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บทท่ี ๑  
บทน ำ 

 

๑.๑  ควำมส ำคัญ 
 คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2561 
โดยเปลี่ยนสถานะจากสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหารในคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
ที่ด าเนินงานมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 การจัดตั้งคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองการพัฒนาด้านอุตสาหกรรมเกษตรของประเทศ และการค้นคว้าวิจัย 
เพ่ือสร้างนวัตกรรม การแปรรูปผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตรที่มีคุณค่าและมูลค่าสูงที่เป็นประโยชน์ต่อ
สังคม ทั้งนี้บุคลากรขององค์กรมีส่วนอย่างมากในการขับเคลื่อนองค์กรเพ่ือไปสู่เป้าหมายตามวิสัยทัศน์ของ
องค์กรที่ได้ก าหนดไว้ ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส่ ถูกต้อง
ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่า
ด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการ
ใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด งานงบประมาณและการเงิน อยู่ในการควบคุมดูแลของกลุ่มภารกิจ
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานภายในส านักหอสมุด วิทยาเขตพัทลุง ที่ผ่านมา พบว่า มีข้อผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงานเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ไม่เข้าใจระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน
และกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ท าให้บางครั้งพบอุปสรรคเกิดความยุ่งยากและเสียเวลาโดยไม่
จ าเป็น และเพ่ือรองรับการแลกเปลี่ยนความรู้ข้ามสายงาน (Cross Function) และให้การท างานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  
 ดังนั้น ผู้เขียนจึงเล็งเห็นถึงความส าคัญในการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณขึ้น เพ่ือช่วยให้
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเป็นสื่อช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการ
ปฏิบัติงานการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงานใหม่ บุคลากรภายในส านักฯ และผู้ที่สนใจทั่วไป ให้ทราบถึงลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

๑.๒  วัตถุประสงค ์
 ๑.๒.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย 
การบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๑.๒.๒ เพ่ือเป็นสื่อช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงของผู้ปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่สนใจทั่วไป 
 ๑.๒.๓ เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 



๒ 
 

๑.๓  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 ๑.๓.๑ ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้ วย การบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 ๑.๓.๒ เป็นสื่อชว่ยในการเรียนรู้และอ้างอิงของผู้ปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่สนใจทั่วไป 
 ๑.๓.๓ พัฒนางานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

๑.๔  ขอบเขต 
คู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณ ฉบับนี้ มีขอบเขตครอบคลุม การปฏิบัติงานด้านการเงินเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ได่แก่ ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที ่ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าสาธารณูปโภค  
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บทท่ี ๒ 
โครงสร้ำง ภำรกิจหน่วยงำนและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

๒.๑ โครงสร้างหน่วยงาน 
 ชื่อหน่วยงาน : คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 ที่ตั้ง : มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง เลขที่ 222 หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านพร้าว  

        อ าเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 93210 
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7460-6918 
เว็บไซต์ : http://www.abi.tsu.ac.th 
ประวัติความเป็นมา : คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 

11 มิถุนายน 2561 โดยเปลี่ยนสถานะจากสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหารในคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน ที่จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2548 คณะฯ ด าเนินการตามภารกิจหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 

1) การจัดการศึกษาซึ่งประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร คือ หลักสูตร วท.บ.
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร และ วท.บ. เทคโนโลยีเครื่องส าอางและผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร  

2) การวิจัย  
3) การบริการวิชาการ 

 

ตารางที่ 1 การจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และกระบวนการส่งมอบ 

หลักสูตร การวิจัย และ 
บริการวิชาการ 

ผู้เรียนและผู้รับบริการ กระบวนการส่งมอบ 

การจัดการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) นิสิต จัดการศึกษาตามแนวทางแบบ OBE บรรยาย 
ปฏิบัติการศึกษาด้วยตนเอง Active Learning 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษา สัมมนา 
ปัญหาพิเศษและศึกษาดูงาน 

การวิจัย ผู้ให้ทุนวิจัย รายงานวิจัย ตีพิมพ์เผยแพร่/ประชุมวิชาการ
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 

การบริการวิชาการ ชุมชน/ผู้ประกอบการ การจัดอบรม/กิจกรรมและการให้บริการวิชาการ
ตามความความต้ องการของชุ มชนและ
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่หรือตามความเชี่ยวชาญ 
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๒.๑.๑ โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างขององค์กร (Organization chart) 

 

๒.๑.๒ โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
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๒.๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ  

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

๒.๒ ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจ เพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรชั้นน า

ระดับประเทศภายในปี 2567 ด้านการพัฒนาก าลังคนด้านอุตสาหกรรมเกษตรและการเป็นองค์กรที่เป็นที่
พ่ึงของสังคม ปัจจุบันคณะฯ มีวิสัยทัศน์สู่ “การเป็นคณะชั้นน าด้านการสร้างนวัตกรรมอุตสาหกรรม
เกษตรเพื่อชุมชน” ซึ่งมุ่งมั่นการเป็นคณะชั้นน าใน 5 อันดับแรกของประเทศเมื่อเทียบกับคณะอุตสาหกรรม
เกษตรทั่วประเทศ คณะฯ ส่งมอบคุณค่าผ่านพันธกิจหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 1) การจัดการศึกษาและผลิตบัณฑิต
ทางด้านอุตสาหกรรมเกษตร ซึ่งมีความโดดเด่นด้านการผลิตบัณฑิตที่เปี่ยมด้วยความรู้ ทักษะปฏิบัติ และมี
สมรรถนะสากลสามารถเป็นผู้ประกอบการได้ 2) การวิจัยสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรม ซึ่งมีความโดดเด่น
ทางด้านการพัฒนางานวิจัยจากโจทย์ปัญหาของชุมชนและผู้ประกอบการด้านอุตสาหกรรมเกษตร และ 3) 
การบริการวิชาการถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านอุตสาหกรรมเกษตรซึ่งมีความโดดเด่นในการ
บริการให้ปรึกษาและการจัดฝึกอบรมที่ส่งผลต่อการแก้ปัญหาด้านพัฒนาคุณภาพผลิตภัณฑ์แปรรูปให้เป็นที่
ยอมรับและมีมาตรฐานรับรองระดับประเทศและสากล นอกจากนี้คณะฯ ยังมุ่งส่งเสริมช่วยเหลือและ
สนับสนุนสังคมโดยเฉพาะประชาชนในพ้ืนที่ภาคใต้ และมีส่วนร่วมสนับสนุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือ
สร้างสังคมให้เข้มแข็งรวมทั้งมีการบริหารที่มุ่งเน้นแผนกลยุทธ์โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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๒.๒.๑ วิสยัทัศน์ (Vision) 
  การเป็นคณะชั้นน าด้านการสร้างนวัตกรรมอุตสาหกรรมเกษตรเพ่ือชุมชน  

๒.๒.๒  พันธะกิจ (Mission) 
  1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรม 

2) สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรมด้านอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
3) ให้บริการองค์ความรู้และยกระดับคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ของชุมชน/ผู้ประกอบการ 

๒.๒.๓ สมรรถนะหลัก 
  เชี่ยวชาญด้านการวิเคราะห์ ทดสอบ การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานและสร้างมูลค่า
ผลิตภัณฑ์แปรรูปอาหารและเครื่องส าอาง 

๒.๒.๔ วัฒนธรรมองค์กร 
  1) ใฝ่เรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2) มีความรับผิดชอบ 
3) ท างานร่วมกันเป็นทีม 
4) ยึดมั่นคุณธรรม 

๒.๒.๕ ค่านิยม (Core – Value) 
  A: Achievement Oriented มุ่งมั่นสู่ความส าเร็จ หมายถึง มุ่งความส าเร็จของงานเป็น
ส าคัญโดยจะตั้งเป้าหมายงานที่ท้าทาย พยายามปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีที่สุด เน้นผลงานที่สูงกว่า
มาตรฐาน 

G: Good Governance การท างานอย่างโปร่งใส หมายถึง การสื่อสารอย่างเปิดเผยและ
ตรงไปตรงมาอย่างสม่ าเสมอ ความรับผิดชอบและแบ่งปันข้อมูลที่ชัดเจนและถูกต้อง 

R: Responsibility of society ร่วมรับผิดชอบต่อสังคม หมายถึง ให้ความส าคัญต่อการ
สร้างประโยชน์ให้สังคม ค านึงถึงความผาสุกและประโยชน์ของสังคม เป็นที่พ่ึงและชี้น าสังคมในทางที่ถูกต้อง
และเหมาะสมตามหลักวิชาการ 

O: Organizational and personal learning การเรียนรู้ระดับองค์กร หมายถึง การ
ปรับปรุงแนวทางที่มีอยู่แล้วอย่างต่อเนื่อง และการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญหรือการสร้างนวัตกรรมที่น าไปสู่
เป้าประสงค์ใหม่ แนวทางใหม่ การจัดการศึกษา วิจัย และบริการฯ และตลาดใหม ่

I: Innovative Thought มีความคิดสร้างสรรค์ หมายถึง การคิดสิ่งใหม่ ๆ ที่ช่วยแก้ปัญหา
หรือพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ ตอบสนองผู้คนหรือลูกค้า ด้วยผลิตภัณฑ์ใหม่หรือบริการใหม่ ๆ หรือกระบวนการใหม่ 
ที่มีคุณค่าและสามารถสร้างคุณค่าและประโยชน์ได้ 

D: Delivering Value and Results ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ หมายถึง มุ่งเน้นผลลัพธ์ที่
ส าคัญซึ่งน าไปใช้เพื่อสร้างคุณค่าและรักษาสมดุลของคุณค่าให้แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 
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ค่านิยมองค์กร 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ค่านิยมขององค์กร (Core – Value) 

 แนวทางการบริหารคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 5 ปี จะมีผลลัพธ์เพ่ือมุ่งเป้าไปในทิศทาง
เดียวกับมหาวิทยาลัย คือ การขับเคลื่อนให้บรรลุการเป็นมหาวิทยาลัย “กลุ่มท่ี 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและ
ส่งเสริม การสร้างนวัตกรรม (Technology and Innovation)” และแนวทางการขับเคลื่อนที่ตอบสนอง
นโยบายเศรษฐกิจฐานราก ภายใต้สโลแกนว่า “AGRO LINE” เส้นทางสู่ความส าเร็จของคณะอุตสาหกรรม
เกษตรและชีวภาพ 

 

ภาพที่ 5 แนวทางการขับเคลื่อนที่ตอบสนองนโยบายเศรษฐกิจฐานราก 

 

 

 

 

A G R O I D

 
วัฒนธรรมองค์กร 

Organization culture 
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๒.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 การบริหารงานของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ ประกอบด้วย บุคลากรสายวิชาการและ
สายสนับสนุน จ านวน 21 คน ตามตารางท่ี 2 

ตารางที่ 2 ลักษณะของบุคลากรด้านจ านวนและวุฒิการศึกษา 

คุณลักษณะ บุคลากร
สาขาวิชา 

(สายวิชาการ) 

บุคลากร
ส านักงาน 

(สายสนับสนุน) 

ความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

ปริญญาเอก 12 0 ต าแหน่งวิชาการสายวิชาการ ศ./รศ./ผศ./อ. 
(คน) 0/2/7/3 

คิดเป็นร้อยละ 0/16.67/58.33/25.00 
ต าแหน่งความก้าวหน้าสายสนับสนุน 

ประเภทวิชาการ ผู้ปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ 

(7/1/0/0/0) 
คิดเป็นร้อยละ 88.89/11.11/0/0/0 

สัดส่วน สายวชิาการ : สายสนับสนุน 1:0.75 

ปริญญาโท 0 4 

ปริญญาตรี 0 4 

ต่ ากว่าปริญญาตรี 0 1 

รวม (คน) 12 9 

อายุเฉลี่ย (ปี) 42.35 36.33 

อายุงานเฉลี่ย (ปี) 9.64 7.22 

โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ประกอบด้วย 

๒.๓.๑ บุคลากรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร มีภาระงานดังนี้ 
1) งานสอน 
2) งานวิจัย 
3) งานบริการวิชาการ 
4) งานด้านอื่น ๆ 

๒.๓.๒ บุคลากรส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มีภาระงานดังนี้ 
1) ภารกิจบริหารงานทั่วไป 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานการเงิน งบประมาณและบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานบุคคล 
- งานประชุม 
- งานเลขานุการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
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2) ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานรับนิสิต 
- งานบริการการศึกษา 
- งานพัฒนานิสิต 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานปฏิบัติการห้องปฏิบัติการ 
- งานศิษย์เก่า 

3) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
- งานสนับสนุนการวิจัย 
- งานบริการวิชาการ 
- โครงการเงินทุนหมุนเวียนผลิตอาหารเพื่อสุขภาพและเครื่องส าอางจากธรรมชาติ 

3) ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส่วนงานและระดับหลักสูตร (EdPEx/AUN-QA) 
- งานนโยบายและแผน 
- การจัดการความรู้ LEAN 
- ความเสี่ยง ควบคุมภายใน 
- คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
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บทท่ี ๓  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 

๓.๑ หลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิงำน 
 คู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณ อาศัยอ านาจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการ
บริหารงานการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือให้การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ มีความเหมาะสมสอดคล้องกับเจตนารมณ์และวัตถุประสงค์ของการเป็นมหาวิทยาลัย
ในก าหับของรัฐ ซึ่งเน้นการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงบประมาณ ให้สอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า รวมทั้งมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้หน่วยงานสามารถบริหารงบประมาณ
ได้อย่างยืดหยุ่น คล่องตัวสูง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ รวมทั้งให้การใช้จ่ายงบประมาณมีความรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  
 “หมวดรายจ่าย” หมายความว่า หมวดของรายการงบประมาณที่ก าหนดให้จ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
๗ หมวดรายจ่าย คือ หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจ่ายอื่น 
 การใช้จ่ายงบประมาณ 

๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือการอนุมัติเงินสะสม 

๒. ค่าใช้จ่ายด าเนินการ ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายตามลักษณะนี้และให้
โอนถัวจ่ายกันได้ เว้นแต่รายการค่าสาธารณูปโภค สามารถโอนไปใช้จ่ายรายการประเภทอ่ืนได้ โดยจะต้อง
ไม่ท าให้มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และไม่เป็นเหตุให้ต้องขอรับการจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติม 

๓. ค่าใช้จ่ายลงทุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายการใด ๆ ตามรายการและวงเงินที่ก าหนดไว้ในรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๔. ค่าใช้จ่ายอุดหนุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายการใด ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

๕. ค่าใช้จ่ายอ่ืน  ให้ใช้จ่ายเป็นรายการใด ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

คู่มือเบิกจ่ายงบประมาณส านักหอสมุด มีขอบเขตครอบคลุมการเบิกจ่ายเฉพาะ ค่าใช้จ่าย
ด าเนินการ ๔ รายการ ดังนี้ 



๑๑ 
 

๑.  ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา 
๒.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
๓.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๔. ค่าสาธารณูปโภค 

ซึ่งมีรายละเอียดของกฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ความหมายและค าจ ากัดความ และ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย  

 

 ๓.๑.๑ ค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
๑. กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒) หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐  

๓) หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๓๖ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๕) มติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมสมัยวิสามัญ 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เรื่อง ขอก าหนดอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการของบุคลากรที่ปฏิบัติงานให้กับส านักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๘  

 
๒. ควำมหมำยและค ำจ ำกัดควำม 

 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง ๘.๐๐ ถึง ๑๗.๐๐ น. ของวันท าการ และให้
หมายความ รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือ
เป็นอย่างอ่ืนด้วย 

    วันท าการ นอกเวลาราชการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวัน
ท าการ ที่ส่วนราชการ ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 

 วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่
ส่วน ราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษ
อ่ืนๆ ที ่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 



๑๒ 
 

 
๓. กำรเบิกค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนให้กับส ำนักหอสมุด 

๑) มติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ในการประชุมสมัยวิสามัญ ครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อ
วันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เรื่อง ขอก าหนดอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานให้กับส านักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๘ อัตราค่าตอบแทนบุคลากรของส านักหอสมุดที่ปฏิบัติงาน
ให้บริการประเภทต่าง ๆ ในวันท าการนอกเวลาราชการท าการ หรือวันหยุดราชการ ดังนี้ 

- วันท าการ นอกเวลาราชการ 

ก) ผลัดแรก ตั้งแต่เวลา ๑๗.๐๐ น. – ๒๑.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๕๐ บาทต่อคน 

ข) ผลัดสอง ตั้งแต่เวลา ๒๑.๐๐ น. – ๐๐.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๕๐ บาทต่อคน 

ค) ผลัดสาม ตั้งแต่เวลา ๐๐.๐๐ น. – ๐๘.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๕๐ บาทต่อคน 

- วันหยุดราชการ  

ง) ผลัดแรก ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๖๐ บาทต่อคน 

จ) ผลัดสอง ตั้งแต่เวลา ๑๗.๐๐ น. – ๐๐.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๖๐ บาทต่อคน 

ฉ) ผลัดสาม ตั้งแต่เวลา ๐๐.๐๐ น. – ๐๙.๐๐ น. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในอัตรา 

ชั่วโมงละ ๖๐ บาทต่อคน 

  ให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการและวันหยุดราชการได้คนละไม่เกิน ๒ 

ผลัดต่อวัน 

๒) จ านวนชั่วโมงที่เบิกค่าตอบแทน ให้เบิกตามที่จ่ายจริง (ไม่รวมเวลาหยุดพัก) กรณี
ปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที แต่ไม่ถึง ๑ ชั่วโมง ให้เบิกค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่ง 

๓) งบประมาณที่เบิกจ่ายค่าตอบแทน ให้ใช้งบประมาณของส่วนงานโดยหัวหน้าส่วนงานใช้
ดุลยพินิจ ในการอนุมัติอัตราการเบิกจ่ายได้ไม่เกินที่ก าหนด โดยการอนุมัติให้บุคลากรอยู่ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการราชการปกติได้ตามความจ าเป็น ให้ค านึงถึงประโยชน์ทางราชการและความเหมาะสมของ
ผู้ปฏิบัติงานเป็นหลัก ทั้งนี้ให้ผู้ควบคุมดูแลและการลงเวลาปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด และให้
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 
๔. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 



๑๓ 
 

๑) หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานอกเวลา 
๒) หลักฐานการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาและวันหยุดราชการ 
๓) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
๔) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
๕) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
 

 ๓.๑.๒ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
๑. กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๑) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 ๒) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ๓) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๔) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๕) ระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๖) ระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๗) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคา ๒๕๔๕ เรื่อง แบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยกเลิกแบบรายงานการเดินทางเดิม แบบ ๘๗๐๓ และให้ใช้แบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แบบ ๘๗๐๘) 
 ๘) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๒๔ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ๙) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๗๔ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินของ บริษัทโอเรียนไทย แอร์ไลน์ จ ากัด และ บ.ไทยแอร์เอเชีย จ ากัด (ใช้
ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย) 
 ๑๐) หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๑ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๗  
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
 ๑๑) ระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ การ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๑๒) ระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๑๓) ประกาศคณะกรรมการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง ก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ 



๑๔ 
 

 ๑๔) ระเบียบกระทรวงคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๑๕) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

๒. ควำมหมำยและค ำจ ำกัดควำม 
 กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ ในระเบียบนี้ หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงาน
ประจ าปกติไปยังต่างอ าเภอ หรือต่างจังหวัดเพ่ือไปปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ไม่
รวมถึงการเดินทางไปต่างประเทศ 
 

๓. กำรเบิกค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
 เพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ได้รับการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ และตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการ
คุ้มครองการท างาน ค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 
สิทธิประโยชน์นอกเหนือจากเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
ตำรำงท่ี ๒ การก าหนดสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  

กรณี 
สิทธิกำรเบิกจ่ำย 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ 
(๑) เดินทางระหว่างวิทยาเขต เพ่ือปฏิบัติงานประจ าปกติ x x / 
(๒) เดินทางระหว่างวิทยาเขต รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
และได้รับอนุมัตจิากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

x / / 

(๓) เดินทางภายในเขตกทม. ของพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือพนักงานวิทยาลัย ประจ าหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยทักษิณ หรือวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการ
พัฒนา กทม. กรณี ไม่สามารถจัดพาหนะเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการเดินทางให้ได้ 

x x / 

(๔) เดินทางไปยังต่างอ าเภอหรือต่างจังหวัด หรือเดินทาง
ระหว่างวิทยาเขตและส านักงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือ
การพัฒนา กทม. 

