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  เน่ืองจากการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจ่ายทั้งด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุเป็นงานท่ี
ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และผู้ปฏิบัติควรมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง เน่ืองจากเป็นงานท่ีต้องปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ มากมาย ประกอบกับคณะเภสัชศาสตร์ เป็นหน่วยงานจัดต้ังใหม่เพ่ิงเริ่มดําเนินการ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นปีแรก  ดังน้ัน 
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและ บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์  จึงจําเป็นต้องทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงาน  ขั้นตอน
การดําเนินงานด้านการเงินและพัสดุที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เพ่ือให้การบริหารงานของคณะ
เป็นไปอย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

 ดังน้ัน เพ่ือให้บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ได้รับทราบข้อมูล ขั้นตอน การดําเนินงานด้านการเงิน
และพัสดุ และตระหนักถึงความสําคัญของการดําเนินงานในดังกล่าว  คณะฯ จึงได้กําหนดให้มีการจัดการ
ความรู้ในหัวข้อ “ขั้นตอนการดําเนินงานด้านการเงินและพัสดุ คณะเภสัชศาสตร์ มธ.” ในวันพุธที่ 23 มีนาคม  
2559  เวลา 9.00 – 14.00 น. ณ S 208 ช้ัน 2 อาคาร บร.5  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือนให้
ความรู้และสร้างความเข้าใจในเรื่องการดําเนินงานด้านการเงินและพัสดุ ซึ่ง นําเสนอโดยงานคลังและพัสดุ 
คณะเภสัชศาสตร์ และได้เชิญอดีตผู้อํานวยการสํานักยุทธศาสตร์และการคลัง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
นางนวลรักษ์  ชอบช่ืน เป็นวิทยากรและเป็น commentator และยังเชิญผู้แทนจากคณะวิทยาการเรียนรู้และ
ศึกษาศาสตร์ ร่วมแลกเปลี่ยนความรู้ในครั้งน้ี เพ่ือให้คณะได้แนวปฏิบัติที่ดีของขั้นตอนการดําเนินงานด้าน
การเงินและพัสดุ 
 

 ในการน้ี คณะกรรมการการจัดการความรู้ คณะเภสัชศาสตร์  จึงได้จัดทําสรุปความรู้ที่ได้จากการ
จัดการความรู้ในหัวข้อ “ขั้นตอนการดําเนินงานด้านการเงินและพัสดุ คณะเภสัชศาสตร์ มธ.” ในวันพุธที่ 23 
มีนาคม  2559  ดังกล่าว เพ่ือเป็นประโยชน์ในการดําเนินงานต่อไป  

 

 

  คณะกรรมการการจัดการความรู้  
  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 

  



- 2 - 
 

สรุปองค์ความรู้ 
โครงการการจัดการความรู้ (KM) คณะเภสชัศาสตร์ ครั้งที่ 2 ประจําปงีบประมาณ 2559   

หัวข้อ “ขัน้ตอนการดําเนนิงานด้านการเงินและพัสดุ คณะเภสัชศาสตร์ มธ.” 
ในวันพุธที่ 23 มีนาคม  2559  เวลา 9.00 – 14.00 น.  

ณ S 208 ช้ัน 2 อาคาร บร.5  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
……………………………………………………. 

 
 งานคลังและพัสดุ คณะเภสัชศาสตร์   ได้บรรยายรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานด้าน
การเงินและพัสดุ คณะเภสัชศาสตร์ มธ. โดยระหว่างการบรรยาย ได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับอดีต
ผู้อํานวยการสํานักยุทธศาสตร์และการคลังมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ นางนวลรักษ์  ชอบชื่น ในประเด็นต่างๆ 
สรุปได้ดังน้ี 

 ขั้นตอนการดําเนินการทั่วไปในการเบิกจ่ายเงินสามารถเลือกดําเนินการได้  ดังน้ี 
 1. การขออนุมติัดําเนินการใด ๆ แล้วประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย 
  1.1 ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินการ และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
  1.2 ขั้นตอนการล้างหน้ีเงินยืมทดรองจ่าย 
 2. การขออนุมติัดําเนินการใด ๆ แล้วประสงค์สํารองจ่ายแล้วขอเบิกคืนภายหลัง 
  2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินการ 
  2.2 ดําเนินการตามท่ีขออนุมัติ 
  2.3 ขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 
 สามารถดําเนินการ ได้ดังน้ี 
 
1. การขออนมัุติดําเนนิการใด ๆ แล้วมีการยืมเงนิทดรองจ่าย 
 
ระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  

           การเบิกจ่ายเงินราชการไม่ว่าจะเป็นค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม  หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดก็ตาม  เมื่อผู้ขอเบิกได้รับการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ตามความจําเป็น 

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงิน (หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมมอบหมาย ซึ่งดํารงตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 7 หรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ที่มียศต้ังแต่พันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท หรือพันตํารวจโทขึ้นไป  ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค
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หรือแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสํานักงาน
เป็นผู้อนุมัติสําหรับหน่วยงานน้ันก็ได้)  เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม 

 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอํานาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล้วเท่าน้ัน 

 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  ให้ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมกําหนดให้ผู้ยืมนําหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จําเป็น และ
ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทําได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการ
ดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทน้ัน หรือกรณีอ่ืนซึ่งจําเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ 
และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมน้ัน 

 สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว ให้ลงลายมือ
ช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหน่ึง
ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หน่ึงฉบับ 

 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน 
และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปน้ี 

 (1) เงินยืมสําหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วันนับแต่วัน 
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

