเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
-   โครงการ 

ค่าเช่าที่พัก  -   ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
-   ใบส าคัญรับเงินจากโรงแรม / ที่พัก 
-   ใบ Folio แสดงรายชื่อผู้เข้าพัก 
-   ก าหนดการ 
-   ตารางเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
-   โครงการ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การท าสัญญายืมเงิน และการล้างเงินยืม 
 

ขั้นตอนการยืมเงิน 
 

 ๑.   ให้จัดท ำสัญญำเงินยืมจ ำนวน ๒ ฉบับ (ฉบับจริง จ ำนวน ๑ ฉบับและส ำเนำ จ ำนวน 
๑ ฉบับ) พร้อมแนบเอกสำรกำรยืมเงิน เช่น ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร ส ำเนำโครงกำร เป็นต้น ถ้ำหำก
เป็นกำรด ำเนินโครงกำรซึ่งเป็นโครงกำรตลอดท้ังปี ให้ท ำกำรแบ่งเงินยืมเป็นระยะ ๆ  
 ๒.   ให้ตรวจสอบเอกสำรจำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงินก่อน ว่ำสัญญำเงินยืมฉบับเดิมนั้น ช ำระ
ครบตำมวงเงินแล้วหรือยัง 
 ๓.   กรณีที่ผู้ยืมเงินเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยและยืมเงิน ๑๐,๐๐๐ บำทขึ้นไป ต้องให้
ข้ำรำชกำร เป็นผู้ค้ ำประกัน (สำมำรถค้ ำประกันได้หลำยสัญญำ) และสำมำรถยืมเงินได้ไม่จ ำกัดวงเงิน 
 ๔.   น ำเสนอสัญญำเพ่ืออนุมัติกำรยืมเงิน โดยผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็น
ผู้อนุมัต ิ
 ๕.   จำกนั้นน ำเสนอผู้บริหำรของมหำวิทยำลัยอนุมัติสัญญำเงินยืม ตำมเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
   -  อธิกำรบดีอนุมัติ  ในกรณียืมเงิน  ๑๐๐,๐๐๐ บำท ขึ้นไป 
   -  รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรอนุมัติ   ในกรณียืมเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท 
 ๖.   จำกนั้นน ำสัญญำเงินยืมส่งงำนกำรเงิน เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำเงินยืม 
 ๗.   งำนกำรเงิน จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย  
 ๘.   งำนกำรเงิน โทรแจ้งเพ่ือให้มำรับเช็คพร้อมส ำเนำสัญญำเงินยืม จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 
หลักเกณฑ์การล้างเงินยืม 
 

 ๑.   ให้รีบด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเพื่อล้ำงเงินยืม ภำยหลังจำกวันท ำสัญญำ รำยละเอียดดังนี้ 
-   กำรล้ำงเงินยืม เพื่อกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้ด ำเนินกำรล้ำงเงินยืม ภำยในเวลำ 

๑๕ วัน 
-   กำรล้ำงเงินยืม เพ่ือกำรด ำเนินโครงกำร ให้ด ำเนินกำรล้ำงเงินยืม ภำยในเวลำ 

๓๐ วัน 
  หลังจำกนั้นมหำวิทยำลัยจะด ำเนินกำรหักยอดคงค้ำงจำกเงินเดือน ซึ่งจะต้องรีบท ำ 
กำรเบิกจ่ำยส่วนที่เหลือ จำกนั้นจึงได้รับเงินคืนภำยหลัง 
 ๒.   ควรมีกำรคุมบัญชี กำรล้ำงเงินยืม เพ่ือป้องกันกรณีที่ระบบเกิดกำรขัดข้อง  
 ๓.   กำรเบิกจ่ำยให้ใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลัง และกรมบัญชีกลำงเป็นหลัก และใช้
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยของสภำมหำวิทยำลัย  
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ขั้นตอนการล้างเงินยืม 
 

๑.   น ำเงินสดมำล้ำงเงินยืม 
๒.   กำรล้ำงเงินยืมด้วยเอกสำรเบิกจ่ำย (เต็มจ ำนวน) 
๓.   ล้ำงเงินยืมด้วยเอกสำร (เกินจ ำนวนที่ยืมไป) 
๔.   น ำเอกสำรมำตั้งเบิกโดยทดรองจ่ำย ยกตัวอย่ำงเช่น    

- น ำเอกสำรที่ใช้จ่ำยที่เป็นจริง เช่น เดินทำงไปรำชกำร เมื่อเสร็จภำรกิจ  ยืมเงิน
ไปรำชกำร ๒,๐๐๐ บำท แต่ใช้ไป ๑.๕๐๐ บำท ต้องน ำเงินสดมำช ำระอีก 
๕๐๐ บำท 

- น ำเอกสำรที่ใช้จ่ำยที่เป็นจริง  เช่น ยืมไปรำชกำร ๒,๐๐๐ บำท แต่ใช้ไป 
๒,๐๐๐ บำท (ล้ำเงินยืมตำมที่ยืมไปพอดี)   

- น ำเอกสำรที่ใช้จ่ำยที่เป็นจริง เช่น เดินทำงไปรำชกำร  ๒,๐๐๐ บำท ใช้ไป 
๒,๕๐๐ บำท ต้องทดรองจ่ำย ๕๐๐ บำท ทำงกำรเงินต้องออกเช็คให้ ๕๐๐ 
บำท 

- น ำเอกสำรที่ใช้จ่ำยที่เป็นจริง เช่น เดินทำงไปรำชกำรโดยไม่ยืมเงิน ส ำรองจ่ำย
ก่อน และน ำเอกสำรมำตั้งเบิก ตำมจ ำนวนที่จ่ำยจริง 

 
เอกสารประกอบการท าสัญญาเงินยืม 

 

รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบ 
เดินทำงไปรำชกำร -   ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 

-  บันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (กรณีที่ยัง
ไม่ได้ออกค ำสั่ง) 
-   โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัต ิ(กรณีที่ยังไม่ได้ออกค ำสั่ง) 
 

โครงกำร / กิจกรรม -   บันทึกข้อควำมขออนุมัติงบประมำณ 
-   โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ 
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