/ / / 



๑๕ 
 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง หรือกรณีเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติได้รับสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น และเพ่ือประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
อาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย ได้รับสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนทีก่็ได้ ทั้งนี้ในอัตราที่ไม่เกินสิทธิที่ก าหนดส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภททั่วไป  

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

ตำรำงที่ ๓ ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท 
อัตรำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
- ประเภททั่วไป 
- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ระดับ

ช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ 
- ประเภทอ านวยการ 
- ประเภทบริหาร ระดับต้น 

๒๔๐ ๑๒๐ 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ 

- ประเภทบริหาร ระดับสูง 

๒๗๐ ๑๓๕ 

 
 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ให้นับตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่  หรือสถานที่
ปฏิบัติงานตามปกติ จนถึงกลับสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
 
ตำรำงท่ี ๔ การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

กรณี วิธีคิด 
พักแรม ให้นับ ๒๔ ชั่วโมง = ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง เศษเกินนับได้ ๑๒ ชั่วโมง 

= ๑ วัน ถ้าไม่ถึงปัดทิ้ง 



๑๖ 
 

มิได้พักแรม ให้นับ ๒๔ ชั่วโมง = ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง เศษเกินนับได้ ๑๒ ชั่วโมง 
= ๑ วัน และหากนับได้ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง แต่เกิน ๖ ชั่วโมงข้ึนไป = ครึ่ง
วัน ถ้าไม่ถึงปัดทิ้ง 

 
กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ

เดินทางกลับสถานที่ปฏิบัติงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ เพราะมีเหตุส่วนตัว  โดยได้รับ
อนุมัติให้ลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน  

(๑) ลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงานให้ถือว่าสิทธิ์ในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเริ่ม
นับตั้งแต่เวลาการปฏิบัติงาน  

(๒) ลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานให้ถือว่าสิทธิ์ในการเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน  

 
ตำรำงท่ี ๕ กรณีการเข้าร่วมโครงการอบรม / สัมมนา ถ้ามีการเลี้ยงอาหาร สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  

กรณี กำรเบิกจ่ำย 
เลี้ยงอาหารกลางวัน เบิกได้เพียง ๒ ใน ๓ คือ เบี้ยเลี้ยง ๒๔๐/๓ = ๘๐ บาท เบิก

ได้ ๑๖๐ บาท 
เลี้ยงอาหารกลางวันและอาหารเย็น เบิกได้เพียง ๑ ใน ๓ คือ เบี้ยเลี้ยง ๒๔๐/๓ = ๘๐ บาท เบิก

ได้ ๘๐ บาท 
เลี้ยงอาหาร ทั้ง ๓ มื้อ คือ อาหารเช้า 
อาหารเที่ยง อาหารเย็น 

ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 

ไดร้ับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบ
เฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ได้รับ
ความช่วยเหลือ จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
ตำรำงท่ี ๖  ค่าเช่าที่พัก  

ประเภท อัตรำค่ำเช่ำที่พักต่อวัน 
เหมำจ่ำย พักคนเดียว พักคู่ 

- ประเภททั่วไป 
- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ 

และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
- ประเภทอ านวยการ 

๘๐๐ ๑,๖๐๐ ๙๐๐ 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ  
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งรอง

ศาสตราจารย์  
- ประเภทบริหาร ระดับต้น 
- ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งรองอธิการบดี 

๘๐๐ ๒,๔๐๐ ๑,๓๐๐ 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่ง
ศาสตราจารย์ 

- ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งอธิการบดี 

๑,๒๐๐ ๒,๘๐๐ ๑,๕๐๐ 

 

กรณีมีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับค่าเช่าที่พักทั้งหมดแล้ว งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าเช่าที่พักบางส่วน ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่ได้รับ
ความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

กรณี ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติงานก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่ม
ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ไม่เกิน ๑ วัน 

 

หมำยเหตุ การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว อธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจอาจใช้ดุลยพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมชึ้นอีกได้ไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 
 
 



๑๘ 
 

 

ตำรำงท่ี ๗ ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด  
ค่ำพำหนะ ประเภท หมำยเหตุ 

รถโดยสารประจ าทาง ปรับอากาศชั้น ๑ พนักงานมหาวิทยาลัยทุก
ประเภท ทุกระดับต าแหน่ง รถไฟ ชั้นที่ ๒ นั่งนอนปรับอากาศ 

เครื่องบิน ชั้นประหยัด 
รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท (เส้นทางกรมทางหลวง) 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท (เส้นทางกรมทางหลวง) 

 การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่จากสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน กับสถานนียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
เท่าท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด 
 การเดินทางระหว่างที่ตั้งมหาวิทยาลัยหรือที่พักและสนามบินที่ใกล้ที่สุด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง กรณีใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะลักษณะเหมาจ่าย ในอัตรากิโลเมตรละ 
๔ บาท ทั้งนี้ให้ค านึงถึงความคุ้มค่าและประหยัด 
 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ อาทิ ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าบริการที่จอดรถชั่วคราว หรือค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
ซึ่งหากไม่จ่ายอาจท าให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตามวัตถุประสงค์ 
ทั้งนี้ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาตามความเหมาะสมและประหยัด โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุ ดของ
มหาวิทยาลัย 
 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๑๐ วัน  
 กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบกิค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณี
จ าเป็น ทั้งนี้ต้องมีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วยมาประกอบด้วย 
 

๔. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
๑) บันทึกข้อความข้ออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  ระบุ ชื่อผู้เดินทาง สถานที่ วัน

เดือน ปี ระยะเวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดการเดินทาง แหล่งงบประมาณ งบประมาณที่ใช้(ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย) แนบหนังสือที่ได้รับมอบหมายและก าหนดการ หรือหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา พร้อม
ก าหนดการ 

๒) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  แบบ ๘๗๐๘   ประกอบด้วย ๒ 
ส่วน คือ  

-  ส่วนที่ ๑   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที ่ 



๑๙ 
 

-  ส่วนที่ ๒   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่        (ใช้
ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย โดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับ
เดียวกัน) กรณี ค่าที่พักเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่ ๒ คน ขึ้นไป โดยไปในงาน
เดียวกัน ณ ที่เดียวกัน 

๓) เบิกค่าพาหนะ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑) กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะซึ่งไม่สามารถ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  (ยกเว้นค่าเครื่องบิน)  ซึ่งต้องมีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองการจ่าย
ครบถ้วน 

- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  (ฉบับจริง) ซึ่ง ต้องสอดคล้องกับ วันเวลา และเส้นทาง

ที่เดินทางไปราชการ โดยระบุสาระส าคัญดังนี้ 

ก) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

ข) วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน  

ค) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

ง) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

จ) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ฉ) หมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไปราชการ 

- ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ (ฉบับจริง) โดยระบุสาระส าคัญดังนี้ 

ก) วัน เดือน ปี 

ข) เส้นทางที่ผ่านตามใบรับเงิน ต้องสอดคล้องกับ วันเวลา และเส้นทางท่ีเดินทางไป

ราชการ 

- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

ก) กรณีมีหนังสือจากส่วนราชการให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใช้ใบแจ้งหนี้เป็น

หลักฐานในการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Passenger Air 

Tariff) หากไม่มีกากบัตรโดยสารให้ใช้บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) 

ข) กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ ใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) ประกอบด้วย 

 ชื่อสายการบิน 
 วันที่ออก 
 ชื่อ - สกุล ของผู้เดินทาง 



๒๐ 
 

 ต้นทาง - ปลายทาง 
 เลขที่เที่ยวบิน 
 วันเวลาที่เดินทาง 

ค) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Passenger Air 
Tariff) หากไม่มีกากบัตรโดยสารให้ใช้บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (  Boarding Pass) 

- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม 

ก) กรณีจ่ายเป็นเงินสดใช้ ใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน   

ข) ใบแจ้งหนี้  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า  

ค) ใบรับเงิน   กรณีซ้ือ E-Ticket  แสดงรายละเอียดการเดินทางถูกต้องตรง  ตาม

หลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  

หมำยเหตุ    E-Ticket (Electronic Ticket)  หมายถึง ตั๋วเครื่องบินรูปแบบใหม่ที่สายการบินต่างๆ ได้

พัฒนาบริการมาให้บริการแก่ลูกค้า  จะแสดงหมายเลข ๑๓ หลัก หลังชื่อผู้โดยสาร 

- เบิกค่าที่พัก 

ก) ใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุ  

 ชื่อสถานที่หรือที่ท าการผู้รับเงิน  

 วันเดือน ปี ที่รับเงิน  

 รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าอะไร 

 จ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวหนังสือ 

 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ข) ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 

 ชื่อโรงแรม และสถานที่ตั้ง 

 ชื่อและนามสกุลของผู้เช่าพักแรม 

 วัน เดือน ปี เวลา ที่เข้าและยกเลิกการเข้าพัก 

 จ านวนผู้ที่เข้าพักในห้องที่เช่า 

 อัตราค่าเช่าห้องพักรายวัน 

 รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายซึ่งผู้เช่าพักบริการของโรงแรม ค่าภาษีค่าบริการ 

และจ านวนเงินแต่ละรายการ 

๓.๑.๓ ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
๑. กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 



๒๑ 
 

๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) หนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๒๘๖ ลงวันที่ ๑๘ กันยายน ๒๕๔๖ 

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๕) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว.๕ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
๖) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๔๑๓ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๕ เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๗) หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี ๒๕๕๖ 
 

๒. ควำมหมำยและค ำจ ำกัดควำม  
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 

กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจาก
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ (จัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น) 
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๓. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  

ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังนี้  

๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่  
- ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด  
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ ์เบิกจ่ายได้เท่าท่ีได้จ่ายจริง  

๒) ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  
- ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าเช่าที่พัก  

๓) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
- บรรยาย ไม่เกิน ๑ คน  
- อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน ๕ คน  
- แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ อภิปราย ท ากิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน วิทยากรเกินที่ก าหนดให้

เฉลี่ยจ่าย  
๔) การนับเวลาบรรยาย  
- ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  
- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง  
- แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า ๕๐ นาท ี 
- ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาทีให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้

กึ่งหนึ่ง  
๕) บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี ้ได้แก่  
- ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
- เจ้าหน้าที่ (บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้)  
- วิทยากร  
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
- ผู้สังเกตการณ์  

๖) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
- วิทยากรที่บุคลากรของรัฐ  

ก) การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท  
ข) การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  
ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  
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- วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ  
ก) การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท  
ข) การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  

* หากจะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องเข้าคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินพิจารณาก่อน 
* วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดที่จะจ่ายได้แต่ไม่
เกินอัตราที่ก าหนด 
 
ตำรำงท่ี ๘  อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน)  

ประเภทต ำแหน่ง 
 

กำรฝึกอบรมจัดในสถำนที่รำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

กำรฝึกอบรมจัดในสถำนที่เอกชน 

ครบทุกม้ือ 
ไม่ครบ   
ทุกม้ือ 

ต่ำงประเทศ 
ครบทุก

ม้ือ 
ไม่ครบทุก

ม้ือ 
ต่ำงประเทศ 

ประเภท ก ไม่เกิน 
๘๕๐ 

ไม่เกิน 
๖๐๐ 

๒,๕๐๐ ไม่เกิน
๑,๒๐๐ 

ไม่เกิน 
๘๕๐ 

๒,๕๐๐ 

ประเภท ข ไม่เกิน 
๖๐๐ 

ไม่เกิน 
๔๐๐ 

๒,๕๐๐ ไม่เกิน 
๙๕๐ 

ไม่เกิน 
๗๐๐ 

๒,๕๐๐ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน
๕๐๐ 

ไม่เกิน
๓๐๐ 

- ไม่เกิน
๘๐๐ 

ไม่เกิน
๖๐๐ 

- 

 

ตำรำงท่ี ๙ อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน)  

ประเภทต ำแหน่ง 
 

ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๔๕๐ ไม่เกิน ๙๐๐ 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๗๕๐ 
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ตำรำงท่ี ๑๐ อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ (บาท : วัน : คน)  

ประเภทต ำแหน่ง 
 

ประเภท ก ประเภท ข. ประเภท ค. 
ค่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำห้อง 
พักคู่ 

ค่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำห้อง 
พักคู่ 

ค่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำห้อง 
พักคู่ 

ประเภท ก  ๘,๐๐๐ ๕,๖๐๐ ๕,๖๐๐ ๓,๙๐๐ ๓,๖๐๐ ๒,๕๐๐ 
ประเภท ข  ๖,๐๐๐ ๔,๒๐๐ ๔,๐๐๐ ๒,๘๐๐ ๒,๔๐๐ ๑,๗๐๐ 

หมายเหตุ ประเภท ก. ข. และ ค. หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชี   

 

 

บัญชีประเทศจ ำแนกตำมประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ำยบัญชีหมำยเลข ๓ 

ประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. ญี่ปุ่น 

๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 

๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๖. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

๗. ราชอาณาจักรสเปน 

๘. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 

๙. สหรัฐอเมริกา 

๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

๑๓. แคนาดา 

๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 

๑๕. ไต้หวัน 

๑๖. เติร์กเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด ์

๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 



๒๕ 
 

๑๙. ปาปัวนิวกีน ี

๒๐. มาเลเซีย 

๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 

๒๓. ราชรัฐอันดอร์รา 

๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

๒๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 

๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 

๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 

๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสลุต่านโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 

๓๓. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซลิ 

๓๔. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 

๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 

๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

๓๘. สาธารณรัฐชลิ ี

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรก ี

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปร ู

๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด์ 

๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 

๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
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๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 

๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 

๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 

๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 

๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 

๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 

๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 

๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮ่องกง 

ประเภท ข ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอร์เจีย 

๓. จาเมกา 

๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

๕. มาซิโดเนีย 

๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร์ 

๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาห์เรน 

๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
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๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 

๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 

๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

๑๖. สหภาพพม่า 

๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

๑๙. สาธารณรัฐกานา 

๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 

๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 

๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 

๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 

๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 

๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 

๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี

๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 

๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 

๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 



๒๘ 
 

๔๒. สาธารณรัฐปานามา 

๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 

๔๔. สาธารณรัฐมาล ี

๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 

๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 

๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 

๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 

๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 

๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 

๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 

๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจำกที่ก ำหนดในประเภท ก. และ ข 

 

ตำรำงท่ี ๑๑ ค่าพาหนะ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมหรือต้นสังกัด  

ยำนพำหนะของส่วน
รำชกำรผู้จัด/ยืมจำก

ส่วนรำชกำรอื่น 

นำยพำหนะประจ ำทำง/เช่ำเหมำ 
กำรฝึกอบรมประเภท 

ข 
กำรฝึกอบรมประเภท 

ข 
บุคคลภำยนอก 

เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงได้
ตามท่ีจ่ายจริง 

ตามสิทธิ ต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร

ระดับสูง เครื่องบินชั้น
ธุรกิจ 

ตามสิทธิ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับ

ช านาญงาน 

ตามสิทธิ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับ 

ปฏิบัติการ 

- ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 

- การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ไปยัง

สถานที่ฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม หรือหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด 



๒๙ 
 

 

ตำรำงท่ี ๑๒ ค่าเบี้ยเลี้ยง  

ประเภทต ำแหน่ง 
กำรจัดอำหำร (บำท : คน : วัน 

ไม่จัดอำหำร จัด ๑ ม้ือ จัด ๒ ม้ือ 
ประเภท ก ๒๗๐ ๑๘๐ ๙๐ 
ประเภท ข ๒๔๐ ๑๖๐ ๘๐ 
บุคคลภายนอก ๑๒๐ ๘๐ ๔๐ 

  

๔. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
๑) โครงการที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๒) หนังสืออนุมัติจัดโครงการ แผนการเบิกจ่ายและเก็บค่าลงทะเบียน(กรณีมีการเก็บ

ค่าลงทะเบียน) 

๓) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากรหรือแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
- ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร/ผู้ช่วยวิทยากร 
- ใบส าคัญรับเงิน  

๔) ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- หนังสือขออนุมัติเบิกค่ารับรองและพิธีการ 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน 
- ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ยกเว้น ประธานในพิธี เปิด-ปิด วิทยากร แขกผู้มี

เกียรติและผู้ติดตาม (แต่ต้องมีรายละเอียดให้รับทราบ)) 
๕) ค่าวัสดุฝึกอบรม 
- แบบอนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

๖) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ (แบบ ๘๗๐๘)  
- หนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่    
- ค่าพาหนะ  

ก) กรณี ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก ๑๑๑) 



๓๐ 
 

ข) เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงิน 

ค) กรณเีดินทางโดยเครื่องบิน 
 มีหนังสือจากส่วนราชการให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใช้ใบแจ้งหนี้เป็น

หลักฐานในการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Passenger Air 
Tariff) หากไม่มีกากบัตรโดยสารให้ใช้บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) 

o กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ ใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ประกอบด้วย 

o ชื่อสายการบิน 
o วันที่ออก 
o ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง 
o ต้นทาง - ปลายทาง 
o เลขที่เที่ยวบิน 
o วันเวลาที่เดินทาง 

 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Passenger Air 
Tariff) หากไม่มีกากบัตรโดยสารให้ใช้บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (  Boarding Pass) 

- ค่าท่ีพัก 
ก) ใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุ  

 ชื่อสถานที่หรือที่ท าการผู้รับเงิน  

 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

 รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าอะไร 

 จ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวหนังสือ 

 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ข) ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 

 ชื่อโรงแรม และสถานที่ตั้ง 

 ชื่อและนามสกุลของผู้เช่าพักแรม 

 วัน เดือน ปี เวลา ที่เข้าและยกเลิกการเข้าพัก 

 จ านวนผู้ที่เข้าพักในห้องที่เช่า 

 อัตราค่าเช่าห้องพักรายวัน 

 รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายซึ่งผู้เช่าพักบริการของโรงแรม ค่าภาษี
ค่าบริการ และจ านวนเงินแต่ละรายการ 