 (2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ
ใหม ่

 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้กระทําได้เฉพาะ
งบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปน้ี 

 (1) รายการค่าจ้างช่ัวคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา 
แต่จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
 (4) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา 
แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 (5) งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 
 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สําหรับ

ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจําเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดเวลาดังกล่าว ส่วน
ราชการจะต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังน้ี 
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การยืมเงนิ ระยะเวลาในการชดใช้เงนิยืม 
กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรือการเดินทางไป
ราชการประจําในต่างประเทศ หรือกรณี เดินทางกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี 

30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว  

ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
 

การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากที่ระบุไว้ 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแลว้
มีเหตุต้องทักท้วง 

ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบ
โดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายใน 
15 วัน นับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง 

 

 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการ
รับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ให้ผู้อํานวยการกองคลังเรียก 
ให้ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วัน 
ครบกําหนด 

 หลักฐานการส่งใบสําคัญในการชดใช้เงินยืม 
  1. ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการดังต่อไปน้ี 

   (1) ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน 
   (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   (4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   (5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
  2. กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
  3. กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่ง 

มีรายการไม่ครบถ้วน หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง
น้ันทําใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และเมื่อ 
มีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างน้ัน ทําใบสําคัญรับเงินและลงช่ือในใบสําคัญรับเงินน้ัน  
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

  4. ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน 
รับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

  5. ในกรณีที่ไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างน้ันทําใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนํา
ใบเสร็จรับเงินน้ันมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ช้ันอธิบดีหรือ
ตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสําหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสําหรับส่วน
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ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองน้ัน
เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างน้ัน ทําใบสําคัญรับ
เงินและลงช่ือในใบสําคัญรับเงินน้ันเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

  6. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธี 
ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกํากับไว้ทุกแห่ง 
 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอเบิก จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการ พร้อมสําเนาสัญญายืมเงิน จํานวน  
2 ฉบับ ส่งที่งานการเงิน (คุณเนติมา) ไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนการใช้เงิน 

2 
 

งานการเงิน ตรวจสอบว่าผู้ขอเบิกมีหน้ีเงินยืมค้างชําระหรือไม่ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถ้าถูกต้องดําเนินการ
ต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกแก้ไข  

3 งานการเงิน บันทึกลูกหน้ีเงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมลูกหน้ีและทะเบียนคุม
งบประมาณ 

4 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกเงินทดรองจ่าย ได้แก่ 
1. ใบถอนเงินฝาก 
2. ใบฝากเงินให้ผู้ขอเบิก 
3. ใบแจ้งการโอนเงิน 

5 งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติ ถ้าได้รับการอนุมัติดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป 
ถ้าไม่ได้รับอนุมัติส่งคืนผู้ขอเบิก 

6 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  งานการเงินทําการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วยวิธี
โอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก 

7 งานการเงิน เมื่องานการเงินโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิกแล้วจะแจ้งใหผู้้ขอเบิกทราบ  
พร้อมคืนเอกสารให้ผู้ขอเบิก เพ่ือเก็บไว้ล้างหน้ีเอกสารคืนผู้ขอเบิก 

1.ต้นฉบับบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติ พร้อมเอกสารที่แนบ 
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
1. ต้นฉบับสัญญายืมเงิน 
2. สําเนาบันทกึข้อความท่ีได้รับอนุมัติ 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินให้ผู้ขอเบิก 
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เมื่อดําเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติจนแล้วเสร็จ 
ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกต้องจัดทําบันทึกข้อความสรุปผลการดําเนินงานและการใช้
เงินงบประมาณ  ภายในระยะเวลาที่กําหนด เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
ขออนุมัติใช้เอกสารใบสําคญัจ่ายชดใช้เงินยืม  โดยจัดส่งทีง่าน
การเงิน ดังน้ี 
1. บันทึกข้อความสรุปผลการใช้เงิน 
2. ต้นฉบับบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
3. ใบสําคญัทางการเงินทั้งหมดที่มี 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ พร้อมใบนําส่งเงินสด (ถ้ามี) 

2 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าผู้ขอเบิกได้ทําการ
เบิกจ่ายเงินตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่  และเอกสารมีความถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว  ก่อนเสนอผู้บริหาร  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อใน
ขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย  งานการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอเบิก
และจะดําเนินการลดยอดงบประมาณที่ผูกพันไว้  และล้างลูกหน้ีเงิน
ยืม และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอเบิก 
กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย  จะทําการล้างลูกหน้ีเงินยืม เพราะผู้ขอเบิก
ได้ส่งเอกสารใบสําคัญชดใช้เงินยืมแล้ว    

4 
 

งานการเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่ายจะต้องนําเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารทันที หรือนํา
ฝากในวันถัดไปตามเหตุผลและความจําเป็น 

5 งานการเงิน เสนอเอกสารทั้งหมดให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ  
6 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามในเอกสาร 
7 งานการเงิน ส่งเอกสารท้ังหมดให้งานบัญชีดําเนินการบันทึกบัญชี 
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 2. การขออนมัุติดําเนนิการใด ๆ แล้วประสงค์สาํรองจ่ายแล้วขอเบิกคืนภายหลัง   
 การเบิกจ่ายเงินราชการไม่ว่าจะเป็นค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม  หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดก็ตาม  เมื่อผู้ขอเบิกได้รับการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  แต่ไม่ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย  ก็สามารถสํารองเงินของตนเองจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามท่ีได้รับอนุมัติ   เมื่อดําเนินการตามท่ีได้รับอนุมัติเสร็จสิ้นแล้วสามารถขออนุมัติเบิกเงินที่
สํารองจ่ายไปล่วงหน้าคืนได้ 
ขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอเบิก 
ผู้ขอเบิกจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติหลักการและงบประมาณเสนอ
ต่อผู้บริหาร ย่ืนที่งานการเงิน 