๓๑ 
 

- ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าเช่าห้องประชุม และอุปกรณ์ต่าง ๆ ปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุ 

๗) เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓.๑.๔ ค่ำสำธำรณูปโภค 
๑. กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ                
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๘ ลงวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๔๖ เรื่อง 
การเบิกค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจในการบริหารงบประมาณการเบิกค่าใช้
บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่(ค่าเช่าหมายเลขและค่าใช้บริการ) ในวงเงินงบประมาณที่มีอยู่ และพิจารณา
ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการภายในกรอบวงเงิน 

๓) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว.๓๙ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๑ เรื่อง การ
เบิกค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

๔) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว.๑๒๑ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง 
การเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที ่

๕) ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ ๔/
๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๓ วาระที่ ๕.๑ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
และหลักฐานการจ่ายเงิน 

๖) ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ ๘/
๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม  ๒๕๕๔ วาระที่ ๕.๖ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าบริการอินเตอร์เน็ต ส าหรับ
ต าแหน่งประเภทบริหารและอ านวยการ 

๗) ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ ๖/

๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๖ กรกฏาคม  ๒๕๕๖ วาระท่ี ๕.๕ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าบริการอินเตอร์เน็ต ส าหรับ

ต าแหน่งประเภทบริหารและอ านวยการ  

 

๒. ควำมหมำยและค ำจ ำกัดควำม 
ค่าสาธารณูปโภค หมายความว่า รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง

ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ภาษี ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์โทรเลข 

ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 



๓๒ 
 

 

๓. กำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค 
ค่ำโทรศัพท์  
๑) ก าหนดอัตราการจ่ายค่าบริการต่างๆ  โดยต าแหน่งและหน่วยงาน  ดังนี้ 

- อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน  ส านัก  วิทยาลัย 
ก) เหมาจ่ายเดือนละ ๘๐๐ บาท 

ข) แบบจ่ายจริงไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
- ผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี  รองผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/

ประธานสาขาวิชา  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน และหัวหน้าของส่วนงาน 
ก) เหมาจ่ายเดือนละ ๕๐๐ บาท 
ข) แบบจ่ายจริงไม่เกิน ๘๐๐ บาท 

- พนักงานขับรถที่เป็นลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
ก) เหมาจ่ายไม่เกินเดือนละ ๓๐๐ บาท 

- หน่วยงาน 
ก) แบบจ่ายจริงไม่เกินเดือนละ ๑,๒๐๐ บาท 

๒) การเบิกจ่ายค่าบริการสามารถเบิกจ่ายแบบรายเดือน และแบบบัตรเติมเงิน โดยมีหลักฐาน
การจ่าย 

๓) การจัดหาโทรศัพท์เคลื่อนที่ประจ าหน่วยงาน โทรศัพท์ส่วนบุคคล หรือซิมการ์ด เพ่ือใช้งาน
ในภารกิจของมหาวิทยาลัย สามารถจัดหาได้โดยวิธีการพัสดุ 

๔) มอบอ านาจอธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ กรณีการขอใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ประจ า
หน่วยงาน 

ค่ำบริกำรอินเตอร์เน็ต   
๑) ก าหนดอัตราการจ่ายค่าบริการต่างๆ  โดยต าแหน่งและหน่วยงาน  ดังนี้ 

- ประเภทบริหารและอ านวยการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ก) เหมาจ่ายเดือนละ ๘๐๐ บาท ทั้งนี้ตั้งแต่เดือน สิงหาคม ๒๕๕๖ เป็นต้นไป 

 ๓.๓ ค่ำธรรมเนียมธนำคำร   
 
๔. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค   

๑) ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการอินเตอร์เน็ต และค่าบริการUBC 
- บันทึกข้ออนุมัติเบิกค่าบริการโทรศัพท์ ค่าบริการอินเตอร์เน็ต และค่าบริการUBC เสนอผู้

มีอ านาจ ลงนาม 
- กรณี เหมาจ่ายใช้ใบส าคัญรับเงิน ลงชื่อผู้รับเงินและจ่ายเงินให้เรียบร้อย  



๓๓ 
 

- กรณี แบบจ่ายจริง ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน พร้อมลงนามผู้รับเงิน 
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งของผู้ขอเบิก (เฉพาะเบิกค่าบริการโทรศัพท์ ค่าบริการอินเตอร์เน็ต) 

๒) ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมธนาคาร พร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ระบุ

แหล่งงบประมาณ จ านวนเงิน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก ๑๑๑ 
- ส าเนาค่าธรรมเนียมธนาคาร 

๓) ค่าไปรษณีย์ 
- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
- ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก ๑๑๑ 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

๓.๒  วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ประกาศ 

ค าสั่งที่เก่ียวข้อง สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณและเพ่ือประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓ ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

๑ • รับเรื่องเบิกจ่าย และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

๒ • บันทึกลงในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก

๓ • จัดท าหน้างบเบิกจ่าย ด้วยระบบบัญชี ๓ มิติ

๔ • เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

๕ • บันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

๖ • รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน (หน้างบเบิกจ่าย) ส่งงานการเงิน



๓๔ 
 

๓.๒.๑ เจ้าหน้าที่การเงินรับหนังสือที่ผ่านการอนุมัติพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น บันทึก
ขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลา ขออนุญาตไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ขออนุมัติจัดโครงการ ขออนุมัติเบิก
ค่าธรรมเนียมธนาคาร ค่าโทรศัพท์และค่าบริการอินเตอร์เน็ต ฯลฯ 

๓.๒.๒ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ หากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้เจ้าของเรื่องน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

๓.๒.๓ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน หากถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว จึงท าการบันทึกลง
ในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
 ๓.๒.๔ จัดท าหน้างบเบิกจ่ายงบประมาณ ด้วยระบบบัญชี ๓ มิต ิ 
 ๓.๒.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของหน้างบเบิกจ่าย  
 ๓.๒.๖ ตรวจทานความถูกต้องของหน้างบเบิกจ่าย แหล่งเงิน หน่วยงาน แผนงาน กิจกรรม กองทุน
หมวดเงิน รายการ จ านวนเงิน ผู้รับเงิน  
 ๓.๒.๗ เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อผู้จัดท า และเสนอผู้มีอ านาจ ตามล าดับ 
 ๓.๒.๘ บันทึกลงในทะเบียนคุม ออกเลขการเงิน ส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓.๒.๙ ส่งหน้างบเบิกจ่าย งานการเงิน ฝ่ายคลังและทรัพย์สิน 

 
 
 
 

๓.๓ ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณส านักหอสมุด มีข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิงที่ควรค านึง ดังนี้ 

๓.๓.๑. ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
๑. รายชื่อผู้เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
๒. ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากท่ีได้รับอนุมัติ 
๓. เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 
๔. แบบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา ซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องตรงกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
๕. ผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ต้องไม่เบิกเงินซ้ าซ้อนกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง การฝึกอบรม และประชุม เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุม เป็นต้น 
๓.๓.๒. ค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 

๑. กรณีการขออนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะ จะต้องใช้พาหนะเดียวกันและเดินทางไปพร้อมกัน
เท่านั้น  



๓๕ 
 

๒. การลากิจ/ลาพักผ่อนต่อเนื่องกับการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ จะต้องระบุในหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่อย่างชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะ
เดินทาง 

๓.๓.๓. ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
๑. โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด/ร่วมจัด ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า

ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
๒. การฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก ให้จัดได้เฉพาะฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
๓. บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย ได้ตามระเบียบ มีดังนี้ 

๑) ประธานในพิธีเปิด – ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
๒) เจ้าหน้าที่ 
๓) วิทยากร 
๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕) ผู้สังเกตการณ์ 

๔. ผู้เข้ารับฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่ง เพ่ือใช้เบิก
ค่าใช้จ่าย 

๑) เข้าร่วมฝึกอบรม ประเภท ก เทียบได้ไม่เกินสิทธิ ต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง 
๒) เข้าร่วมฝึกอบรม ประเภท ข เทียบได้ไม่เกินสิทธิ ต าแหน่งอ านวยการระดับต้น 

๕. การจดัท าหน้างบเบิกจ่าย ด้วยระบบบัญชี ๓ มิติ  โครงการที่ได้รับงบประมาณเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล จะต้องแจกแจงค่าใช้จ่ายทั้งหมด และรายได้จากค่าลงทะเบียน เลือกรายการ ค่าใช้จ่ายโครงการ
บริการวิชาการ 

๖. การเก็บรักษาเงินรายได้  
๑) วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ส่งมหาวิทยาลัย ภายใน ๓ วันท าการ 
๒) วงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท   ส่งมหาวิทยาลัย ภายในวันนั้น หรือวันท าการถัดไป 

๗. กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะให้วิทยากร
ได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

๓.๓.๔. ค่ำสำธำรณูปโภค 
๑. ตรวจสอบวันที่ ในหนังสือค าสั่ง “ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป สั่ง ณ วันที่ ......................” เพ่ือ

ใช้ในการค านวณการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคส าหรับต าแหน่งผู้บริหารที่มีสิทธิในการเบิกจ่าย 
๒. กรณขีองหน่วยงาน ค่าโทรศัพท์ให้เบิกแบบจ่ายจริงเท่านั้น ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาทต่อเดือน 
 

๓.๔ แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 



๓๖ 
 

 เพ็ญศรี สุวรรณมณี (๒๕๔๙) ได้ศึกษา การรับรู้ขั้นตอนการเบิกจ่ายและความต้องการสารสนเทศ
ด้ านการ เ งิ นประจ า จ า ต า แหน่ ง และค่ า ตอบแทนนอก เหนื อจ าก เ งิ น เ ดื อนของข้ า ร าชการ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ พบว่า กองคลังควรมีการพัฒนาระบบสารสนเทศด้าน
การเงินประจ าต าแหน่งและค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนให้ข้าราชการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
พร้อมทั้งพัฒนาฐานข้อมูลรวมทั้งระเบียบวิธีการให้เป็นระบบง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูล 
 พรพิมล  พูลค า (๒๕๕๕) ได้ศึกษา ความรู้ความเข้าใจของบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา ภาคพายัพ เชียงใหม่เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่าย พบว่า บุคลากรในมหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ มี
ความรู้ความเข้าเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่าย โดยรวมอยู่ในระดับ ปานกลาง โดยมีความรู้ความเข้าใจด้าน
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มากที่สุด รองลงมา ความรู้ความเข้าใจด้านหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
อบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ ด้านการเบิกจ่ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัย
ข้าราชการ และมีความรู้ความเข้าใจด้านการเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการน้อยที่สุด 
 วิลาวรรณ ชิวพิมาย, ยุพาพรรณ์  คุณาธิปพงษ์, และจตุพร  เนตรมณี (๒๕๔๔) ไดศ้ึกษา การศึกษา
ประสิ ทธิ ภ าพ ในการ เบิ กจ่ า ยค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในการ เดิ นทา ง ไปราชการของคณะศึ กษาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พบว่า ด้ านลักษณะงาน ร้อยละ ๖๗.๗๓ ของบุคลากรคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีความรู้ความเข้าใจใน
การคิดค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และจากการวิเคราะห์ระดับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
วิธีการด าเนินการพบว่า มีระดับความรู้ความเข้าใจอยู่ในระดับปานกลาง ทุกประเภทของวิธีด าเนินการ คือมี
ค่าเฉลี่ย ๓.๑๔ ความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับปัญหาของผู้ใช้บริการในการด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการ บุคลากรมีความเห็นว่าเป็นปัญหา ในระดับปานกลาง มีค่าเฉลี่ย ๓.๐๘ และมีความเห็นว่าระเบียบ
ปฏิบัติในการด าเนินการเป็นปัญหา ร้อยละ ๖๓.๗๔  
 ณาตยา ทองอรุณศรี (๒๕๕๔) ได้ศึกษา การศึกษาปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ส าหรับการเดินทางไปราชการ ของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร พบว่า มีระดับปัญหามาก จ านวน 
๒ ด้าน คือผู้เดินทางไปราชการขอยืมเงินไปราชการกรณีเร่งด่วน และขออนุมัติไปราชการกรณีเร่งด่วย เช่น 
ก่อนการเดินทางเพียง ๑ วัน ทั้งนี้มีวิธีการแก้ปํญหาในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยขอความ
ช่วยเหลือขากเจ้าหน้าที่การเงิน นอกจากนี้ผู้ที่สังกัดส านักงานอธิการบดี กลุ่มสาขาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และกลุ่มสาขาสังคมศาสตร์มีปัญหาเกี่ยวกับการขอยืมเงินไปราชการกรณีเร่งด่วย สังกัดส านักงาน
อธิการบดีมีปัญหาการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ ผู้ที่มีวุฒิการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี มีปัญหาเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าที่พัก และผู้ที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาเอก มีปัญหาการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ 
ส่วนผู้ที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑ – ๕ ปี มีปัญหาการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ควร
จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ และควรแจกจ่ายคู่มือให้บุคลากรทุกคน และหากมีการ
เปลี่ยนแปลงระเบียบควรแจ้งอาจารย์เจ้าหน้าที่ และเผยแพร่ในเว็บไซต ์



๓๗ 
 

บทท่ี ๔  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

   
การด าเนินงานด้านการเงินให้บรรลุตามวัตถุประสงค์นั้น จะต้องวางแผนการด าเนินงาน วิธีการ

ด าเนินงาน ตรวจสอบการด าเนินงาน และปรับปรุงการด าเนินให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพให้เพ่ิมข้ึน 
ตลอดจนมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

 

๔.๑ แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินงานด้านงบประมาณและการเงินให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรนั้น จึงจ าเป็นต้องมี
การก าหนดวิธีการท างานให้ถูกต้องและเหมาะสม ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ โดยน าเครื่องการ
ด าเนินงานตามวงจรคุณภาพมาใช้งาน 
 

กำรด ำเนินงำนตำมวงจรคุณภำพ PDCA-Par มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
              

 

 
ภำพที่ ๔ การด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ PDCA-Par มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายไตรมาส

ด าเนินการเบิกจ่าย และบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียน
คุมเงินงบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel  

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย

- รายงานข้อมูลการใช้จ่ายทุกสิ้นเดือน

- รายงานแผน-ผลการใช้จ่ายงบประมาณทุกไตรมาส

น าข้อผิดพลาดมาปรับปรุงสรา้งนวัตกรรม
ใหม่ ๆ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

P 

D 

C 

A 



๓๘ 
 

 
 ศึกษาข้อมูลจากการด าเนินงานที่ผ่านมา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ข้อผิดพลาดต่าง ๆ และ
การด าเนินงานที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เพ่ือน ามาวิเคราะห์จัดท าเป็นแผนการใช้งบประมาณให้สอดคล้องกับ
การด าเนินงาน โดยให้ความส าคัญกับการจัดสรรทรัพยากรอย่างคุ้มค่า บริหารจัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยใช้ระบบบัญชี ๓ มิติ ในการจัดท าหน้างบเบิกจ่าย การติดตาม
ตรวจสอบการใช้งบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการรายงานผลงบประมาณ นอกจากนี้
ยังใช้โปรแกรม Microsoft Excel ช่วยบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีการตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายทุกฉบับ พร้อมทั้งส าเนาเอกสาร มีการรายงานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณทุกสิ้นเดือนแก่ผู้บริหาร
และรายงานแผน – ผลการใช้งบประมาณทุกไตรมาสต่อมหาวิทยาลัย ทั้งนี้มกีารพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ท างานจากปีท่ีผ่านมาโดยการพัฒนาระบบการออกเลขการเงิน เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานให้ดียิ่งขึ้น มีการให้ค าปรึกษาทางการเงินแก่บุคลากรภายในหน่วยงานและ
ภายนอกหน่วยงาน จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนข้อมูล Morning Brief ทุกเช้าวันจันทร์ เพ่ือน าข้อมูลมาปรับปรุง
กระบวนการท างานได้อย่างทันท่วงที 

๔.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส าหรับการปฏิบัติงานด้านการเงิน จ าเป็นต้องอ่านและศึกษาถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
ในบทที่ ๓ เพ่ือใช้เป็นพ้ืนฐานและแนวทางในการปฏิบัติการเบิกจ่ายหรือตรวจสอบงานที่เกี่ยวกับเงินได้อย่าง
ถูกต้อง  
 ๔.๒.๑ ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๔.๒.๒ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ๔.๒.๓ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ๔.๒.๔ ค่าสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

๔.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน จ ำเป็นต้องอ่ำนและศึกษำถึงหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
ในบทที่ ๓ เพ่ือใช้เป็นพ้ืนฐำนและแนวทำงในกำรปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยหรือตรวจสอบงำนที่เกี่ยวกับเงินได้อย่ำง
ถูกต้อง  
 ๔.๒.๑ ค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 ๔.๒.๒ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ๔.๒.๓ ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 ๔.๒.๔ ค่ำสำธำรณูปโภค 

 
๔.๒.๑ ขั้นตอนค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

ตำรำงท่ี ๑๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

ขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 
 
 
 
 

- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
พร้อมระบ ุ
๑. เหตุผลควำมจ ำเป็น 
๒. ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
๓. รำยชื่อผู้ปฏิบตัิงำน 
๔. แหล่งงบประมำณในกำรเบิกจ่ำย 
๕. อัตรำค่ำตอบแทน 

- เอกสำรที่เกีย่วข้อง ถ้ำมี 

ถูกต้องและเป็นไป
ตำมขั้นตอน (ร่ำง
ใหม่ ๒๐ นำที/มีร่ำง
เก่ำอยู่แล้ว ๒ นำที) 

เจ้ำของเรื่อง 

 
 

 
 

- ตรวจสอบงบประมำณ 
- รำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน แก่ผู้มี

อ ำนำจอนุมั ติ  เพื่ อประกอบกำร
ตัดสินใจ 

- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว    
(๑๐ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 
 
 

- เสนอ ผู้มีอ ำนำจลงนำม ตำมล ำดบั 
- กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับเจำ้ของเรื่อง 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว     
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 

 

- ออกเลขบันทึกข้อควำมส่งภำยใน 
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว     
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 เริ่มต้น 

เสนอ 

ผู้มีอ ำนำจ ลงนำม 

จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
ค่ ำ ต อ บ แ ท น ก ำ ร
ปฏิบัติ งำนนอกเวลำ
รำชกำร 

ตรวจสอบงบประมำณ / 

คุมยอดผูกพัน 
 

ไมอ่นมุตั ิ
อนมุตั ิ

ออกเลขทะเบียนส่งภำยใน 
และส่งกลับเจ้ำของเรื่อง 

1 



๔๕ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
กำรเบิกจ่ำยกำรปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

 
 
 
 
 
 

- แนบหลักฐำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
๑. ท ำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำน

นอกเวลำรำชกำร  
๒. หลักฐำนกำรลงลำยมือช่ือกำร

ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
รำชกำรและวันหยุดรำชกำร 

๓. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
รำชกำร 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว      
(ร่ำงใหม่ ๒๐ นำที/
มีร่ำงเก่ำอยู่แล้ว ๒ 
นำที) 

เจ้ำของเรื่อง 

 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำย 

- จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย ตรวจสอบ
แหล่งงบประมำณ (เงินอุดหนุนจำก
รัฐบำล, เงินรำยได้) 
 เข้ำระบบบัญชี ๓ มิต ิ

        http://acct3d.tsu.ac.th 
 เลือกเมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 

เลือกรำยกำรบันทึกขอจัดซ้ือ/
จ้ำง/อนุมัติเบิก 

 กรอกข้อมูล เรื่องขอซื้อ/
ค ำอธิบำย …………… 

 ประเภทใบขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก 
ใบขออนุมัติเบิก 

 วิธีขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก ไม่ม ี
 กดปุ่ม บันทึก 
 กดปุ่ม รูปกล้อง ค้นหำเลข PR  

เลือกเลข PR 
 กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อยใบขอ

ซ้ือ  
 กรอก รำยละเอียดใบขอซื้อ ๑. 