2 
งานการเงิน 

 
งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ว่าเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่ ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในข้ันตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้
ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณ 
4 งานการเงิน เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
5 งานการเงิน คืนเอกสารทั้งหมดให้ผู้ขอเบิก 

 
เมื่อดําเนินการตามที่ได้รับอนุมัติแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและการขออนุมัติ

เบิกเงินสํารองจ่าย เสนอต่อผู้บริหาร โดยแนบเอกสารใบสําคัญต่างๆ 
ให้งานการเงิน  ดังน้ี 
1. บันทึกข้อความรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ 
 ขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 
2. ต้นฉบับเอกสารที่ได้รับอนุมัติ 
3. ใบเสรจ็รับเงิน หรือใบสําคญัทางการเงินทั้งหมดที่ม ี

2 
 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าผู้ขอเบิกใช้จ่ายเงิน
ตามที่ได้รับอนุมัติงบประมาณหรือไม่  และเอกสารมีความถูกต้อง
ครบถ้วน  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนต่อไปถ้าไม่ถูกต้องส่งคืน
ให้ผู้ขอเบิกแก้ไข  

3 งานการเงิน ถ้าผู้ขอเบิกใช้เงินงบประมาณน้อยกว่าที่ได้รับอนุมัติต้องลดยอดใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
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ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
4 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ 

1. ใบขออนุมัติจ่าย 
2. ใบถอนเงินฝาก 
3. ใบแจ้งการจ่ายเงิน 
4. ใบฝากเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก 

5 งานการเงิน เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติการเบิกเงินสํารองจ่าย   
6 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติเบิกเงินสํารองจ่ายแล้ว งานการเงินจะทําการเบิก

จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วยวิธีโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก  
7 งานการเงิน แจ้งผู้ขอเบิกทราบการจ่ายเงิน 

 
 จากแนวทางปฏิบัติทั่วไปข้างต้น  จะขอกล่าวถึงการปฏิบัติในการในการดําเนินงานด้านการเงิน
และพัสดุบางรายการ  ดังน้ี 
 
1. การดําเนินการด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 กรณีที่ 1  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการดําเนินงานปกติ 
 กรณีที่ 2  การจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยได้ดําเนินการไปก่อนแล้วโดยมีเหตุจําเป็นและเร่งด่วน  ซึ่งไม่  
   สามารถดําเนินการตามระเบียบพัสดุล่วงหน้าได้ 
 กรณีที่ 3  การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือการจัดซื้ อ/จัดจ้าง ด้วยเห ตุผลและความจําเป็น 
    เฉพาะเจาะจง 
2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดําเนินการเพ่ือจัดโครงการฝึกอบรม  
3. การเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ  
4. เบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/เสนอผลงานวิชาการ วิจัย โดยงบจาก 
    โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
  
 ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี 
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1. การดําเนนิการด้านการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
ระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการพัสดุเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
 3. ตารางสรุปภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ของกรมสรรพากร พ.ศ.2551 
 4. หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68  ลงวันที่ 29 เมษายน 2558  เรื่อง การปรับปรุงหลักการ
จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 พัสดุ  หมายถงึ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2559  เป็นต้นไป สํานักงบประมาณได้ให้คําจํากัดความ ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ 
และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68  ลงวันที่ 29 เมษายน 2558  เรื่อง การ
ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  ไว้ดังน้ี 
 
 ค่าวัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลอืงหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่าย
ดังต่อไปน้ี 
 1. รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 2. รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
 3. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 4. รายจ่ายที่ต้องชําระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย  
ค่าติดต้ัง เป็นต้น 
 
 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไป 
ในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปน้ี 
 1. รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 2. รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
 3. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบํารงุรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น 
 4. รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 5. รายจ่ายที่ต้องชําระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 
 
 ค่าที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่ง
ต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปน้ี 
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 1. รายจ่ายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
 2. รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่งทํา
ให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพ่ิมขึ้น 
 3. รายจ่ายเพ่ือติดต้ังระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้ง
แรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดําเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสรา้งอาคารรวมถึงการติดต้ังครั้งแรกใน
สถานที่ราชการ 
 4. รายจ่ายเพ่ือจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
 5. รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 6. รายจ่ายเก่ียวเน่ืองกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  คา่เวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
 ผู้มีอํานาจ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงาน (ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน)  หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงาน
มอบหมาย  ซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับผู้อํานวยการกองคลัง   
 การซื้อ  หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ังทดลองและบริการที่ เก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง (ให้หมายความรวมถึงการเช่าโดยอนุโลม) 
 การจ้าง  หมายถึง การจ้างทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และ 
การจ้างเหมาบริการ 
 
 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
 การซื้อทรัพย์สินและการจ้างที่จะต้องก่อหน้ีผูกพันหรือจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย ให้ผู้มีอํานาจดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้   
 
 การซ้ือหรือจ้างเกินราคามาตรฐาน 
 ในกรณีจําเป็นเพ่ือประโยชน์ทางราชการ  มหาวิทยาลัยอาจซื้อหรือจ้างเกินราคามาตรฐานของ
สํานักงบประมาณหรือของกระทรวงการคลังได้  ทั้งน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจ   
 สําหรับพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ อาจซื้อผ่านผู้แทนจําหน่ายในประเทศ หรือ
ซื้อโดยตรงจากผู้ผลิต หรือจากผู้จําหน่ายในต่างประเทศก็ได้ 
 
 การจ้างพิมพห์นังสือหรือสิง่พิมพ ์
 ในการจ้างพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ใหจ้้างพิมพ์จากโรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เว้นแต่
ในกรณีทีม่ีความจําเป็นเพ่ือประโยชน์ทางราชการ  ผู้มีอํานาจอาจใช้ดุลยพินิจจ้างพิมพ์จากโรงพิมพ์อ่ืนได้ 
 
 หลักเกณฑ์และวิธีการซ้ือหรอืจ้าง  กระทําโดยหลักเกณฑ์และวิธีการดังต่อไปน้ี 
 

วิธีการจัดซ้ือ 
หรือจ้าง 

หลักเกณฑ์ 

วิธีตกลงราคา ราคาไม่เกิน 200,000 บาท 
วิธีสอบราคา   เกิน 200,000 - 4,000,000 บาท 
วิธีประกวดราคา   เกิน 4,000,000 บาท 
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วิธีการจัดซ้ือ 
หรือจ้าง 

หลักเกณฑ์ 

วิธีพิเศษ ซึ่งมีราคาเกิน 200,000 บาท  และเข้าหลักเกณฑ์หน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาด 
2. เป็นพัสดุที่ต้องดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ 
 ราชการ 
3. เป็นพัสดุที่จาํเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือต้องซื้อโดยผ่านองค์การ 
 ระหว่างประเทศ หรือต้องซื้อในต่างประเทศ 
4. เป็นพัสดุที่จาํเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตโดยตรง หรือผู้แทนจําหน่ายแต่ผู้เดียวใน 
 ประเทศ 
5. เป็นงานที่ต้องการผู้มีฝีมือเฉพาะด้าน หรือผู้ที่มีความชํานาญเป็นพิเศษ 
6 เป็นงานที่จ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องตรวจสอบให้ทราบความชํารุดเสียหายก่อน 
 จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
7. เป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
8. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและสิง่ก่อสร้าง ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
9. เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุ 
 ย่ีห้อเป็นการเฉพาะ 
10. เป็นพัสดุทีใ่ช้เก่ียวกับการวิจัย หรือผู้ที่ชํานาญการหรือ ผู้ทรงคุณวุฒิใช้ 
 โดยเฉพาะหรือที่ใช้เก่ียวกับการรักษาพยาบาล ทั้งน้ี ยกเว้นการซื้อยา 
11. การเช่า ซึง่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนนอกจากค่าเช่า 

  
 การซื้อหรือจ้างทุกครั้งต้องดําเนินการขออนุมัติและดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  เว้นแต่การซื้อ
หรือจ้างบางรายการมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท โดยวิธีตกลงราคาซึ่งมีความจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้น โดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงาน
ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ  แล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจ
รับโดยอนุโลม 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษที่มีราคาเกินกว่า 5 ล้านบาท เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ ให้
รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบทุกคร้ัง 
 

 การจ่ายเงินลว่งหน้า 
 การจ่ายเงินล่วงหน้าสําหรับการซื้อหรือการจ้างให้กระทําได้เฉพาะในกรณีดังต่อไปน้ี 
 1. การจ่ายเงินล่วงหน้า สําหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้จ่ายเงินล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อย
ละ 50 ของราคาซื้อหรือราคาจ้าง 
 2. การจ่ายเงินล่วงหน้า สําหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา หรือ 
วิธีพิเศษ ให้จ่ายเงินล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของราคาซื้อหรือราคาจ้าง 
 3. การจ่ายเงินล่วงหน้า สําหรับการบอกรับวารสารไม่เกิน 1 ปี ให้จ่ายได้ตามจํานวนที่จะต้อง
จ่ายจริง 
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 กรณีจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศโดยเปิด 
เล็ตเตอร์ออฟเครดิต หรือโดยวิธีใช้ดราฟด์ กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ให้กระทําได้โดยไม่ถือเป็นการ
จ่ายเงินล่วงหน้า 
 

 การมอบอํานาจในการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง 
 ผู้มีอํานาจดําเนินการจะมอบอํานาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดก็ได้ โดยคํานึงถึงระดับ
ตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่จะได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
 