ประเภทรำยกำร เลือก ค่ำใช้จ่ำย 
๒. รำยกำร เลือก  
ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
รำชกำร 
๓. จ ำนวนที่ต้องกำร กรอก 1.00 
๔. รำคำรวมภำษีมูลคำ่เพิ่ม กรอก 
งบประมำณในกำรเดินทำง
ทั้งหมด 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑๒๕ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

บันทึ กร ำยงำนผลกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น น อ ก เ ว ล ำ
รำชกำรและหลักฐำนกำร
จ่ ำย เ งินตอบแทนกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น น อ ก เ ว ล ำ
รำชกำร 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย 

ด้วยระบบบัญชี ๓ มติ ิ

 

1 

1 



๔๖ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕. กดปุ่ม ค ำนวณ 

 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือก 
รำยละเอียดใบขอซ้ือ 

 กดปุ่ม บันทึกงวดส่ง 
 กดปุ่ม เลือกงบประมำณ 
 เลือกรำยกำร บันทึกรำยละเอียด

ผู้รับเงิน กรอกข้อมลูผู้รับเงิน 
 กดปุ่ม รูปเคร่ืองพิมพ์  เพ่ือพิมพ์

ใบ PR  
 กดปุ่ม Post รำยกำร  
 เลือกรำยกำร บันทึกตรวจรับ

สินค้ำ/ต้ังหนี้  
 เลือกเลข PR จำกช่อง ใบอนุมัติ

เบิก/ใบขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ   
 รำยกำรเลขท่ีใบส่งของ/เลขท่ี 

Invoice ใส่เคร่ืองหมำย – 
 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือกเลข PO 

และ กดปุ่ม บันทกึรำยกำรย่อย 
ท ำรำยกำร 

 กดปุ่ม Post รำยกำร เพ่ือพิมพ์ 
ใบขออนุมัติเบิก 
กระดำษสีเขียว แหล่ง
งบประมำณจำกเงินอุดหนุนจำก
รัฐบำล 
กระดำษสีชมพ ูแหล่ง
งบประมำณจำกเงินรำยได ้

  

 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
อนุมัติ 

- ออกเลขทะเบียนกำรเงิน ส ำเนำ
เอกสำร ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 
และส่งต่อกำรเงินเงิน (ฝ่ำยคลังและ
ทรัพย์สิน) 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นำที) 
 
 
 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

ลงนำม 

 อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

1 

1 



๔๗ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- เบิกจ่ำยเงินและชดใช้เงินยืม กรณีมี

กำรยืมเงินทดรอง 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑ วัน) 

งำนสำรบรรณ 

 
 

   

 
 
ตัวอย่ำงและกรณีศึกษำนี้ เป็นตัวอย่ำงของบุคลำกรส ำนักหอสมุด วิทยำเขตพัทลุง สำมำรถน ำไป

ประยุกต์ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน ทั้งนี้เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกส ำหรับบุคลำกรและ
ผู้จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเข้ำใจระเบียบปฏิบัติในกำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ อย่ำงถูกต้องและเป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกัน 
 
 
 
ตำรำงท่ี ๑๔ ค ำถำม – ค ำตอบ เกี่ยวกับค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๑ มีควำมจ ำเป็นต้อง
ให้บุคลำกรอยู่ปฏิบัติงำนนอก
เวลำก่อนได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจ สำมำรถเบิกค่ำตอบแทน 
ได้หรือไม ่

เบิกได้ แต่ต้องแจ้งเหตุควำม
จ ำเป็นที่ไม่อำจขออนุมัติก่อน
ได้  และให้ ด ำ เ นิ นกำรขอ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจโดยไม่
ชักช้ำ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
เบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๕ 

ตัวอย่ำงที่  ๒  นำงสำว ก ได้
อนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
ในวันศุกร์ ซึ่งเป็นวันท ำกำรปกติ 
ระหว่ำงเวลำ ๑๗.๐๐ – ๒๐.๑๕ 
น. สำมำรถเบิกค่ำปฏิบัติงำน
นอกเวลำได้เท่ำไหร่ 
 

จำกกำรค ำนวณชั่วโมงกำร
ท ำงำน ได ้๓ ชั่วโมง ๑๕ นำที 
กรณี ปฏิบัติงำนเป็นเวลำไม่
น้อยกว่ำ ๓๐ นำที แต่ไม่ถึง ๑ 
ชั่วโมง ให้เบิกค่ำตอบแทนได้
ครึ่งหนึ่ง แต่ส ำหรับเศษ ๑๕ 
นำที  ไม่ ถึ ง  ๓๐  นำที  ไ ม่
สำมำรถเบิกได้ สรุป เบิกได้ ๓
ชั่วโมง X ๕๐ บำท = ๑๕๐ 
บำท 

ตำมมติ คณะกรรมกำร เ งิ นและ
ทรัพย์สิน ในกำรประชุมสมัยสำมัญ
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เรื่อง ขอก ำหนด
อัตรำค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เ ว ล ำ ร ำ ช ก ำ ร ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร ที่
ปฏิบัติงำนให้กับส ำนักหอสมุด พ.ศ. 
๒๕๕๘ 

ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

ไม่อนุมัต ิ

งำนคลัง พิจำรณำ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 
อนุมัต ิ

จุดเสร็จสิ้น 

1 



๔๘ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๓ นำงสำว ก อยู่
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ใน
วันเสำร์ ตั้งแต่เวลำ ๐๙.๐๐ – 
๒ ๐ . ๔ ๐  น .  ส ำ ม ำ ร ถ เ บิ ก
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก 
ได้เท่ำไหร่ 

วั น เสำร์  วั นหยุ ด รำชกำร 
ชั่ ว โ ม ง ละ  ๖๐  บำท  เ ริ่ ม
ปฏิบัติงำนตั้งแต่  
ผลัดแรก ๐๙.๐๐ – ๑๗.๐๐ 
จ ำนวน ๗ ชั่วโมง 
ผลัดสอง ๑๗.๐๐ – ๒๐.๔๐ 
จ ำนวน ๓ ชั่วโมง ๔๐ นำที 
(ไม่น้อยกว่ำ ๓๐ นำที แต่ไม่
ถึง ๑ ชั่วโมง เบิกค่ำตอบแทน
ได้ครึ่งหนึ่ง) 
สรุป ปฏิบัติ งำนนอกเวลำ
รำชกำร จ ำนวน ๑๐ ชั่วโมง 
๔๐ นำที เบิกค่ำตอบแทนได้  
๑๐ ชั่วโมง X ๖๐ บำท = 
๖๐๐ บำท อีก ๔๐ นำที เบิก
ได้ครึ่งหนึ่งของ ๖๐ คือ ๓๐ 
บำท รวมทั้งสิ้น ๖๓๐ บำท 

มติ คณะกรรมกำรกำร เ งิ นและ
ทรัพย์สิน ในกำรประชุมสมัยวิสำมัญ 
ครั้ งที่  ๒ /๒๕๕๙ เมื่ อ วั นที่  ๒๘ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๕๙ เรื่อง ขอก ำหนด
อัตรำค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เ ว ล ำ ร ำ ช ก ำ ร ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร ที่
ปฏิบัติงำนให้กับส ำนักหอสมุด พ.ศ. 
๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

๔.๒.๑ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
 

ตำรำงท่ี ๑๕ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

ก่อนเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
 
 
 
 
 

- จัดท ำบันทึกขออนุญำตเดินทำงไป
ปฏิบัติงำนนอกพ้ืนท่ี  

- ประมำณค่ำใช้จ่ำย ตำมหลักเกณฑ์และ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอก
พื้นที่ของพนักงำนมหำวิทยำลัย พ .ศ. 
๒๕๕๘ 

- แนบรำยละเอียดหนังสือเชิญประชุม/ 
โ ค ร ง ก ำ ร สั ม ม น ำ  ฝึ ก อ บ ร ม แ ล ะ
ก ำหนดกำรทุกครั้ง 

ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย
เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
ขั้ น ต อ น แ ล ะ
รวดเร็ว  
( ร่ ำ ง ใหม่  ๒๐ 
นำที/มีร่ำงเก่ำ
อยู่แล้ว ๗ นำที) 
 
 

เจ้ำของเรื่อง 

 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
- ออกเลขทะเบียนส่งภำยใน 

 

ถูกต้องรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 

- ตรวจสอบงบประมำณ 
- รำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน แก่ผู้มีอ ำนำจ

อนุมัติ เพื่อประกอบกำรตัดสินใจ 
- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

ถูกต้องรวดเร็ว 
(๑๐ นำที) 

งบประมำณ
และงำนกำรเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ตำมล ำดับ 
อนุมัติ 
ส ำ เน ำ เอกสำ รลงร ะบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 
เพื่อเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
ไม่อนุมัต ิ
ไม่อนุมัติ ส่งคืนกลับเจ้ำของเรื่องปรับ
แก้ไขข้อมูล 
 
 
 

ถูกต้องรวดเร็ว 
(๑๐ นำที) 

ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติลงนำม 
 
 

 เริ่มต้น 

- จัดท ำบันทึกข้อควำม 

- ประมำณค่ำใช้จ่ำย 

- หนังสือเชิญประชุม/โครง 

กำรอบรม สัมมนำ ดูงำน 
ฯลฯ 
 

ออกเลขหนังสือส่ง
ภำยใน 

ตรวจสอบงบประมำณ/
คุมยอดงบประมำณ 

ผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำอนุมัต ิ

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ
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๕๐ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวชี้วัด ผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองของหน่วยงำน 

 
 
 
 

- เจ้ำของเรื่องจัดท ำเอกสำรสัญญำยืมเงิน 
กรอกข้อมูล ช่ือ-สกุล ต ำแหน่ง สังกัด 
ควำมประสงค์ในกำรขอยืมเงิน  
กรอกรำยละเอียด แผนงำน ผลผลิต 
กองทุนทั่วไป จ ำนวนเงิน 
หมวดค่ำใช้จ่ำย แหล่งงบประมำณ 
ผู้ขอยืมลงช่ือ พร้อมผู้บริหำรส่วนงำน
อนุมัติ จัดท ำส ำเนำจ ำนวน ๒ ฉบับ 

- แนบบันทึกขออนุญำตเดินทำงไป
ปฏิบัติงำนนอกพ้ืนท่ี  ที่ได้รับกำรอนุมัต ิ

 

ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย
เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
ขั้ น ต อ น แ ล ะ
ร ว ด เ ร็ ว        
( ร่ ำ ง ใหม่  ๒๐ 
นำที/มีร่ำงเก่ำ
อยู่แล้ว ๗ นำที) 

เจ้ำของเรื่อง 

 
 

 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำยืมเงิน 
แหล่งเ งิน แผนงำน กองทุน รำยงำน 
งบประมำณ 

 

ถูกต้องรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งบประมำณ
และงำนกำรเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบควำมเรียบร้อย เสนอผู้มีอ ำนำจ  
อนุมัติ 
ลงนำมเอกสำร  
ไม่อนุมัต ิ
ไม่อนุมัติ ส่งคืนกลับเจ้ำของเรื่องปรับ
แก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องรวดเร็ว
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 

 
 
 
 
 
 

- เบิกจ่ำยเงินยืม 
- ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ถูกต้องรวดเร็ว 
(๑๐ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

หลังจำกเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที ่
 - เขียนแบบรำยงำนกำรเดินทำง (คนเดียว, 

โดยรถยนต์ส่วนตัว, เป็นหมู่คณะ ตั้งแต่ ๒ 
คนขึ้นไป) (แบบ ๘๗๐๘) 

- หลักฐำนกำรจ่ำย 
เ ค ร่ื อ ง บิ น  ก ำ ก ตั๋ ว เ ค รื่ อ ง บิ น +
ใบเสร็จรับเงิน 
รถไฟ ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
รถยนต์ส่วนรำชกำร ใบเสร็จรับเงินค่ำ
น้ ำมัน ค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำง 
รถยนต์ส่วนตัว กิโลเมตรละ ๔ บำท 
กรณีมีเก็บค่ำลงทะเบียน ใบเสร็จรับเงิน  

- ส ำ ม ำ ร ถ
เ บิ ก จ่ ำ ย ไ ด้
ถู กต้ อ งตำม
ระเบียบ  

- มี ห ลั ก ฐ ำ น
กำรเบิกจ่ำย
ถู กต้ อ งตำม
ระเบียบ  
( ๒ ๐  น ำ ที /
ฉบับ) 

 

เจ้ำของเรื่อง 

- จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำง
(ตำมแบบฟอร์ม) พร้อม
หลักฐำนกำรจ่ำย 

 

- จัดท ำสญัญำยมื     
(ตำมแบบฟอร์ม)  
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

เบิกจ่ำยเงินยืม 

 

ผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำอนุมัต ิ
อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

2 

จุดเสร็จสิ้น 

เริ่มต้น 

เริ่มต้น 



๕๑ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 ค่ำลงทะเบียน 

ค่ำที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่ำท่ีพัก+ใบ Folio 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนกำร

เบิกจ่ำย 
- จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย ด้วยระบบบัญชี ๓ 

มิติ  ตรวจสอบแหล่งงบประมำณ (เงิน
อุดหนุนจำกรัฐบำล, เงินรำยได้) 
 เข้ำระบบบัญชี ๓ มิต ิ
 เลือกเมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้ำง เลือก

รำยกำรบันทึกขอจัดซ้ือ/จ้ำง/อนมุัติ
เบิก 

 กรอกข้อมลู เรื่องขอซื้อ/ค ำอธิบำย 
…………… 

 ประเภทใบขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก ใบ
ขออนุมัติเบิก 

 วิธีขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก ไม่มี 
 กดปุ่ม บันทึก 
 กดปุ่ม รูปกล้อง ค้นหำเลข PR  เลือก

เลข PR 
 กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อยใบขอซือ้  
 กรอก รำยละเอียดใบขอซื้อ           

๑. ประเภทรำยกำร เลือกค่ำใชจ้ำ่ย 
๒. รำยกำร เลือก ค่ำเดินทำงไป
ฝึกอบรมในประเทศ กรณีเดินทำงใน
ประเทศ หรือ ค่ำเดินทำงไป
ฝึกอบรมต่ำงประเทศ กรณีเดินทำง
ต่ำงประเทศ  
๓. จ ำนวนที่ต้องกำร กรอก 1.00 
๔. รำคำรวมภำษีมูลคำ่เพิ่ม กรอก 
งบประมำณในกำรเดินทำงทั้งหมด 
๕. กดปุ่ม ค ำนวณ 

 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือก รำยละเอียดใบ
ขอซื้อ 

 กดปุ่ม บันทึกงวดส่ง 
 กดปุ่ม เลือกงบประมำณ 
 เลือกรำยกำร บันทึกรำยละเอียดผูร้ับ

เงิน กรอกข้อมลูผู้รับเงิน 
 กดปุ่ม รูปเคร่ืองพิมพ์  เพ่ือพิมพ์ใบ 

PR  
 กดปุ่ม Post รำยกำร  

ถูกต้องและ
รวดเร็ว (๓๐ 
นำที/ฉบับ) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย 

 

2 
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๕๒ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
  เลือกรำยกำร บันทึกตรวจรับสนิค้ำ/ 

ต้ังหนี้  
 ช่อง ใบอนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ  

เลือกเลข PR  
 รำยกำรเลขท่ีใบส่งของ/เลขท่ี 

Invoice ใส่เคร่ืองหมำย – 
 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือกเลข PO และ 

กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อย ท ำ
รำยกำร 

 กดปุ่ม Post รำยกำร เพ่ือพิมพ์ ใบ
ขออนุมัติเบิก 
กระดำษสีเขียว แหล่งงบประมำณ
จำกเงินอุดหนุนจำกรัฐบำล 
กระดำษสีชุมพ ูแหล่งงบประมำณ
จำกเงินรำยได ้

  

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสำร 
- เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ตำมล ำดับ 

อนุมัติ 
- ออกเลขทะเบียนกำรเงิน และส ำเนำ

เอกสำร 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ร ว ด เ ร็ ว        
(๒ นำที) 

งบประมำณและ
งำนกำรเงิน 

 
 
 

- ลงทะเบียนส่งเอกสำรภำยนอกหน่วยงำน ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ร ว ด เ ร็ ว        
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- เบิกจ่ำยเงินและชดใช้เงินยืม กรณีมีกำร

ยืมเงินทดรอง 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ร ว ด เ ร็ ว        
(๑ วัน) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 

- เบิกจ่ำยงบประมำณ 
ยอดเงินน้อยกว่ำ ๕,๐๐๐ บำท รับเงินสด 
ยอดเงิน ๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป โอนเข้ำ
ธนำคำร หรือรับเช็ค 

 กำรเงิน ฝ่ำย
คลังและ
ทรัพย์สิน 

 
 

   

 
 

งำนคลัง พิจำรณำ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 

เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

ลงนำม 

 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

จุดเสร็จสิ้น 

ทะเบียนส่งภำยนอก 

รับเงิน 

 

2 



๕๓ 
 

 
 
 

ตำรำงท่ี ๑๖ ค ำถำม – ค ำตอบ เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ 
ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 

ตั ว อ ย่ ำ ง ที่  ๑  พ นั ก ง ำ น
มหำวิทยำลัย ระดับปฏิบัติกำร 
ได้ รั บมอบหมำย ให้ เ ข้ ำ ร่ ว ม
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท ำ ง ำ น  ณ 
ส ำนั กหอสมุด  มหำวิทยำลั ย 
เ ก ษ ต ร ศ ำ ส ต ร์  ใ น วั น ที่  ๓ 
พฤษภำคม ๒๕๕๙ เวลำ ๘.๓๐ 
– ๑๖.๓๐ น. ออกเดินทำงตั้งแต่
วันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๙ และ
ขอล ำ พั กผ่ อนต่ อ ใ น วั นที่  ๔ 
พฤษภำคม ๒๕๕๙ ค ำนวณค่ำ
เบี้ยเลี้ยงอย่ำงไร 
 

- ท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำง
ไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ ตั้งแต่
วันที่  ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๙ 
และแจ้งข้อมูลกำรได้รับอนุมัติ
ลำพักผ่อนในบันทึกขออนุมัติ
เดินทำง 

กำรค ำนวณเบิกเบี้ยเลี้ยง
กำรเดินทำง  
 ออกเดินทำงตั้งแต่วันที่ 

๒ พฤษภำคม ๒๕๕๙ เวลำ 
๐๔.๐๐ น.  – ๓ พฤษภำคม 
๒๕๕๙ เวลำ ๐๔ .๐๐ น .  
เท่ำกับ ๒๔ ชั่วโมง นับเป็น ๑ 
วัน (๒๔๐ บำท) 
 วั น ที่  ๓  พ ฤ ษ ภ ำ ค ม 

๒๕๕๙ เวลำ ๐๔.๐๐ น.  – 
๑๖.๓๐ น. เท่ำกับ ๑๒.๓๐ 
ชั่วโมง ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง หำก
นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง คิดเป็น 
๑ วัน (๒๔๐ บำท) 
 ก ำ ร คิ ด เ บี้ ย เ ลี้ ย ง จ ะ

สิ้นสุดในวันที่ ๓ พฤษภำคม 
๒๕๕๙ เวลำ ๑๖ .๓๐ น . 
เวลำท ำกำรปกติ เนื่องจำก มี
กำรลำพักผ่อนหรือลำกิจใน
เวลำที่ต่อเนื่อง 
 หำกลำพักผ่อนหรือลำ

กิจก่อนปฏิบัติงำน ให้เริ่มนับ
วันที่ปฏิบัติงำน เริ่มเวลำท ำ
กำรปกติ ๘.๓๐ น. 