 การหักภาษี ณ ที่จ่าย   
 กรมสรรพากรกําหนดให้หน่วยงานรัฐ/องค์การของรัฐ/องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  มีหน้าที่หัก
ภาษี ณ ที่จ่าย  ดังน้ี 
 1. เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารถือเป็นเงินได้พึงประเมินมาตรา 40 (2)  ซึ่งกรมสรรพากร
กําหนดให้นําเงินได้พึงประเมินที่ได้รับหักออกด้วยค่าใช้จ่ายและค่าลดหย่อนเหลือเท่าใดเป็นเงินได้สุทธิแล้ว
นําไปคํานวณภาษีตามบัญชีอัตราภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาจะได้จํานวนภาษีที่ต้องหักและนําส่ง กรมสรรพากร
ภายในวันที่ 1 – 7  ของเดือนถัดไปจากเดือนที่จ่ายเงินได้  โดยใช้แบบ ภ.ง.ด.1 *เงินได้สุทธิ 150,000 บาท
แรก ได้รับการยกเว้นภาษี   เน่ืองจากงานการเงิน คณะเภสัชศาสตร์ไม่อาจทราบได้ว่าผู้บริหารแต่ละท่านมี
ค่าใช้จ่ายและค่าลดหย่อนอะไรบ้าง  ดังน้ันเพ่ือให้การคํานวณภาษี หัก ณ ที่จ่าย เงินประจําตําแหน่งผู้บริหาร
คณะเภสัชศาสตร์  เป็นไปด้วยความคล่องตัวและง่ายต่อการปฏิบัติ  งานคลังและพัสดุ คณะเภสัชฯ  จึง
กําหนดให้มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารฯ ในอัตราร้อยละ 10 
 ตัวอย่างการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ผู้ดํารงตําแหน่งคณบดี (กรณีที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอก)  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินของคณะเภสัช
ศาสตร์ พ.ศ. 2556  กําหนดให้ผู้ดํารงตําแหน่งคณบดี (กรณีที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ได้รับเงินประจํา
ตําแหน่งผู้บริหารในอัตรา เดือนละ  60,000  บาท  คํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ร้อยละ 10  (60,000 บาท x 
10%)  =  6,000 บาท  งานการเงินจะโอนเงินค่าสมนาคุณให้คณบดีในอัตราเดือนละ  54,000 บาท (60,000  
บาท – 6,000 บาท)  และจะนําเงินภาษีที่หักไว้ 6,000 บาท  ส่งกรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 2. เงินได้พึงประเมินมาตรา 40 (5)(6)(7)(8)  หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ผู้มี
หน้าที่เสียเงินได้บุคคลธรรมดา  ในอัตราร้อยละ 1  ของกรณีจ่ายเงิน 10,000 บาทขึ้นไป  โดยใช้แบบ ภ.ง.ด.3  
และนําส่งกรมสรรพากรภายในวันที่ 1 – 7 ของเดือนถัดไปจากเดือนที่จ่ายเงินได้ 
 ตัวอย่างการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ของนาย ก. ผู้ทําหน้าที่รับจ้างถ่ายเอกสารให้กับคณะ
เภสัชฯ เดือนเมษายน  2557  เป็นเงิน  10,500  บาท  คํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ร้อยละ 1  (10,500 บาท x 
1%)  =  105  บาท งานการเงินจะทําเช็คสั่งจ่ายนาย ก. 10,395  บาท  (10,500 บาท – 105 บาท)  และจะ
นําเงินภาษีที่หักไว้ 105 บาท ส่งกรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 3. เงินได้พึงประเมินมาตรา 40 (2)-(8) หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย บริษัท ห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล  ในอัตราร้อยละ 1 ของการจ่ายเงินต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป  โดยใช้แบบ ภ.ง.ด.53  และนําส่ง
กรมสรรพากรภายในวันที่ 1 – 7 ของเดือนถัดไปจากเดือนที่จ่ายเงินได้ 
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ขั้นตอนการดําเนนิงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   สามารถปฏิบัติได้ 3 กรณี ดังน้ี 
กรณีที่ 1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการดําเนินงานปกติ (มีใบเสนอราคามาต้ังเรื่องก่อน) 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (เอกสารต้ังเรื่อง  

พ.01-1) พร้อมใบเสนอราคาที่งานพัสดุ 
2 งานพัสดุ 

 
งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่   
ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกแก้ไข 

3 งานพัสดุ 
 

งานพัสดุจะจัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คําสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับของ ซึ่งถ้ามูลค่าสิ่งของที่จะซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 
บาท จะต้องเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

4 งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและผูกพันงบประมาณ 
5 งานการเงิน เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติเอกสาร 
6 งานพัสดุ เมื่อได้รับอนุมัติ งานพัสดุจะนัดร้านค้ามารับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ 

Fax ใบ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ร้านค้า ทราบการอนุมัติเพ่ือเตรียมส่งของ 
7 งานพัสดุ จัดทําเอกสารการตรวจรับ พร้อมนัดกรรมการตรวจรับเพ่ือรอตรวจรับ

ของ 
8 กรรมการตรวจรับ กรรมการตรวจรับของพร้อมลงนามในเอกสารการตรวจรับ 
9 งานพัสดุ รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งชุดส่งให้งานการเงินเตรียม

จ่ายเงิน 
10 งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ว่าเป็นไปตามระเบียบ

หรือไม่ ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไปถ้าไม่ถูกต้องส่งคืน
งานพัสดุแก้ไข    

11 งานการเงิน จัดทําเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่ายเสนอผู้บริหารอนุมัติ ดังน้ี 
1. ใบขออนุมัติจ่าย 
2. ใบถอนเงินฝาก 
3. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
4. บันทึกให้สหกรณ์ทําเช็คสัง่จ่าย 
5. ใบแจ้งการโอนเงิน 

12 งานการเงิน ผู้บริหารอนุมัติการเบิกจ่าย 
13 งานการเงิน ถอนเงินฝากเพ่ือทําเช็คสั่งจ่ายและนัดร้านค้ามารับเช็ค 
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กรณีที่ 2  การจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยได้ดําเนินการไปก่อนแลว้โดยมีเหตุจําเป็นและเร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถ
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุล่วงหน้าได้  (ซ่ึงปกติไม่ควรปฏิบัติ) 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกจัดทําใบ พ.01-1 โดยระบุเหตุผลและความจําเป็นที่ต้อง

ดําเนินการไปก่อนพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินที่เซ็นกํากับการตรวจ
รับของแล้ว  ส่งที่งานพัสดุ 