 
 

ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำ ใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 



๕๔ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่  ๒ กรณีไม่พักแรม 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับ
ป ฏิ บั ติ ก ำ ร  ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ ใ ห้
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่
จังหวัดนครศรีธรรมรำช ออกจำก
ที่พัก วันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๙ 
เวลำ ๐๗.๐๐ น. กลับถึงที่พักใน
วันเดียวกัน เวลำ ๒๐.๐๐ น. นับ
เวลำ ค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง  
 

ออ ก จ ำ ก ที่ พั ก  วั น ที่  ๒ 
พฤษภำคม ๒๕๕๙ เ วล ำ 
๐๗.๐๐ น. - เวลำ ๒๐.๐๐ น. 
เท่ำกับ ๑๓ ชั่วโมง นับเป็น ๑ 
วัน (๒๔๐ บำท) 
 

ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำ ใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ตัวอย่ำงที่  ๓ กรณีไม่พักแรม 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับ
ปฏิบัติกำร ได้รับมอบหมำยไป
ประชุมที่อ ำเภอหำดใหญ่ ออก
จำกที่ พัก วันที่  ๒ พฤษภำคม 
๒๕๕๙ เวลำ ๐๗.๐๐ น. ไป
ปฏิบั ติ ง ำนนอก พ้ืนที่ จั งหวั ด
สงขลำ อ ำเภอหำดใหญ่ กลับถึงที่
พักในวันเดียวกัน เวลำ ๑๔.๓๐ 
น. นับเวลำ ค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

ออ ก จ ำ ก ที่ พั ก  วั น ที่  ๒ 
พฤษภำคม ๒๕๕๙ เ วล ำ 
๐๗.๐๐ น. – กลับถึงที่ พัก
เวลำ ๑๔ .๓๐ น .  เท่ ำกับ 
๐๗.๓๐ ชั่ ว โมง ไม่ถึ ง  ๑๒ 
ชั่ ว โม ง  หำกนั บ ได้ เ กิ น  ๖ 
ชั่วโมง คิดเป็น ครึ่งวัน (๑๒๐ 
บำท) 

 

ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำ ใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ตัวอย่ำงที่ ๔ กำรเบิกค่ำที่พัก 
ก ร ณี  ไ ป พั ก เ ป็ น ห มู่ ค ณ ะ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับ
ปฏิบัติกำร ได้รับอนุมัติให้เข้ำร่วม
โครงกำรอบรม จ ำนวน ๓ คน 
ค ำนวณที่พัก ได้อย่ำงไร 
 

 เลือกเบิก จ่ำยจริงหรือ
เหมำจ่ำย ก็ได้ แต่ต้องระบุใน
บั นทึ ก ขออนุ มั ติ แ ล ะต้ อ ง
เหมือนกันทั้งหมู่คณะ  
 กรณี เลือกที่พักจ ำนวน 

๑ ห้อง นอน ๓ คน รำคำค่ำ
ห้องพัก ไม่เกินคนละ ๙๐๐ 
บำท X ๓ คน เท่ำกับ ๒,๗๐๐ 
บำท หรือ เลือก ๒ ห้อง ห้อง
ที่ ๑ นอน ๒ คน รำคำห้องพัก
ไม่เกิน ๑,๘๐๐ บำท ห้องที่ ๒ 
พักคนเดียว รำคำห้องพักไม่
เกิน ๑,๖๐๐ บำท หรือ เหมำ
จ่ำย ไม่เกินคนละ ๘๐๐ บำท 
 ห ำ ก ไ ม่ ต้ อ ง ก ำ ร พั ก

รวมกันสองคน คือ 

ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำ ใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 



๕๕ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
 o ต่ำงเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 

o เป็นโรคติดต่ออันตรำย
ต่อผู้พักรวม 

 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
 ก ร ณี  จ่ ำ ย จ ริ ง 

ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  แ ล ะ
ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด ก ำ ร เ ข้ ำ พั ก 
(FOLIO)  
 กรณีเหมำจ่ำย ไม่ต้อง

แนบหลักฐำนกำรจ่ำย 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 
ตัวอย่ำงรำยละเอียดค่ำที่พัก (FOLIO) จ ำนวน ๓ คน แบบจ่ำยจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๕ รำยละเอียดค่ำท่ีพัก (FOLIO) จ ำนวน ๓ คน แบบจ่ำยจริง 
 
 
 

รายชื่อผู้เข้าพัก 

รายละเอียด
การเข้าพกั 

ราคาห้องพัก 



๕๗ 
 

 
ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 

ตัวอย่ำงท่ี ๕ กำรเบิกค่ำพำหนะ 
กรณี เดินทำงด้วยเครื่ องบิน 
วิธีกำรจองอย่ำงไร และต้องแนบ
หลักฐำนอะไรบ้ำง 

 

วิธีกำรจองตั๋วเครื่องบินชั้น
ประหยัด  (ตำมเอกสำร) 

ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๑ ลงวนัที่ ๙ 
กันยำยน ๒๕๔๗  เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำโดยสำรเครื่องบินในประเทศ 

 
วิธีกำรจองตั๋วเครื่องบินชั้นประหยัด 

 
๑. สำยกำรบินนกแอร์ (ช่องทำงกำรจอง เว็บไซต์ เว็บไซต์บนมือถือ ศูนย์บริกำรลูกค้ำ โทร. ๑๓๑๘ 

เคำน์เตอร์สนำมบิน เคำน์เตอร์เซอร์วิส (7-11) และ แอพพลิเคชั่นบนมือถือ) 
 กำรจองผ่ำนเว็บไซต์ www.nokair.com หรือ www.nokfanclub.com เริ่มต้น 
 

 เลือกเที่ยวบินที่ต้องกำร โดยเข้ำไปที่ www.nokair.com 
 

                       

จำกนั้นคลิก Search จะได้เที่ยวบินที่มีโปรโมชั่น ตำมรูป 

http://www.nokair.com/


๕๘ 
 

 
  จะพบกับเท่ียวบินทั้งหมด แต่จะพบว่ำเที่ยวบินที่มีรำคำโปรโมชั่นจะมี

เครื่องหมำยโปรฯ น ำหน้ำ เลือกเท่ียวบินที่ต้องกำร แล้วกด Continue  
  ในกณีที่ไม่เลือกบริกำรเสริมให้ เลือก No ตำมรูป แต่ถ้ำหำกต้องกำร

เลือกบริกำรเสริม จะมีค่ำใช้จ่ำยเพิ่มเติมจำกโปรโมชั่น 
 

 



๕๙ 
 

  

 โดยปกติแล้วมีประกันพ้ืนฐำน โหลดกระเป๋ำฟรี ๑๕ กก. และบริกำร
อำหำรว่ำงอยู่แล้ว บริกำรด้ำนบนเป็นบริกำรเสริม 

 ตรวจสอบรำยชื่อผู้โดยสำร เที่ยวบิน วันเดินทำง และจำกนั้นมำ
ตรวจสอบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย ไป-กลับต้องได้ ๒,๑๘๐ บำท (ไม่รวมบริกำรเสริม) 
 
 
  

 
  

 

 

 จำกนั้นด ำเนินกำรเลือกวิธีกำรช ำระค่ำบริกำร 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 
 

 

 

 ช ำระโดยบัตรเครดิต กรอกรำยละเอียดตำมภำพ และใส่เลขท่ีบัตร
เครดิต พร้อมข้อมูลอ่ืนๆ หลังจำกนั้น ให้ท ำควำมเข้ำใจข้อก ำหนดและเงื่อนไขและเลือกยอมรับ (แนะน ำให้
อ่ำน) และกด ช ำระเงิน  
  

 
  

 

 จำกนั้นรอข้ันตอนกำรช ำระเงิน ยืนยัน และจะได้รับ Booking 
Confirmation ทั้งทำงหน้ำ web และทำง email  
  

 

 

 

 



๖๑ 
 

 ช ำระผ่ำน Counter Service  ให้เลือกที่ Tab Counter Service 
จำกนั้นจะพบหน้ำจอตำมรูป 
  

 
  

 เลือกยืนยันกำรช ำระเลย ท ำตำมข้ันตอน 
 หยิบมือถือขึ้นมำเลยครับ แล้วส่ง SMS โดยพิมพ์ข้อควำมว่ำ 711 และ

ส่งไปที่ 4806026 และรอรับข้อควำม 
  

 
  



๖๒ 
 

 จะได้รับข้อควำมแบบนี้ 
  

 
  

  จำกนั้นกดด ำเนินกำรต่อ ซึ่งจะให้ใส่หมำยเลขโทรศัพท์ที่ท ำกำรส่งไป 
  

 
  

 จำกนั้นกดด ำเนินกำรต่อ และจะน ำเรำไปสู่ขั้นตอนที่ ๒ 
 
 
 
 

 



๖๓ 
 

 กรอกข้อมูลให้ครบ ตำมรำยละเอียด  

 
  หลังจำกนั้นก็เลือกท ำกำรจอง จะพบหน้ำ confirm ดังนี้  อย่ำงตัวอย่ำง

เลือกเพ่ิมน้ ำหนักกระเป๋ำเพ่ิมและมีค่ำบริกำร counter sercive ๓๒ บำท ตำมรูป  

 



๖๔ 
 

  จำกนั้นรอรับ SMS อีกครั้ง และจะได้รับ SMS แบบนี้ 
  

 
  

 จำกนั้นให้น ำ SMS ที่ได้รับนี้ไปช ำระเงินได้ที่ 7-11 ทุกสำขำ และ
หลังจำกนั้นจะได้รับ Slip ใบเสร็จมำ ซึ่งในนั้นจะมี Booking number มำด้วย จะสำมำรถใช้ Check in ขึ้น
เครื่องพร้อมบัตรประชำชนได้เลย 
  

 ช ำระผ่ำน ATM ท ำตำมขั้นตอนเหมือนกับ 7-11  
 จำกนั้นส่ง SMS โดยพิมพ์ข้อควำมว่ำ ATM และส่งไปที่ 4806026  

 



๖๕ 
 

  

 จะได้รับข้อควำมแบบนี้ 
  

 
  

 จำกนั้นกดด ำเนินกำรต่อ ซึ่งจะให้ใส่หมำยเลขโทรศัพท์ที่ท ำกำรส่งไป 
  กรอกข้อมูลให้ครบ ตำมรำยละเอียด  

 
  



๖๖ 
 

 
  

 หลังจำกนั้นก็เลือกท ำกำรจอง จะพบหน้ำ confirm ให้ท ำกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดและน ำ Code ที่ได้ทำงโทรศัพท์ไปท ำกำรช ำระเงินที่ ATM ได้เลย โดยค่ำบริกำรข้ึนอยู่กับแต่ละ
ธนำคำร ที่ Slip จะมี Booking number มำด้วยจะสำมำรถใช้ Check in ขึ้นเครื่องพร้อมบัตรประชำชนได้
เลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

๒. สำยกำรบินแอร์เอเชีย 
  กำรจองผ่ำนเว็บไซต์ http://www.airasia.com 
 

 

http://www.airasia.com/


๖๘ 
 



๖๙ 
 



๗๐ 
 



๗๑ 
 



๗๒ 
 



๗๓ 
 



๗๔ 
 



๗๕ 
 



๗๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

๓. สำยกำรบินไทยไลอ้อนแอร์ (Thai Lion Air) เข้ำเวปไซต์ http://www.lionairthai.com/  (หรือ 
จองผ่ำนมือถือ ก็ได้) 

 เลือก เส้นทำง วัน เวลำ เดินทำง และ จ ำนวนผู้โดยสำร  

 
  

 เลือกไฟล์ท เที่ยวบินที่ต้องกำร (ในที่นี้เปน็ตัวอย่ำงจองไป "เชียงราย" กับ
รำคำโปรฯ เที่ยวบินละ ๓๙๐ บำท) 
  

 
  

http://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fwww.lionairthai.com%2F&h=0AQFsHAjp&s=1


๗๘ 
 

 ในส่วน TRAVEL INSURANCE ประกันกำรเดินทำง ถ้ำต้องกำรใน
ส่วนนี้ จะถูกบวกเพ่ิมอีก +๒๙๙ บำทแต.่.ถ้ำไม่ต้องกำร ก็เลือก " No, Thank You " ระบบจะแสดงรำคำ
รวมมำให้ ทั้งหมด ๗๘๐ บำท(เที่ยวบินละ ๓๙๐ ไป-กลบั ๓๙๐+๓๙๐ = ๗๘๐ บำท) จำกนั้น กด " 
CONTINUE " 
  

 
  

 จะเข้ำสู่หน้ำของกำรกรอกข้อมูลส่วนตัว (ไม่จ ำเป็นต้อง Log in เข้ำ
ระบบก็ได้) เพียงแต่กรอก ชื่อ นำมสกุล วัน เดือน ปีเกิด และ THAILAND 
  

 
  



๗๙ 
 

 เลือกช่องทำงกำรช ำระเงิน ในที่นี้ ขอเลือกช ำระผ่ำนเคำเตอร์เซอร์วิส 
ใน 7-11 เพรำะค่อนข้ำงที่จะสะดวกสุด และเหมำะกับผู้ที่ไม่มีบัตรเครดิต หรือ บัญชีธนำคำรออนไลน์ 
  

 
  

 กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วน 
  

 
  



๘๐ 
 

 กดเลือก " I have read the Rues & ............. " จำกนั้น กด " 
MAKE RESEVATION " 
  

 
  

 ตรวจสอบ รำยละเอียดกำรเดินทำง ให้ถูกต้อง จำกนั้น " Continue 
to Book "  
 

 

 

  

 จำกนั้นก็จะได้ใบส ำหรับไว้ไปช ำระท่ี เคำเตอร์เซอร์วิส ใน 7-11 จะ
แสดง วัน เวลำ เส้นทำง กำรเดินทำง และ จ ำนวนเงินที่ต้องช ำระ หรือ จะจดไปแค่ รหัสกำรช ำระเงิน ก็ได้ 
โดยมีระยะเวลำในกำรช ำระเงินภำยใน ๑๒ ชั่วโมง  (เสียค่ำบริกำรเคำเตอร์เซอร์วิส +๓๐ บำท) 



๘๑ 
 

  

                                                       



๘๒ 
 

 
  

 หลังจำกช ำระเงินแล้ว ก็จะมีใบ Itinerary เข้ำสู่ E-mail ก็เป็นอัน
เสร็จเรียบร้อย 
 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๖ กรณีเดินทำงด้วย
สำยกำรบิน ThaiLion Air ต้อง 
กำรเบิกค่ำพำหนะหลักฐำนกำร
เ บิ ก จ่ ำ ย ต้ อ ง ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย
อะไรบ้ำง 

 

 กรณี  บริษัทออกบัตร
โดยสำรให้ใช้ใบแจ้งหนี้ เป็น
หลักฐำนในกำรเบิกเงิน 
 ก ร ณี จ่ ำ ย เ งิ น ส ด  ใ ช้

ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary 
Receipt และบัตรขึ้นเครื่อง 
Boarding Pass  
(ตำมเอกสำรแนบ) 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่  กค 
๐ ๔ ๐ ๙ . ๖ / ว . ๗ ๔  ล ง วั น ที่  ๑ ๘ 
มิถุนำยน ๒๕๔๗ เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำโดยสำรเครื่องบินของ บ.โอเรียน
ไทย แอร์ไลน์ จ ำกัด และ บ.ไทยแอร์
เอเชีย จ ำกัด 
ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย 
หลักเกณฑ์และค่ำ ใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๑ ลงวันที่ ๙ 
กันยำยน ๒๕๔๗  เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำโดยสำรเครื่องบินในประเทศ 



๘๓ 
 

 
ตัวอย่ำงเอกสำร ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass ของสำยกำรบิน ThaiLion Air 

- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บัตรขึ้นเครื่อง Boarding Pass 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๖ ตัวอย่ำงเอกสำร ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass ของสำยกำรบิน ThaiLion Air 



๘๔ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๗ กรณีหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกค่ำโดยสำร
เครื่องบินสูญหำย ต้องท ำอย่ำงไร 

 

 ข อ ส ำ เ น ำ
ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary 
Receipt จำกสำยกำรเงินหรือ
ตัวแทน พร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง และผู้เดินทำงรับรอง
ในเอกสำรดังกล่ำวว่ำ ยังไม่
เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงินจำก
ทำ ง ร ำชกำ ร  ห ำกค้ นพบ
ภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกจำก
ทำงรำกำรอีก 
 กรณีที่ไม่สำมำรถขอ

ส ำเนำให้ผู้เดินทำงท ำหนังสือ
รับรองกำรจ่ำยเงิน โดยชี้แจง
สำเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
Itinerary Receipt นั้นสูญ
หำยและไม่อำจส ำเนำได้และ
เ ส น อ ผู้ มี อ ำ น ำ จ อ นุ มั ติ 
(อธิกำรบดี)  

หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๑ ลงวนัที่ ๙ 
กันยำยน ๒๕๔๗  เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำโดยสำรเครื่องบินในประเทศ 

ตั วอย่ ำ งที่  ๙  กรณี  จองตั๋ ว
เครื่องบินของ Thai Lion Air 
ใบเสร็จค่ำตั๋วเครื่องบิน รำคำ 
๒,๐๕๐ บำท ค่ำประกันอุบัติเหตุ 
รำคำ ๓๔๕ บำท โดยออกบิล
แยกกัน เนื่ อ งจำก เป็ นคนละ
บริษัท แต่ตอนช ำระเงินค่ำตั๋วที่
เคำน์เตอร์เซอร์วิส ได้ช ำระยอด
รวมค่ ำ ตั๋ ว เ ค รื่ อ งบิ นและค่ ำ
ประกันอุบัติเหตุไว้ด้วยกัน ยอด
รวมช ำระ ๒,๓๙๕ บำท ไม่ทรำบ
ว่ำเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ท้ังหมดหรือไม่  
 

ไม่สำมำรถเบิกค่ำประกัน
อุบัติเหตุได้ จะต้องรวมค่ำตั๋ว
เ ค รื่ อ งบิ นและค่ ำประกั น
อุบัติเหตุรวมอยู่ในบิลเดียวกัน 
 

หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว.๑๐๑ ลงวันที่ ๙ 
กันยำยน ๒๕๔๗  เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำโดยสำรเครื่องบินในประเทศ 

 
 
 
 
 



๘๕ 
 

๔.๒.๒ ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ตำรำงท่ี ๑๗  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

ขออนุมัติจัดโครงกำร 
 
 
 
 
 

- จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัด
โครงกำร แผนกำรจ่ำยเงินและ
เก็บค่ำลงทะเบยีน   

- แนบรำยละเอียดโครงกำรที่
ได้รับอนุมัติ 

เอกสำรมีควำมถูกต้อง
และเป็นไปตำมขั้นตอน
(๒๐ นำที) 

เจ้ำของเรื่อง 

 
 

 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
- ล งทะ เบี ยนคุ ม ยอดกั น เ งิ น

งบประมำณ 
 

ถูกต้องรวดเร็ว (๑๐ 
นำที) 

งำนกำรเงินและ
งบประมำณ 

 
 
 
 
 

- เสนอ ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
อนุมัติ 
ส่งงำนสำรบรรณ 
ไม่อนุมัต ิ
ไม่อนุมัติ ส่งคืนกลับเจ้ำของเรื่อง
ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องรวดเร็ว (๒ นำที) งำนกำรเงินและ
งบประมำณ 

 
 
 
 
 

- ออกเลขหนังสือ ด้วยระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่ง
เอกสำร 

- โครงกำรบริกำรวิชำกำร ส่งผ่ำน
ฝำ่ยวิชำกำร     ฝ่ำยแผนงำน            
อธิกำรบด ี

- โครงกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ส่ง ประธำน
คณะกรรมกำรพิจำรณำข้อเสนอ
โครงกำรและตดิตำมประเมินผล
โครงกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรมมหำวิทยำลยัทักษิณ 
(รองศำสตรำจำรย์ ไพบูลย์ ดวง
จันทร์ รองอธิกำรบดีวิทยำเขต
สงขลำ)    ฝ่ำยแผนงำน            
อธิกำรบด ี

 
 
 
 

ถูกต้องรวดเร็ว (๒ นำที) งำนสำรบรรณ 

 เริ่มต้น 

เสนอ 

ผู้มีอ ำนำจ ลงนำม 

- จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติจัดโครงกำร/
แผนกำรจ่ำยเงิน/และ
เก็บค่ำลงทะเบยีน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- ควบคุมยอดงบประมำณ 
-  

 

ไมอ่นมุตั ิ
อนมุตั ิ

ออกเลขหนังสือ 
และส่งหนังสือ 



๘๖ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณี จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ท่ีใช้ใน
กำรฝึกอบรม ขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้ำงตำมระเบียบพัสด ุ

- ขออนุมัติเดินทำง (ถ้ำมี) 
- อื่น ๆ (ถ้ำมี 

ถูกต้องตำมระเบียบพัสดุ 
(๒๐ นำที/ฉบับ) 

เจ้ำของเรื่อง 

โครงกำรได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ยืมเงินทดรองของมหำวิทยำลัย) 
 
 
 
 

- เ จ้ ำของ เ รื่ อ งจั ดท ำ เอกสำร
สัญญำยืมเงิน กรอกข้อมูล ช่ือ-
สกุล ต ำแหน่ง  สั งกัด ควำม
ประสงค์ในกำรขอยืมเงิน  
กรอกรำยละเอียด แผนงำน 
ผลผลิต กองทุนทั่วไป จ ำนวน
เงิน 
ห ม ว ด ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย  แ ห ล่ ง
งบประมำณ 
ผู้ขอยืมลงช่ือ พร้อมผู้บริหำร
ส่วนงำนอนุมัติ  จัดท ำส ำเนำ
จ ำนวน ๒ ฉบับ 

 

- กำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำม
ขั้นตอนและรวดเร็ ว   
(๗ นำที) 

เจ้ำของเรื่อง 

 
 

 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร  

- ตรวจสอบงบประมำณในระบบ 
๓  มิ ติ  แ ผน ง ำน  โ ค ร งก ำ ร 
ถูกต้อง จ ำนวนงบประมำณ ทีมี
ตรงกัน 

- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

ถูกต้องรวดเร็ว (๑๐ 
นำที/ฉบับ) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมเรียบร้อย เสนอ
ผู้บริหำรลงนำม  
อนุมัติ 

- ออกเลขทะเบียนกำรเงิน ส ำเนำ
เอกสำร ลงทะเบียนคุมเงินทด
รอง และส่งต่อกำรเงินเงิน (ฝ่ำย
คลังและทรัพย์สิน) 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องรวดเร็ว (๒ นำที) งำนสำรบรรณ 

- จัดท ำเอกสำรสญัญำยืม
(ตำมแบบฟอร์ม)  
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- ควบคุมยอดงบประมำณ 

 

ผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำอนุมัต ิ
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมระเบียบพสัด ุ

- ขออนุมัติเดินทำง (ถ้ำมี) 
- อื่น ๆ (ถ้ำมี 

1 

 เริ่มต้น 

1 



๘๗ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

- ส่งเอกสำรยืมเงิน พร้อมทั้งแจ้ง
กำรรับเงินมี ๒ ประเภท 
๑) โอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร 
๒) รับเช็คธนำคำร 

ถูกต้องรวดเร็ว (๓ นำที/
ฉบับ) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของยอดเงินท่ีได้รับ 

เจ้ำของเรื่อง 

จัดเก็บค่ำลงทะเบียนจำกผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 
 
 
 

- น ำส่งเงิน กำรเงิน (ฝ่ำยคลังและ
ทรัพย์สิน) เพื่อน ำเงินเข้ำระบบ
บัญชี ๓ มิติ  หำกโครงกำรใช้
วั ส ดุ อุ ป กรณ์  ส ถ ำนที่  ข อ ง
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย หั ก เ ข้ ำ
มหำวิทยำลัย ๑๕% และด ำเนิน
โครงกำรในมหำวิทยำลัย หักเข้ำ
มหำวิทยำลัย ๕% ทั้งนี้ต้องระบุ
ในโครงกำรให้ชัดเจน 

ถูกต้องและรวดเร็ว(วงเงิน
ไม่ เ กิ น  ๕ ,๐๐๐  บำท 
ภำยใน ๓ วันท ำกำร ถ้ำ
เกิน ๕,๐๐๐ บำท ภำยใน
วั นนั้ นห รื อ วั น ท ำ ก ำ ร
ถัดไป) 
(เก็บค่ำลงทะเบียน ๑๐ 
นำที/ฉบับ) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 

- จะได้ รับใบเสร็จรั บ เ งินเป็น
หลักฐำน 

 
 

ถูกต้องและรวดเร็ว (๒๐ 
นำที/ครั้ง) 

 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 

 
 

  

- เมื่อไดร้ับกำรอนุมัติ
ให้ยืมเงิน จะได้ส ำเนำ
เอกสำรกำรยืมเงิน เพื่อ
เป็นหลักฐำนกำรช ำระ
เงินต่อไป) 

-  

- ส่งเอกสำรยืมเงิน 
กำรเงิน (ฝ่ำยคลังและ
ทรัพย์สิน) 

 

- เมื่อจัดเก็บค่ำลงทะเบยีน
จำกผู้เข้ำร่วมโครงกำร
เรียบร้อยแล้ว  
 

- น ำส่งเงิน กำรเงิน ฝ่ำย
คลังและทรัพย์สิน
เบิกจ่ำย พร้อม
โครงกำรทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

1 

 จุดสิ้นสุด 

เริ่มต้น 

จุดสิ้นสุด 



๘๘ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินโครงกำรเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 

- ส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยตำมจ ำนวน
งบประมำณที่ไดร้ับ 

- ค่ำอำหำร หลักฐำน ใบเสร็จรับเงิน/
ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน /ใบส ำคญัรบั
เงิน 

- ค่ำวิทยำกร หลักฐำน หนังสือหรือ
ส ำเนำเชิญวิทยำกร ใบส ำคัญรับเงิน 

- แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

- เอกสำรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑๕ วันหลังเสร็จ
โครงกำร) 

เจ้ำของเรื่อง 

 - ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- จั ดท ำ หน้ ำ งบ  ตร วจสอบแหล่ ง

งบประมำณ (เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล, 
เงินรำยได้) 
 เข้ำระบบบัญชี ๓ มิต ิ
 เลือกเมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 

เลือกรำยกำรบันทึกขอจัดซ้ือ/
จ้ำง/อนุมัติเบิก 

 กรอกข้อมลู เรื่องขอซื้อ/
ค ำอธิบำย …………… 

 ประเภทใบขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก 
ใบขออนุมัติเบิก 

 วิธีขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก ไม่ม ี
 กดปุ่ม บันทึก 
 กดปุ่ม รูปกล้อง ค้นหำเลข PR  

เลือกเลข PR 
 กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อยใบขอ

ซื้อ  
 กรอก รำยละเอียดใบขอซื้อ ๑. 

ประเภทรำยกำร เลือกค่ำใช้จ่ำย 
กรณี เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล 
เลือกรำยกำร  ทุกประเภทท่ีท ำ
เบิก (แจกแจงค่ำใช้จ่ำย) 
กรณี เงินรำยได้ (ค่ำลงทะเบียน) 
เลือกรำยกำร  ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร
บริกำรวิชำกำร 
๒. จ ำนวนที่ต้องกำร กรอก 1.00 
๓. รำคำรวมภำษีมูลคำ่เพิ่ม กรอก 
งบประมำณในกำรเดินทำง                                                              

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑๘๐ นำที/ชุด) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

- ส่งหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย พร้อม
โครงกำรทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- จัดท ำหน้ำงบ 

 

เริ่มต้น 

2 



๘๙ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 ทั้งหมด 

๔. กดปุ่ม ค ำนวณ 
 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือก 

รำยละเอียดใบขอซื้อ 
 กดปุ่ม บันทึกงวดส่ง 
 กดปุ่ม เลือกงบประมำณ 
 เลือกรำยกำร บันทึกรำยละเอยีด

ผู้รับเงิน กรอกข้อมลูผูร้ับเงิน 
กรณี ยืมเงินมหำวิทยำลัย วิทยำ
เขตพัทลุง เลือก ส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั-พัทลุง 

 กดปุ่ม รูปเคร่ืองพิมพ์  เพ่ือพิมพ์
ใบ PR  

 กดปุ่ม Post รำยกำร  
 เลือกรำยกำร บันทึกตรวจรับ

สินค้ำ/ต้ังหนี้  
 เลือกเลข PR จำกช่อง ใบอนุมัติ

เบิก/ใบขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ   
 รำยกำรเลขที่ใบส่งของ/เลขที่ 

Invoice ใส่เครื่องหมำย – 
 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือกเลข PO 

และ กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อย 
ท ำรำยกำร 

 กดปุ่ม Post รำยกำร เพื่อพิมพ์ 
ใบขออนุมัติเบิก 
กระดำษสีเขียว แหล่ง
งบประมำณจำกเงินอุดหนุนจำก
รัฐบำล 

กระดำษสีชุมพู แหล่งงบประมำณ
จำกเงินรำยได้ 

  

 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- ออกเลขทะเบียนกำรเงิน 

ส ำเนำเอกสำร 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

ลงนำม 

 อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

2 

2 



๙๐ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน 
- เบิกจ่ำยเงินและชดใช้เงินยืม กรณีมี

กำรยืมเงินทดรอง 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนคลัง พิจำรณำ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 

ไม่อนุมัต ิอนุมัต ิ

จุดเสร็จสิ้น 

2 



๙๑ 
 

 
 
 
ตำรำงท่ี ๑๘ ค ำถำม – ค ำตอบ เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่  ๑  กำรท ำหน้ำงบ
เบิกจ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำกำร
งบประมำณเงิน อุดหนุนจำก
รั ฐ บ ำ ลแ ล ะ เ งิ น ร ำ ย ไ ด้ จ ำ ก
ค่ำลงทะเบียนของผู้ เ ข้ ำร่ วม
โครงกำร  ต้องเลือกรำยกำร
อะไรบ้ำง 
 

 กรณี เงินอุดหนุนจำก
รัฐบำล เลือกรำยกำร ทุกประเภท
ที่ท ำเบิก (แจกแจงค่ำใช้จ่ำย) 
 ก ร ณี  เ งิ น ร ำ ย ไ ด้ 

(ค่ำลงทะเบียน) เลือกรำยกำร  
ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

(ตำมเอกสำร) 

บันทึกข้อควำมที่ ศธ ๖๔.๐๒ /ว 00๔๗ 
ลงวันที่ ๒๔ มกรำคม ๒๕๕๔ เรื่อง แก้ไข
แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยเงินจำกหมวดเงิน
อุดหนุนทั่วไป/กองทุนหอพัก ในระบบ
สำรสนเทศบัญชีสำมมิติ ๕ มหำวิทยำลัย 
(ฉบับท่ี ๔) 

 
 ตอบ กรณี เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล เลือกรำยกำร  ทุกประเภทที่ท ำเบิก (แจกแจงค่ำใช้จ่ำย) ตำมเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        กรณี เงินรำยได้ (ค่ำลงทะเบียน) เลือกรำยกำร  ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

แจกแจงค่ำใช้จ่ำย 



๙๒ 
 

 

ภำพที่ ๗ รำยกำรในหน้ำงบเบิกจ่ำยระบบบัญชี ๓ มิต ิกรณี เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล เลือกรำยกำร 
ทุกประเภทที่ท ำเบิก (แจกแจงค่ำใช้จ่ำย) ตำมเอกสำร 
 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๒ เชิญวิทยำกรมำ
บรรยำย หัวข้อ ห้องสมุดมีชีวิต 
ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ตั้ ง แ ต่  ๙ . ๐ ๐  – 
๑๒.๐๐ น. โดยเชิญวิทยำกรมำ 
๒ คน ค่ ำสมนำคุณวิทยำกร
ชั่วโมงละ ๖๐๐ บำท ค่ำ
สมนำคุณวิ ท ยำก ร ได้ คนละ
เท่ำไหร่ 
 

วิทยำกรได้ค่ำสมนำคุณ คน
ละ ๙๐๐ บำท 
 หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
- ลั ก ษ ณ ะ บ ร ร ย ำ ย 

จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่
เกิน ๑ คน 

- ลั ก ษ ณ ะ เ ป็ น ก ำ ร
อภิปรำย/สัมมนำเป็นคณะ  
จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่
เกิน  ๕  คน 

- ลั ก ษ ณ ะ เ ป็ น ก ำ ร
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  อภิปรำย/
สั มมนำ /ท ำกิ จกรรม   ซึ่ ง
ก ำหนดไว้ในโครงกำรหรือ
หลักสูตรและจ ำเป็นต้องมี 
วิทยำกรประจ ำกลุ่ม  จ่ำยค่ำ
สมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกิน  

หนั ง สื อ ก ร มบั ญชี ก ล ำ ง  ที่  ก ค 
๐๔๐๖.๕/ว  ๔๑๓ ลงวันที่  ๑๒ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ เรื่ อง  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 

เลือกรำยกำร ค่ำใช้จ่ำย
โครงกำรบริกำรวิชำกำร 



๙๓ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
 กลุ่มละ  ๒  คน 

วิธีกำรค ำนวณ ชั่วโมงละ 
๖๐๐ บำท X ๓ ชั่วโมง       
= ๑,๘๐๐ บำท  
มีวิทยำกร ๒ ท่ำน ๑,๘๐๐ / 
๒ คน = ๙๐๐ บำท 
หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
 หนังสือเชิญวิทยำกร 
 ใบส ำคัญรับเงิน 

 

ตัวอย่ำงที่ ๓ กำรฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติกำร มีกำรแบ่งกลุ่มฝึก
ภำคปฏิบัติ  มีวิทยำกรประจ ำ
กลุ่ม ๆ ละ ๓ คน ค่ำสมนำคุณ
ชั่วโมงละ ๖๐๐ บำท ฝึกปฏิบัติ
ตั้งแต่เวลำ ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
ค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้คนละ
เท่ำไหร่ 
 

วิทยำกรได้ค่ำสมนำคุณ คน
ละ ๑,๒๐๐ บำท 
 หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 

ลั ก ษ ณ ะ เ ป็ น ก ำ ร
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  อภิปรำย/
สั มมนำ /ท ำกิ จกรรม   ซึ่ ง
ก ำหนดไว้ในโครงกำรหรือ
หลักสูตรและจ ำเป็นต้องมี 
วิทยำกรประจ ำกลุ่ม  จ่ำยค่ำ
สมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกิน
กลุ่มละ  ๒  คน 

วิธีกำรค ำนวณ ชั่วโมงละ 
๖๐๐ บำท X ๓ ชั่วโมง X ๒ 
คน = ๓,๖๐๐ บำท  

มีวิทยำกรประจ ำกลุ่ม ๆ ละ 
๓ คน ค่ำวิทยำกร ๓,๖๐๐ 
บำท / ๓ คน = ๑,๒๐๐ บำท 

 

หนั ง สื อ ก ร มบั ญชี ก ล ำ ง  ที่  ก ค 
๐๔๐๖.๕/ว  ๔๑๓ ลงวันที่  ๑๒ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ เรื่ อง  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

ตัวอย่ำงที่ ๔ กำรฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติกำร ฝึกปฏิบัติตั้งแต่เวลำ 
๙ . ๐ ๐  – ๑ ๒ . ๐ ๐  น .  พั ก
รั บประทำนอำหำรว่ ำ งและ
เครื่องดื่ม ๑๕ นำที ต้องหักเวลำ
พักรับประทำนอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม ออกหรือไม ่
 

ไ ม่ ต้ อ ง หั ก เ ว ล ำ พั ก
รับประทำนอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่มออก 
 หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 

กำรนับเวลำบรรยำย 
นับตำม เวลำที่ ก ำหนดใน
ตำรำงกำรฝึกอบรม  (ไม่ต้อง
หัก เวลำที่ พักรับประทำน
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม) 

หนั ง สื อ ก ร มบั ญชี ก ล ำ ง  ที่  ก ค 
๐๔๐๖.๕/ว  ๔๑๓ ลงวันที่  ๑๒ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ เรื่ อง  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 



๙๔ 
 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงที่ ๕ กำรฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติกำร ผู้จัดโครงกำร ท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม โดยระบุ 
วันเดือนปีที่จัด จ ำนวนคน อัตรำ
กำรเบิกจ่ำย จ ำนวนเงิน และ
แหล่งเงินที่ต้องกำรเบิกจ่ำย แต่
เมื่อจัดโครงกำรจริง ค่ำอำหำร
และเครื่องดื่มยอดเงินเกินที่ขอ
อนุมัติไว้ ควรท ำอย่ำงไร 
 

 ถ้ำหลักฐำนเกินกว่ำ
อัตรำที่ เบิกจ่ำยได้ ให้พิมพ์
ข้อควำม “ขอเบิกเพียง ระบุ 
จ ำนวนคน อัตรำกำรเบิกจ่ำย 
จ ำนวนเงิน และจ ำนวนเงิน
รวมที่เบิกจ่ำยได้ เป็นตัวเลข
และตัวหนังสือ”  
หลักฐำนกำรจ่ำย 

- ใส่รำยกำร 
“ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม” 
โดยใช้หลักฐำน 