2 งานพัสดุ 
 

งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งคืนผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานพัสดุ จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง   
4 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณ  
5 งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
6 งานพัสดุ จัดทําเอกสารการตรวจรับของ ส่งให้ผู้ขอเบิกลงนามการตรวจรับ 

และส่งเอกสารทั้งชุดให้งานการเงิน 
 

7 
 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ว่าเป็นไปตาม
ระเบียบหรือไม่ ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่
ถูกต้องส่งคืนงานพัสดุ 

8 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเสนอผู้บริหารอนุมัติ ดังน้ี 
1. ใบขออนุมัติจ่าย 
2. ใบถอนเงินฝาก 
3. ใบฝากเงินให้ผู้ขอเบิก 
4. ใบแจ้งการโอนเงิน 

9 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติการเบิกเงิน 
10 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  งานการเงินทําการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิก

ด้วยวิธีโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก 
11 งานการเงิน เมื่องานการเงินโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิกแล้วจะแจ้งใหผู้้ขอเบิก

ทราบ 
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กรณีที่ 3  การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยเหตุผลและความจําเป็นเฉพาะเจาะจง เช่น 
ต้องซื้อของสดจากตลาด  หรอืร้านค้าไม่ให้เครดิต 
1) ขั้นตอนการขออนุมัติ 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยระบุเหตุผล

ความจําเป็นที่ต้องยืมเงินไปซ้ือ โดยระบุยอดเงิน  รายการที่ซื้อ/จ้าง 
พร้อมแจ้งรายช่ือกรรมการตรวจรับ 

2 งานพัสดุ 
 

งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้
ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณ และเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
4 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติ 
5 งานพัสดุ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จะส่งเอกสารคืนผู้ขอเบิก 

 
2) ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก จัดทําบันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่ายส่งที่งานการเงิน ไม่น้อย

กว่า 7 วัน ก่อนการใช้เงิน พร้อมแนบบันทึกข้อความฉบับแรกที่ได้รับ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง และสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

2 
 

งานการเงิน ตรวจสอบว่าผู้ขอเบิกมีหน้ีเงินยืมค้างชําระหรือไม่ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถ้าถูกต้อง
ดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกแก้ไข  

3 งานการเงิน บันทึกลูกหน้ีเงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุม 
4 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกเงินยืมทดรอง ได้แก่ 

1. ใบถอนเงินฝาก 
2. ใบฝากเงินให้ผู้ขอเบิก 
3. ใบแจ้งการโอนเงิน 

5 งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติ ถ้าได้รับการอนุมัติดําเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป 
ถ้าไม่ได้รับอนุมัติส่งคืนผู้ขอเบิก 

6 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  งานการเงินทําการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วย
วิธีโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก 

7 งานการเงิน เมื่องานการเงินโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิกแล้วจะแจ้งใหผู้้ขอเบิก
ทราบ  พร้อมคืนเอกสารใหผู้้ขอเบิก เพ่ือเก็บไว้ล้างหน้ีเอกสารคืน 
ผู้ขอเบิก 
1.ต้นฉบับบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติ พร้อมเอกสารที่แนบ 
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 

 
3) ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามที่ได้รับอนุมัติ 
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4) ขั้นตอนการดําเนินงานตามระเบียบพัสดุ 
 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก จัดทําเอกสารตั้งเรื่อง (พ.01-1) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน และ

สําเนาเอกสารที่ได้รับอนุมัติ มาดําเนินการเข้าระเบียบจัดซื้อ/จัด
จ้าง ที่งานพัสดุ 

2 งานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
3 งานพัสดุ จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้บริหารผ่านงานการเงิน 
4 งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ถ้าใช้งบประมาณน้อยกว่าที่

ได้รับอนุมัติ จะทําการลดยอดงบประมาณที่ผูกพันไว้ 
5 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามในเอกสาร 
6 งานพัสดุ จัดทําเอกสารตรวจรับให้ผู้ขอเบิกเซ็นตรวจรับและส่งคืนเอกสาร

ทั้งหมดให้ผู้ขอเบิกใช้ประกอบการชดใช้เงินทดรองจ่าย 
 
5) ขั้นตอนการล้างหนี ้เมื่อดําเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติจนแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกต้องจัดทําบันทึกข้อความสรุปผลการดําเนินงานและการ

ใช้เงินงบประมาณ  ภายในระยะเวลาที่กําหนด เสนอต่อผู้บริหาร
เพ่ือขออนุมัติใช้เอกสารใบสําคัญจ่ายชดใช้เงินยืม  โดยจัดส่งที่
งานการเงิน ดังน้ี 
1. บันทึกข้อความสรุปผลการใช้เงิน 
2. ต้นฉบับบันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
3. ใบสําคญัทางการเงินทั้งหมดที่มี 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ พร้อมใบนําส่งเงินสด  (ถา้มี)  

2 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าผู้ขอเบิกได้ทํา
การเบิกจ่ายเงินตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่  และเอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ก่อนเสนอผู้บริหาร  ถ้าถูกต้องดําเนินการ
ต่อในขั้นตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย  งานการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอ
เบิก และล้างลูกหน้ีเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอเบิก 
กรณีไม่มีเงินเหลือจ่ายจะทําการล้างลูกหน้ีเงินยืม  

4 
 

งานการเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่ายจะต้องนําเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารทันที หรือ
นําฝากในวันถัดไปตามเหตุผลและความจําเป็น 