- ใบเสร็จรับเงิน ระบุ 
นำมของ หน่วยงำน หรือ 

- บิลเงินสด ระบุ นำม
ของหน่วยงำน หรือ 

- ใบส ำคัญรับเงิน 
พร้อมระบุชื่อ – นำมสกุล ที่
อยู่ เลขบัตรประชำชน และลง
นำมในช่องรับเงิน และผู้
จำ่ยเงิน ลงนำมในช่องจ่ำยเงิน 

หนั ง สื อ ก ร มบั ญชี ก ล ำ ง  ที่  ก ค 
๐๔๐๖.๕/ว  ๔๑๓ ลงวันที่  ๑๒ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ เรื่ อง  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

ตัวอย่ำงที่ ๕ กรณีหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ  ๑  ใบ  จ ำ เ ป็ นต้ อ ง เบิ ก
มำกกว่ ำ  ๑  หน้ ำงบ  ต้องท ำ
อย่ำงไรบ้ำง 
 

ใบเสร็จรับเงินตัวจริง และตัว
ส ำเนำ จะต้องระบุ 

- เลข AP ของต้นฉบับ 
และตัวส ำเนำ 

- ระบุจ ำนวนที่เบิก 
“ขอเบิกเพียง” 

(ตำมเอกสำรแนบ) 

แนวปฏิบัติกำรจัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย 
จำกงำนกำร เ งิ น  ฝ่ ำยคลั งและ
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๘ ตัวอย่ำงหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย กรณีเบิกจ่ำยมำกกว่ำ ๑ หน้ำงบ 
 
 
 



๙๖ 
 

 
๔.๒.๔ ค่ำสำธำรณูปโภค 

ตำรำงท่ี ๑๙ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนค่ำสำธำรณูปโภค 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

 
 
 
 
 

- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิก พร้อมระบุ 
๑. เหตุผลควำมจ ำเป็น 
๒. แหล่งงบประมำณในกำรเบิก 
๓. จ ำนวนเงินท่ีขอเบิก 

- เอกสำรที่เกีย่วข้อง ถ้ำมี 

ถูกต้องและเป็นไป
ต ำ ม ขั้ น ต อ น      
(ร่ำงใหม่ ๒๐ นำที/
มีร่ำงเก่ำอยู่แล้ว ๒ 
นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 

 
 

- ตรวจสอบแหล่งงบประมำณ 
- รำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน แก่ผู้มี

อ ำนำจอนุมั ติ  เพื่ อประกอบกำร
ตัดสินใจ 

- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

ถูกต้องรวดเร็ว     
(๑๐ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 
 
 

- เสนอ ผู้มีอ ำนำจลงนำม ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว     
(๑ วัน) 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 
 
 

- ออกเลขหนังสือส่งภำยใน ด้วยระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- เก็บเป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 

ถูกต้องรวดเร็ว     
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค 
 
 
 

แ น บ ห ลั ก ฐ ำ น เ บิ ก จ่ ำ ย ค่ ำ
สำธำรณูปโภค 
๑. บันทึกขออนุมัติเบิก 

กรณี  ค่ำโทรศัพท์  ค่ำบริกำร
อินเตอร์เน็ต 
- ใบแจ้งหนี้ประจ ำเดือน 
- ช ำ ร ะ ค่ ำ ส ำ ธ ำ ร ณู ป โ ภ ค 

(ใบเสร็จรับเงิน) 
กรณี ค่ำธรรมเนียมธนำคำร/ค่ำ

ไปรษณีย์ 
- เอกสำรค่ำธรรมเนียมธนำคำร/

ใบเสร็จค่ำช ำระไปรษณีย์ 
 

ถูกต้องรวดเร็ว     
(๕ นำที/ฉบับ) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 เริ่มต้น 

เสนอ 

ผู้มีอ ำนำจ ลงนำม 

- จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติเบิกค่ำ
สำธำรณูปโภค 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ควบคุมงบประมำณ 

 

ไมอ่นมุตั ิอนมุตั ิ

ออกเลขหนังสือ และ
ส่งกลับเจ้ำของเรื่อง 

เบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค 
 

1 

 จุดสิ้นสุด 

 เริ่มต้น 



๙๗ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 - ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก ๑๑๑

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำย 

- จั ดท ำ หน้ ำ งบ  ตร วจสอบแหล่ ง
งบประมำณ (เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล, 
เงินรำยได้) 
 เข้ำระบบบัญชี ๓ มิต ิ
 เลือกเมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 

เลือกรำยกำรบันทึกขอจัดซ้ือ/
จ้ำง/อนุมัติเบิก 

 กรอกข้อมลู เรื่องขอซื้อ/
ค ำอธิบำย …………… 

 ประเภทใบขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก 
ใบขออนุมัติเบิก 

 วิธีขอซื้อ/จ้ำง/ซ่อม เลือก ไม่ม ี
 กดปุ่ม บันทึก 
 กดปุ่ม รูปกล้อง ค้นหำเลข PR  

เลือกเลข PR 
 กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อยใบขอ

ซื้อ  
 กรอก รำยละเอียดใบขอซื้อ ๑. 

ประเภทรำยกำร เลือกค่ำใช้จ่ำย 
เลือกรำยกำร   
เบิกค่ำโทรศัพท์ เลือก ค่ำ
โทรศัพท ์
เบิกค่ำอนิเตอรเ์น็ต เลือก 
ค่ำบริกำรอินเตอร์เนต็ 
เบิกค่ำธรรมเนียมธนำคำร/ค่ำ
ไปรษณีย์ เลือก ค่ำธรรมเนียม
ธนำคำร 
๒. จ ำนวนที่ต้องกำร กรอก 1.00 
๓. รำคำรวมภำษีมูลคำ่เพิ่ม กรอก 
งบประมำณทั้งหมด 
๔. กดปุ่ม ค ำนวณ 

 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือก 
รำยละเอียดใบขอซื้อ 

 กดปุ่ม บันทึกงวดส่ง 
 กดปุ่ม เลือกงบประมำณ เลือก 

หมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
 เลือกรำยกำร บันทึกรำยละเอยีด  

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑๐ นำที/ฉบับ) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- จัดท ำหน้ำงบ 

 

1 

1 



๙๘ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
      ผู้รับเงิน กรอกข้อมูลผูร้ับเงิน  

 กดปุ่ม รูปเคร่ืองพิมพ์  เพ่ือพิมพ์
ใบ PR  

 กดปุ่ม Post รำยกำร  
 เลือกรำยกำร บันทึกตรวจรับ

สินค้ำ/ต้ังหนี้  
 เลือกเลข PR จำกช่อง ใบอนุมัติ

เบิก/ใบขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ   
 รำยกำรเลขที่ใบส่งของ/เลขที่ 

Invoice ใส่เครื่องหมำย – 
 กดปุ่ม รูปกล้อง เลือกเลข PO 

และ กดปุ่ม บันทึกรำยกำรย่อย 
ท ำรำยกำร 

 กดปุ่ม Post รำยกำร เพื่อพิมพ์ 
ใบขออนุมัติเบิก 
กระดำษสีเขียว แหล่ง
งบประมำณจำกเงินอุดหนุนจำก
รัฐบำล 

     ก ร ะ ด ำ ษ สี ชุ ม พู  แ ห ล่ ง
งบประมำณจำกเงินรำยได้                                                              

  

 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- ออกเลขทะเบียนกำรเงิน 

ส ำเนำเอกสำร 
ไม่อนุมัติ 

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งบประมำณงำน
และกำรเงิน 

 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- เบิกจ่ำยเงินและชดใช้เงินยืม กรณีมี

กำรยืมเงินทดรอง 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นำที) 

งำนสำรบรรณ 

 
 

   

 
 

งำนคลัง พิจำรณำ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 

เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

ลงนำม 

 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิอนุมัต ิ

จุดเสร็จสิ้น 

1 



๙๙ 
 

 
 
 
ตำรำงท่ี ๒๐ ค ำถำม – ค ำตอบ เกี่ยวกับค่ำสำธำรณูปโภค 

ค ำถำม ค ำตอบ ประกำศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้ำงถึง 
ตัวอย่ำงท่ี ๑ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำประปำ 
ค่ำไปรษณีย์โทรเลข โทรศัพท์ 
ค่ำบริกำรอินเตอร์ เน็ต ที่ เกิด
ใ น ช่ ว ง เ ดื อ น  สิ ง ห ำ ค ม  – 
กันยำยน ต้องกันและขยำยเงิน
กันไว้เหลื่อมปี หรือไม่ 

ไม่ต้องกันเงินและขยำยเงิน
กันไว้เหลือมปี ค่ำใช้จ่ำยที่
เกิดข้ึนระหว่ำงเดือน สิงหำคม 
– กันยำยน ๒๕๕๘ ที่ให้ถือว่ำ
เ ป็ น ร ำ ย จ่ ำ ย ค้ ำ ง ข้ ำ ม
ปีงบประมำณ ๒๕๕๘ ได้แก่  

- ค่ำน้ ำประปำ 
- ค่ำไฟฟ้ำ 
- ค่ำไปรษณีย์โทรเลข 
- ค่ำโทรศัพท ์
- ค่ำบริกำรอินเตอร์เน็ต 
- ค่ ำ บ ริ ก ำ ร บั ต ร เ ติ ม

น้ ำมัน 

ต ำมมติ ก ร รมก ำ รก ำ ร เ งิ น แล ะ
ทรัพย์สิน  สมัยสำมัญ ครั้ งที่  ๖/
๒ ๕ ๕ ๘  เ รื่ อ ง  ข อ ก ำ ห น ด แ น ว
ปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรขอกันเงิน
และกำรขยำยกำรกันเงิน ไว้ เบิก
เหลื่อมปี พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
๔.๓ กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 
ตำรำงท่ี ๒๑ กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร มำตรฐำน/คุณภำพงำน วิธีกำรติดตำมและประเมินผล ผู้ติดตำม
ประเมินผล 

หน้ำงบเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม ก ฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ 
ร้อยละ ๑๐๐ 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ เพ่ือมั่นใจว่ำได้
ด ำเนินกำรตำมแผนที่วำงไว้กำร
ประเมินผลกำรด ำ เนินงำน
เ ป็ น ไ ป ต ำ ม แ ผ น  ขั้ น ต อ น 
กฎเกณฑ์และตำมวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำย และเวลำที่ก ำหนดไว้ 
โดยพิจำรณำถึงองค์ประกอบ
ส ำ คั ญ  ๓  ป ร ะ ก ำ ร  คื อ
ประสิทธิ ภำพ ประสิทธิ ผล
ผลกระทบ และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงำน 

ผู้บริหำร 
หัวหน้ำส ำนักงำน
บุคลำกรใน
หน่วยงำนงำน
งบประมำณและ
กำรเงิน 

ด ำเนินกำรภำยใน ๑ วันท ำ
กำร หลังจำกได้รับเรื่อง
ยกเว้น  เรื่องด่วนด ำเนินกำร
ทันที 
 
(ตำมข้อตกลงรว่มก่อน
ปฏิบัติงำน) 

ค่ำสำธำรณูปโภค 



๑๐๐ 
 

๔.๔ จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  
 จรรยำบรรณ เป็นสิ่งที่ยึดถือกันว่ำเป็นควำมดีงำม ที่คนในอำชีพนั้นประพฤติปฏิบัติ   หำกผู้ใดล่วง
ละเมิด ก็อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยทั้งแก่บุคคลหมู่คณะและส่วนรวมได้ เหตุนี้ผู้ปฏิบัติงำนในทุกสำขำ
อำชีพ นอกจำกจะมีควำมรู้ในสำขำของตนทั้งข้อที่ควรปฏิบัติและไม่พึงปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดด้วย จึงจะ
สำมำรถประพฤติปฏิบัติงำนให้ประสบควำมส ำเร็จได้รับควำมเชื่อถือยกย่องในเกียรติ ในศักดิ์ศรีและ
ควำมสำมำรถ 
 ๔.๔.๑ พระบรมรำโชวำทในกำรปฏิบัติงำน 
 พระบรมรำโชวำทพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระรำชทำนพระบรม
รำโชวำทให้แก่ข้ำรำชกำรในวันข้ำรำชกำรพลเรือนทุกปี ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๔ เป็นต้นมำ ผู้เขียนได้ตระหนัก
ถึงควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นอย่ำงสูงสุดที่จะน้อมน ำพระบรมรำโชวำทดังกล่ำวมำปฏิบัติ ด้วยจิตส ำนึก 
ทัศนคติ และยึดมั่นในประโยชน์ของแผ่นดิน ยึดถือควำมถูกต้องเป็นธรรม มีควำมซื่อสัตย์สุจริต และมุ่งมั่น
ปฏิบัติหน้ำที่ให้ส ำเร็จตำมที่ได้รับมอบหมำย  

เนื่องในโอกำสวันข้ำรำชกำรพลเรือน ปีพุทธศักรำช ๒๕๔๓ ข้ำรำชกำรผู้ปฏิบัติบริหำรงำนของ
แผ่นดิน จะต้องตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่โดยเต็มก ำลังควำมสำมำรถ ด้วยอุดมคติ ด้วยควำมเข้มแข็งเสียสละ และ
ระมัดระวังให้กำรทุกอย่ำงในหน้ำที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และเที่ยงตรงเป็นกลำง ด้วยควำมระลึกรู้ตัวอยู่เสมอ
ว่ำ กำรปฏิบัติตัวปฏิบัติงำนของตนมีผลเกี่ยวเนื่องถึงประโยชน์ส่วนรวมของบ้ำนเมืองและของประชำชนทุก
คน   

เนื่องในโอกำสวันข้ำรำชกำรพลเรือน ปีพุทธศักรำช ๒๕๔๘ ข้ำรำชกำรผู้ปฏิบัติบริหำรงำนของ
แผ่นดิน จะต้องรู้ตระหนักแน่ในกำรสละ  อันได้แก่กำรสละส ำคัญสองประกำร คือสละเพ่ือประโยชน์
ส่วนรวมที่ยิ่งใหญ่และเหนือกว่ำประโยชน์ ส่วนตัวประกำรหนึ่ง  กับสละควำมคิดจิตใจที่ต่ ำทรำมต่ำง ๆ อีก
ประกำรหนึ่ง  จึงจะเป็นที่เชื่อถือไว้วำงใจของคนทั้งปวง และสำมำรถด ำรงต ำแหน่งหน้ำที่อย่ำงมีเกียรติมี
ศักดิ์ศรีและมีควำมจริญมั่นคงตลอดไป  

เนื่องในโอกำสวันข้ำรำชกำรพลเรือน  ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๐ งำนของแผ่นดิน เป็นงำนส่วนรวม มี
ผลเกี่ยวเนื่องถึงควำมเจริญขึ้นหรือเสื่อมลงของบ้ำนเมืองและทุกข์สุขของประชำชนทุกคน ข้ำรำชกำรผู้
ปฏิบัติบริหำรงำนของแผ่นดิน จึงต้องส ำนึกตระหนักในควำมรับผิดชอบที่มีอยู่ และตั้งใจพยำยำมปฏิบัติ
หน้ำที่โดยเต็มก ำลังควำมสำมำรถ     ด้วยควำมเข้มแข็งสุจริต  และด้วยปัญญำรู้คิดพิจำรณำ  ว่ำสิ่งใดเป็น
ควำมเจริญ สิ่งใดเป็นควำมเสื่อมอะไรเป็นสิ่งที่ต้องท ำ  อะไรเป็นสิ่งที่ต้องละเว้นและก ำจัด อย่ำงชัดเจน  ถูก  
ตรง 

เนื่องในโอกำสวันข้ำรำชกำรพลเรือน ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๘ งำนรำชกำรนั้น คืองำนของแผ่นดิน มี
ผลเกี่ยวเนื่องถึงประโยชน์ของบ้ำนเมืองและประชำชนทุกคน งำนทุกอย่ำงจึงต้องมีผู้ปฏิบัติและมีผู้รับช่วง 
เพ่ือให้งำนด ำเนินต่อเนื่องไปไม่ขำดสำย ดังนั้น ผู้ปฏิบัติบริหำรงำนรำชกำรทุกฝ่ำยทุกระดับ จึงไม่ควรยกเอำ
เรื่องใครเป็นผู้ท ำมำก่อน หรือใครเป็นผู้รับช่วงงำน ขึ้นเป็นข้อส ำคัญนัก จะต้องถือประโยชน์ที่จะเกิดจำกงำน
เป็นหลักใหญ่ แล้วร่วมกันคิดร่วมกันท ำ ด้วยควำมอุตสำหะเสียสละ และด้วยควำมสุจริตจริงใจ งำนทุกอย่ำง
จึงจะด ำเนินไปได้อย่ำงรำบรื่น ไม่ติดขัด และส ำเร็จผลเป็นประโยชน์ได้แท้จริงและยั่งยืนตลอดไป 
 
 



๑๐๑ 
 

 ๔.๔.๒ จรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน 
ข้ำรำชกำรพลเรือนมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบส ำคัญในกำรพัฒนำประเทศ รวมทั้งกำรให้บริกำร

แก่ประชำชน ซึ่งจ ำเป็นต้องท ำงำนร่วมกันหลำยฝ่ำย เพ่ือให้ข้ำรำชกำรพลเรือนมีควำมประพฤติดีส ำนึกใน
หน้ำที่ สำมำรถประสำนงำนกับทุกฝ่ำยตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น โดยมีข้อบังคับ ก.พ. ว่ำด้วยจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน ไว้เป็นประมวลควำมประพฤติเพ่ือ
รักษำไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐำนะของข้ำรำชกำรพลเรือน อันจะยังผลให้ผู้
ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส ศรัทธำ และยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป แบ่งเป็น ๔ ด้ำน ดังนี้ 
 ๑. จรรยำบรรณต่อตนเอง  

๑) มีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนเหมำะสม  
๒) มีจรรยำบรรณในวิชำชีพ  
๓) พัฒนำตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม  

 ๒. จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน  
๑) มีควำมสุจริตเสมอภำคและปรำศจำกอคติ  
๒) ปฏิบัติหน้ำที่เต็มก ำลังควำมสำมำรถ รอบคอบ รวดเร็ว  
๓) เป็นผู้ตรงต่อเวลำ เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงเต็มที่  
๔) ดูแลรักษำและใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  

 ๓. จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน  
๑) มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  
๒) ยอมรับฟังควำมคิดเห็น  
๓) ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำงที่ชอบ  
๔) สุภำพ มีน้ ำใจ และมนุษย์สัมพันธ์อันดี  
๕) ละเว้นจำกกำรน ำผลงำนของผู้อื่นมำเป็นของตน  

 ๔. จรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม  
๑) ให้บริกำรประชำชนอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถด้วยควำมเป็นธรรม  
๒) ประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
๓) ละเว้นกำรรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่ำเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดย

เสน่หำจำกผู้มำติดต่อรำชกำร  
 ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญต้องรักษำ
จรรยำข้ำรำชกำรตำมที่ส่วนรำชกำรก ำหนดไว้ โดยมุ่งประสงค์ให้เป็นข้ำรำชกำรที่ดี มีเกียรติและศักดิ์ศรี
ควำมเป็นข้ำรำชกำร โดยเฉพำะในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. กำรยึดม่ันและยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง  ปฏิบัติหน้ำที่โดยยึดมั่นในควำมถูกต้อง เที่ยงธรรม 
รักษำผลประโยชน์ของประเทศชำติ หน่วยงำน และส่วนรวมมำกกว่ำผลประโยชน์ส่วนตน 