5 งานการเงิน เสนอเอกสารทั้งหมดให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ  
6 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติ 
7 งานการเงิน ส่งเอกสารท่ีได้รับอนุมัติให้งานบัญชี 
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2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดําเนินการเพ่ือจัดโครงการฝึกอบรม  
ระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
 และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
 และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
 และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 4. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ลงวันที่ 25 มกราคม 2556  เรื่อง 
     มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือ ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 
ทั้งในประเทศ และต่างประเทศโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 1. ค่าใช้จ่ายโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมสําหรับผูจ้ัดสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 

ค่าใช้จ่าย อัตรา 
1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที ่
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครือ่งเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสาํหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับ 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ  
300 บาท 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน  
1,500 บาท 

12. ค่าสมนาคณุวิทยากร 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
 

2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน 
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3. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที ่
 (3) วิทยากร 
 (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (5) ผู้สังเกตการณ์ 
 การเทียบตําแหน่งบุคคลตาม (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายใช้เกณฑ์ดังน้ี 

ประเภทบุคคล การเทียบตําแหน่ง 
บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว   ให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือช้ันยศครั้งสุดท้ายก่อน

ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร

ระดับสูง 
วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับต้น 

นอกเหนือจากที่ระบุไว้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการ
เทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลัง เป็นเกณฑ์ในการ
พิจารณา 

หมายเหตุ  ประเภท ก หมายถึง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ
ตําแหน่งทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตําแหน่งวิชาการระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ข้าราชการประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า 
 ประเภท ข หมายถึง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ
ตําแหน่งทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ข้าราชการประเภทอํานวยการระดับต้น หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า 
 

4. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
ลักษณะการฝกึอบรม เกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

การฝึกอบรมทีม่ีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1คน 
การฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็น
คณะ 

ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนา
ที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

การฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม ซึ่ง
ได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และ
จําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม 

ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่ม
ละ 2 คน 
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 การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลา 
ที่พักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 
นาที กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
ก่ึงหน่ึง 

อัตราคา่สมนาคุณวิทยากร 
ประเภทวิทยากร อัตราคา่สมนาคุณวิทยากร 

วิทยากรที่เป็น
บุคลากรของรัฐ 

สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

วิทยากรที่มิใช่
บุคลากรของรัฐ 

สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

กรณี ที่ จํ า เป็ น ต้องใช้ วิทยากรที่ มี ค วามรู้  ความสามารถ  และ
ประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือ
หลักสูตรที่ กําหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่
กําหนด 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 

 
5. การจ่ายค่าอาหารสําหรับการฝึกอบรม 

อัตราคา่อาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรอืหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ 
ในต่าง 
ประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่าง 
ประเทศ จัดครบ

ทุกม้ือ 
จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

1. การฝึกอบรม 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 500 
 

ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 700 
 

ไม่เกิน 2,500 

2. การฝึกอบรม 
ประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคล 
ภายนอก 

ไม่เกิน 
500 

 

ไม่เกิน 300 
 

ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
800 

 

ไม่เกิน 600 
 

ไม่เกิน 
2,500 

 

 

 จากมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556  กระทรวงการคลังได้
พิจารณาเห็นสมควรปรับเพ่ิมอัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมภายในประเทศ ดังน้ี 
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ประเภทการฝกึอบรม การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรอืหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
1. การฝึกอบรม 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

2. การฝึกอบรม 
ประเภท ข 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 
6. การจัดที่พัก 

ประเภทบุคคล หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  
แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  
วิทยากร   
ตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ และ
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 

พักห้องพักเด่ียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และ
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  และผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับ
อาวุโส 

ให้พักรวมกันต้ังแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พัก
ห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ 
หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจ
จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 
อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 
ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู ่

1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,000 บาท 
ไม่เกิน 1,200 บาท 

 

ไม่เกิน 1,100 บาท 
ไม่เกิน 750 บาท 

 
 
 จากมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556  กระทรวงการคลังได้
พิจารณาเห็นสมควรปรับเพ่ิมอัตราค่าที่พักในการฝึกอบรมภายในประเทศ ดังน้ี 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู ่
1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,400 บาท 
ไม่เกิน 1,450 บาท 

 

ไม่เกิน 1,300 บาท 
ไม่เกิน 900 บาท 
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อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

*ประเภท ก *ประเภท ข *ประเภท ค 
ค่าเช่า
ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

ค่าเช่า
ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

 

ค่าเช่า
ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู ่

 
1. การฝึกอบรม
ข้าราชการ 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
8,000 

ไม่เกิน 
5,600 

ไม่เกิน 
5,600 

ไม่เกิน 
3,900 

ไม่เกิน 
3,600 

ไม่เกิน 
2,500 

2. การฝึกอบรม
ข้าราชการ 
ประเภท ข และ 
การฝึกอบรม 
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 
6,000 

ไม่เกิน 
4,200 

 

ไม่เกิน 
4,000 

 

ไม่เกิน 
2,800 

 

ไม่เกิน 
2,400 

 

ไม่เกิน 
1,700 

 

หมายเหตุ :-  *ประเภท ก ประเภท ข และ ประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ดังน้ี 
 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. 
1. ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 
6. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
7. ราชอาณาจักรสเปน 
8. สหพันธ์สาธารณรัฐ 
 เยอรมนี 
9. สหรัฐอเมริกา 
10. สหราชอาณาจักร 
 บริเตนใหญ่และ 
 ไอร์แลนด์เหนือ 
11. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
12. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
13. แคนาดา 
14. เครือรัฐออสเตรเลีย 
15. ไต้หวัน 
16. เติร์กเมนสิถาน 
17. นิวซีแลนด์ 
18. บอสเนียและ 
 เฮอร์เซโกวีนา 