๑) ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรด ำเนินงำนด้วยควำมถูกต้องตำม
หลักกฎหมำยระเบียบปฏิบัติ และยึดมั่นในหลักวิชำกำรและจริยธรรม 

๒) ปฏิบัติหน้ำที่โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน รวมทั้งละเว้น
กำรแสวงหำต ำแหน่ง บ ำเหน็จควำมชอบ และประโยชน์อื่นใดจำกบุคคลอื่นโดยมิชอบ 



๑๐๒ 
 

๓) ตัดสินใจและกระท ำกำรใด ๆ โดยยึดประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชำติ ประชำชน และ
หน่วยงำนมำกกว่ำประโยชน์ส่วนตน 

๔) ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีของผู้ใต้บังคับบัญชำในกำรยึดมั่นควำมถูกต้องเที่ยงธรรม 
และปกป้องผลประโยชน์ของชำติ 

๒. ควำมซื่อสัตย์สุจริตและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ 
พำกเพียร และตระหนักในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑) ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ไม่มุ่งหวังและแสวงหำผลประโยชน์ 
อันมิควรได้จำกกำรปฏิบัติงำน 

๒) ใช้ดุลยพินิจในกำรตัดสินใจด้วยควำมสุจริต ตรงตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำย 
๓) ไม่ให้ค ำแนะน ำใด ๆ เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรอันเป็นกำรหลบเลี่ยงกฎหมำย  
๔) รับผิดชอบต่อผลกำรกระท ำของตนเอง อธิบำยสิ่งที่ตนได้ปฏิบัติอย่ำงมีเหตุผลและ ถูกต้อง 

ชอบธรรม พร้อมทั้งยินดีแก้ไขข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึน 
๕) ควบคุม ก ำกับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบของตนไม่ให้กระท ำกำรหรือ มี

พฤติกรรมในทำงมิชอบ  
๖) ไม่น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำเป็นของตัวเอง  

๓. กำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส 
พร้อมรับกำรตรวจสอบ 

๑) เปิดเผยหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ รวมถึงให้ ข้อมูล
ข่ำวสำรแก่ผู้ร้องขอตำมกรอบของระเบียบ กฎหมำย 

๒) ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมล ำดับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ได้มีกำรวำงระเบียบแนวทำงปฏิบัติ
ไว้ 

๓) ใช้ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรในทำงที่เป็นประโยชน์ ถูกต้อง ด้วยควำมระมัดระวัง ไม่
เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำร  

๔) ปกปิดข้อมูลส่วนบุคคลอันไม่ควรเปิดเผยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน  
๔. กำรปฏิบัติหน้ำที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่ำงไม่เป็นธรรม ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมเสมอภำคเป็น

ธรรม และปรำศจำกอคติ 
๑) ปฏิบัติหน้ำที่บนพ้ืนฐำนของควำมเป็นกลำง และให้ควำมเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ำย ไม่ชี้ช่องให้

คู่กรณีฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งได้เปรียบ 
๒) ละเว้นกำรมีพฤติกรรมอันอำจท ำให้คู่กรณีฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งเข้ำใจว่ำเป็นกำรช่วยเหลือคู่กรณี

อีกฝ่ำยหนึ่ง หรือบุคคลภำยนอก 
๓) ไม่กระท ำกำรใดอันเป็นกำรยุยงส่งเสริมให้เกิดข้อพิพำท 

๕. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน ปฏิบัติหน้ำที่เสร็จสมบูรณ์ภำยในเวลำที่ก ำหนด ได้ผลลัพธ์ตำม
เป้ำหมำย คุ้มค่ำ ด้วยวิธีกำรที่ถูกต้องชอบธรรม เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชำติ ประชำชน และ
หน่วยงำน โดยใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัดและเหมำะสม 

๑) ปฏิบัติงำนด้วยควำมเอำใจใส่ มำนะพยำยำม มุ่งม่ันและติดตำมงำนในควำมรับผิดชอบให้
บรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยภำยในเวลำที่ก ำหนด โดยวิธีกำรกระบวนกำรที่ถูกต้อง 



๑๐๓ 
 

๒) ปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ โดยใช้ทักษะ ควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงเต็มที่ด้วยควำมถูกต้อง
รอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อรักษำผลประโยชน์ส่วนรวมอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 
 
 ๔.๔.๒ จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยทักษิณ 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ได้ก ำหนดมำตรฐำนของจรรยำบรรณท่ีพึงมีในสถำบันอุดมศึกษำ 

จรรยำบรรณ และกำรรักษำจรรยำบรรณ เป็นกำรประมวลควำมประพฤติเพ่ือรักษำไว้ซึ่งศักดิ์ศรี 
และส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐำนะของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย อันจะส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่
เสื่อมใสศรัทธำและยกย่องของบุคคลทั่วไป ตำมปรัชญำของมหำวิทยำลัย “ปัญญำ จริยธรรม น ำกำรพัฒนำ” 

จรรยำบรรณต่อตนเอง และวิชำชีพ ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่
ถูกต้อง ควำมชอบธรรมและหลักวิชำกำร มีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนให้เหมำะสมกับกำรเป็นบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงใช้วิชำชีพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์และไม่แสวงหำ
ประโยชน์โดยมิชอบ มีทัศนคติที่ดีต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและพัฒนำตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม 
รวมทั้งเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรท ำงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติที่มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  ๑. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน และหน่วยงำน  
 ๑) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
มีควำมรับผิดชอบ เสมอภำค และปรำศจำกอคติ  
 ๒) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลัง ควำมสำมำรถ รอบคอบ 
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง และสมเหตุสมผล โดยค ำนึงถึง ประโยชน์ของมหำวิทยำลัยเป็นส ำคัญ  
 ๓) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลำ และ ใช้เวลำให้เป็นประโยชน์
ต่อมหำวิทยำลัยอย่ำงเต็มท่ี ไม่ละทิ้งหน้ำที่โดยไม่มีเหตุอันสมควร กำรละทิ้งหน้ำที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
หรือโดยมีพฤติกำรณ์อัน แสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย เป็นเหตุให้เกิดควำม
เสียหำย แก่มหำวิทยำลัย เป็นกำรกระท ำผิดจรรยำบรรณอย่ำงร้ำยแรง และถือเป็นควำมผิดวินัย  หรือ
ควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมสภำพแห่งควำมเสียหำย  
 ๔) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงดูแลรักษำและใช้ทรัพย์สินของ ทำงรำชกำรอย่ำงประหยัด 
คุ้มค่ำ โดยระมัดระวังมิให้เสียหำยหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
 ๒. จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน  
 ๑) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงมีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมร่วมมือ
ช่วยเหลือในหน่วยงำนของตน ทั้งในด้ำนกำรให้ควำมคิดเห็น กำรช่วย ท ำงำน และกำรแก้ปัญหำร่วมกัน 
รวมทั้งกำรเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่ำจะมีประโยชน์ต่อกำร พัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบด้วย  
 ๒) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชำพึงดูแลเอำใจใส่ ผู้ใต้บังคับบัญชำทั้งใน
กำรปฏิบัติงำน ขวัญ ก ำลังใจ สวัสดิกำร และยอมรับฟังควำมคิดเห็น ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ ตลอดจน
ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำ ด้วยหลักกำร และเหตุผล ที่ถูกต้องตำมท ำนองคลองธรรม  
 ๓) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำงที่ถูกต้อง รวมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดควำมสำมัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดำผู้ร่วมงำนใน กำรปฏิบัติหน้ำที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม  



๑๐๔ 
 

 ๔) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำนตลอดจน ผู้เกี่ยวข้องด้วยควำมสุภำพ มี
น้ํำใจ มีมนุษยสัมพันธ์อันดี ถูกต้องตำมท ำนองคลองธรรม และให้เกียรติและเคำรพซึ่งกันและกัน 
ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยต้องไม่กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศ หรือมีควำมสัมพันธ์ทำงเพศกับ
ผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือผู้ร่วมงำนซึ่งมิใช่ คู่สมรสของตน  
 ๕) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยพึงละเว้นจำกกำรน ำผลงำนของผู้อ่ืน มำเป็นของตน รวมทั้งไม่
ส่งเสริม สนับสนุน หรือช่วยเหลือให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะ ดังกล่ำว กำรน ำผลงำนทำงวิชำกำร หรือ
ผลงำนที่แสดงควำมช ำนำญกำรหรือ เชี่ยวชำญของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนโดยมิชอบ รวมถึงกำรส่งเสริม 
สนับสนุน หรือ ช่วยเหลือให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะดังกล่ำว เป็นกำรกระท ำผิดจรรยำบรรณอย่ำง 
ร้ำยแรง และถือเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง  
 ๖) ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยต้องปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ ซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร
โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำร ในกรณีที่เห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำย
แก่รำชกำร หรือจะเป็นกำรไม่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือทันที  เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชำทบทวนค ำสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำ ยังยืนยันให้ปฏิบัติตำม
ค ำสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม กรณีท่ีผู้ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำมค ำสั่งตำมวรรคสองและ ได้
เสนอควำมเห็นเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำทบทวนค ำสั่งแล้วไม่ถือว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่ง  ดังกล่ำวเป็นกำร
ประพฤติผิดจรรยำบรรณหรือผิดวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

บทท่ี ๕ 
ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
๕.๑ ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน 
  

จำกกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณและกำรเงิน ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๘ สำมำรถสรุปปัญหำ
และอุปสรรคของกำรด ำเนินงำนได้ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี ๒๒ ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน 
ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรรำชกำร 
๑. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน

นอกเวลำรำชกำรรำชกำร จ ำนวนวันไม่ตรงกับ
บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
รำชกำร 

๑. ให้ผู้ปฏิบัติงำนกรอกข้อมูลหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
รำชกำร เป็นรำยวันตำมที่ปฏิบัติงำนจริง เพ่ือ
ป้องกันควำมผิดพลำด 

๒. แก้ไขตัวเลขหรือตัวอักษรโดยใช้น้ ำยำลบค ำผิด ๒. ข้อปฏิบัติที่ถูกต้องหำกต้องกำรแก้ไขตัวเลข หรือ
ตัวอักษรให้ใช้วิธีขีดฆ่ำแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ 
และให้ผู้ขอเบิกลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ทุกแห่ง 

กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
๑. นับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงเข้ำ

รับกำรฝึกอบรมผิด กรณีที่มีกำรลงทะเบียนและ
เลี้ยงอำหำร 

๑. อธิบำยวิธีกำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเป็นรำยบุคคลและ
จัดท ำคู่มือแนะน ำ เพ่ือป้องกันกำรผิดพลำดที่จะ
เกิดข้ึน 

๒. ไม่แนบเรื่องเดิม เช่น  อนุมัติ ในหลักกำรจัด
ฝึกอบรม หนังสือเชิญประชุม สัมมนำ 

๒. แนบเอกสำรให้ครบถ้วน และจัดท ำคู่มือพร้อม
ชี้แจงหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ให้บุคลำกรรับทรำบ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
๑. ไม่แนบเรื่ อง เดิม เช่นอนุมัติ ในหลักกำรจัด

ฝึกอบรม หนังสือเชิญประชุม สัมมนำเนื่องจำกมี
ผลกับกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

๑. แนบเอกสำรให้ครบถ้วน จัดท ำคู่มือพร้อมชี้แจง
หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ให้บุคลำกรรับทรำบก่อนจัด
ฝึกอบรม 

๒. กำรเบิกค่ำอำหำร จ ำนวนลำยมือชื่อไม่เท่ำกับ
จ ำนวนผู้เข้ำอบรม 

๒. ชื้แจงผู้จัดฝึกอบรมเข้ำใจถึงวิธีกำรเบิกจ่ำย
ค่ำอำหำร ซึ่งต้องเท่ำกับจ ำนวนผู้เข้ำฝึกอบรม 
ยกเว้น ประธำนในพิธี วิทยำกร แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตำม 

๓. กำรเบิกจ่ำยค่ำกระเป๋ำส ำหรับผู้ เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมมำกกว่ำจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม
และไม่มีกระเป๋ำเหลือ 

๓. ชี้แจงผู้จัดฝึกอบรมทรำบถึงกำรจัดซื้อกระเป๋ำ 
เพ่ือใช้ส ำหรับแจกผู้เขำรับกำรฝึกอบรมเท่ำนั้น 
ซึ่งไม่รวมวิทยำกร และหำกซื้อมำกกว่ำจ ำนวนผู้
เข้ำรับกำรฝึกอบรมให้น ำไปใช้ส ำหรับกำร
ฝึกอบรมครั้งต่อไป 



๑๐๖ 
 

ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
๔. มีกำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำสถำนที่ ในกำรฝึกอบรม แต่

ไม่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
๔. ก่อนกำรจัดฝึกอบรม ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์

กำรเบิกจ่ำยพร้อมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย แก่ผู้จัด
ฝึกอบรม 

๕. เมื่อโครงกำรเสร็จสิ้นแล้ว รีบส่งหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยแก่ผู้ปฏิบัติทำงกำรเงิน ภำยใน ๓๐ วัน 

๕. ชี้แจงกำรเบิกจ่ำยแก่ผู้จัดฝึกอบรม 

ค่ำสำธำรณูปโภค 
๑. ไม่แนบเรื่องเดิม เช่นอนุมัติ ในหลักกำรจัด

ฝึกอบรม หนังสือเชิญประชุม สัมมนำเนื่องจำกมี
ผลกับกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

๑. แนบเอกสำรให้ครบถ้วน จัดท ำคู่มือพร้อมชี้แจง
หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ให้บุคลำกรรับทรำบก่อนจัด
ฝึกอบรม 

 
๕.๒ ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงหรือพัฒนำ           

๑. ควรจัดท ำคู่มือเบิกจ่ำยเรื่องอ่ืน ๆ นอกเหนือจำก ๔ รำยกำร  
๒. มีกำรปรับปรุงคู่มืออย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเหมำะสม และสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ 

ประกำศ ข้อบังคับ ฯลฯ   
๓. ควรมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและระเบียบกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุก

ขั้นตอน ที่มีกำรสรุปเนื้อหำอย่ำงชัดเจนและง่ำยต่อกำรเข้ำใจ 
๔. ประชำสัมพันธ์คู่มือกำรปฏิบัติงำนและระเบียบที่เกี่ยวข้องให้บุคลำกรทรำบ 
๕. ควรส ำรวจควำมรู้ควำมเข้ำใจของบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เพ่ือให้

บุคลำกรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
๖. ควรศึกษำค้นคว้ำหำควำมรู้เพิ่มเติมในเรื่อง กำรเบิกจ่ำยงบประมำณกำรตรวจสอบหลักฐำนกำร

เบิกจ่ำยงบประมำณและกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรงบประมำณอย่ำงถูกต้องและทันสมัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

บรรณำนุกรม 
 

กรมบัญชีกลำง.  (๒๕๔๕, ๑๒ ตุลำคม).  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัด
งำน และกระประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕. 

กระทรวงกำรคลัง.  (๒๕๕๖, ๑๔ มกรำคม).  มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำปี 
๒๕๕๖. 

จองตั๋วนกแอร์.  (๒๕๕๙).  ม.ป.ท. สืบค้นเมื่อ ๕ พฤษภำคม ๒๕๕๙, จำก 
         https://www.facebook.com/notes/nok-air/how-to 
จองตั๋วไลอ้อนแอร์.  (๒๕๕๙).  ม.ป.ท.  สืบค้นเมื่อ ๕ พฤษภำคม ๒๕๕๙, จำก  
            https://www.facebook.com/chailaibackpacker   
จองตั๋วแอร์เอเชีย.  (๒๕๕๙).  ม.ป.ท. สืบค้นเมื่อ ๕ พฤษภำคม ๒๕๕๙, จำก http://www.airasia.com/ 
ณำตยำ ทองอรุณศร.ี  (๒๕๕๔).  กำรศึกษำปัญหำเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน ส ำหรับกำรเดินทำงไป

รำชกำร ของบุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยนเรศวร.  พิษณุโลก : มหำวิทยำลัยนเรศวร. 
พรพิมล พูลค ำ.  (๒๕๕๕).  ควำมรู้ควำมเข้ำใจของบุคลำกรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ภำค

พำยัพ เชียงใหม่เกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำย .  วิทยำนิพนธ์ บัญชีมหำบัณฑิต.  เชียงใหม่ : 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่.  

พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘.  (๒๕๔๘, ๒ กันยำยน).   
          รำชกิจจำนุเบกษำ, เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก, หน้ำ ๑ - ๑๗. 
พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓.  (๒๕๕๓, ๒๓ กันยำยน).              
          รำชกิจจำนุเบกษำ, เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ก, หน้ำ ๑o – ๒o. 
เพ็ญศรี สุวรรณมณี.  (๒๕๔๙).  กำรรับรู้ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยและควำมต้องกำรสำรสนเทศด้ำนกำรเงิน

ป ร ะ จ ำ ต ำ แ ห น่ ง แ ล ะ ค่ ำ ต อ บ แ ท น น อ ก เ ห นื อ จ ำ ก เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร 
มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตหำดใหญ่.  สงขลำ : กองคลัง มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์. 

มหำวิทยำลัยทักษิณ.  (๒๕๕๙, ๔ เมษำยน).  มติคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน ในกำรประชุมสมัย
 วิสำมัญ ครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๙ เรื่อง ขอก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรรำชกำรของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนให้กับส ำนักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๘.  

มหำวิทยำลัยทักษิณ.  ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคล.  (ม.ป.ป.)  ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ 
 [ออนไลน์]. 
มหำวิทยำลัยทักษิณ . ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคล.  (ม.ป.ป.)  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ

ด้วย หล กเกณฑ์ และค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ [ออนไลน์].  

วิลำวรรณ ชิวพิมำย, ยุพำพรรณ์  คุณำธิปพงษ์ และจตุพร  เนตรมณี.  (๒๕๔๔).  กำรศึกษำประสิทธิภำพใน
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น . 
ขอนแก่น : มหำวิทยำลัยขอนแก่น.  

 
 



๑๐๘ 
 

ภำคผนวก 
 

๑) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนกำรเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒) บันทึกข้อควำม ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน ที่ ศธ ๖๔.๐๖/๐๗๗๔ ลงวันที่ ๔ เมษำยน ๒๕๕๙ เรื่องขอแจ้งมติ

คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน เรื่อง ขอก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนให้กับส ำนักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓) ระเบียบมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย หล กเกณฑ์ และค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๔) บันทึกข้อควำม ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน ที่ ศธ ๖๔.๐๖/๓๙๖๘ ลงวันที่ ๑๗ ธันวำคม ๒๕๕๗ เรื่องแนว
ปฏิบัติในกำรจัดท ำสัญญำเงินยืมนอกงบประมำณ 

๕) หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค ๐๔๐๖.๔/ว ๔๑๓ ลงวันที่  ๑๒ ตุลำคม ๒๕๕๕ เรื่อง ระเบียบ
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บริหำรและอ ำนวยกำร 
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