19. ปาปัวนิวกีนี 
20. มาเลเซีย 
21. ราชรัฐโมนาโก 
22. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
23. ราชรัฐอันดอร์รา 
24. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
25. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
26. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
27. ราชอาณาจักร 
 เนเธอร์แลนด์ 
28. ราชอาณาจักร
 โมร็อกโก 
29. ราชอาณาจักร
 สวาซิแลนด์ 
30. ราชอาณาจักรสวีเดน 
31. รัฐสุลต่านโอมาน 
32. โรมาเนีย 
33. สหพันธ์สาธารณรัฐ 
 บราซิล 

34. สหพันธ์สาธารณรัฐ 
 ยูโกสลาเวีย 
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
36. สาธารณรัฐเกาหลี  
 (เกาหลีใต้) 
37. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
38. สาธารณรัฐชิลี 
39. สาธารณรัฐเช็ก 
40. สาธารณรัฐตุรกี 
41. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
42. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
43. สาธารณรัฐประชา 
 ธิปไตยประชาชน 
 แอลจีเรีย 
44. สาธารณรัฐประชา 
 ธิปไตย ติมอร์ - เลสเต 
45. สาธารณรัฐเปร ู
46.สาธารณรัฐโปแลนด์ 
47.สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
48.สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
49. สาธารณรัฐมอริเซียส 
50. สาธารณรัฐมอลตา 

51. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
52. สาธารณรัฐเยเมน 
53. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
54. สาธารณรัฐสโลวัก 
55. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
56. สาธารณรัฐออสเตรีย 
57. สาธารณรัฐ 
 อาเซอร์ไบจาน 
58. สาธารณรัฐอินเดีย 
59. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
60. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
61. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
62. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
63. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
64. สาธารณรัฐฮังการี 
65. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  
 (กรีซ) 
66. ฮ่องกง 
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ข. 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอร์เจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุส 
 ซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร ์
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาห์เรน 
10. รฐัอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักร
ซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์ 
 จอร์แดน 
15. สหพันธ์สาธารณรัฐ 
 ไนจีเรีย 
16. สหภาพพม่า 
 

17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐ 
 แทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเบีย
21. สาธารณรัฐโกตดิ 
 วัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
22. สาธารณรัฐ 
 คอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา
25. สาธารณรัฐ 
 แคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐ 
 คาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูตี 
28. สาธารณรัฐชาด 
29. สาธารณรัฐซิมบับเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 

32. สาธารณรัฐเซียร ์
 ราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 
34. สาธารณรัฐตรินิแดด 
 และโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชน  
     บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาล ี
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคม 
 นิยมประชาธิปไตย 
 ศรีลังกา 

48. สาธารณรัฐสังคม 
 นิยมเวียดนาม 
49. สาธารณรัฐ 
 อาร์เจนตินา 
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย
51. สาธารณรัฐอาหรับ 
 ซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับ 
 อียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอิสลาม 
 ปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลาม 
 มอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลาม
 อิหร่าน 
57. สาธารณรัฐ 
 อุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐ 
 แอฟริกากลาง 

 
บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ค. ได้แก่   
ประเทศ รัฐ เมอืงอ่ืน ๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
 

7. การจ่ายค่าพาหนะ 
ลักษณะการเบิก เกณฑ์การเบิก 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว่าง
สถานที่อ ยู่ ที่ พัก หรือที่ปฏิบั ติราชการไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรม (ในกรณีมีสัมภาระในการ
เดินทาง) 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมหรือสว่นราชการต้นสังกัด 

กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการท่ีจัดการ
ฝึกอบรม หรือกรณี ยืมยานพาหนะจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอ่ืน 

ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
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การจ่ายค่าพาหนะ (ต่อ) 

 

 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

8. การจัดการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าจ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 3 แต่ถ้า
บุคคลตามข้อ 3 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนด
ไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 6 
 (2) ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให้คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางโดยให้นับต้ังแต่เวลาที่
เดินทางออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการตามปกติ (อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางวันละ 240 บาท) 
 โดยให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน  
 เศษเกิน 12  ช่ัวโมงเป็น  1 วัน  (ถ้าไม่ถึง  12  ช่ัวโมง  เบิกไม่ได้) 
 ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่
คํานวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่อวัน   
 

9. การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ และให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือ
ส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  

ลักษณะการเบิก  เกณฑ์การเบิก 
กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือการเช่าเหมา 
- การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก  
 
 
 
 
- การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

 
ให้ จัดยานพาหนะตามสิท ธิของข้ าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณี
เดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ช้ันธุรกิจ แต่ถ้าไม่
สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดย
ช้ันหน่ึง 
ให้ จัดยานพาหนะตามสิท ธิของข้ าราชการ
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ จัดยานพาหนะตามสิท ธิของข้ าราชการ
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

กรณีวิทยากรมถีิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่
จัดการฝึกอบรม 

ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่า
พาหนะรับจ้างไป-กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัด
รถรับส่งวิทยากรได้ 
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ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกจ่าย 

ค่าอาหาร  - การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ 
  - การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ 
  - การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  
  3 มื้อ 

เบิกได้ไม่เกินคนละ 80 บาทต่อวัน 
เบิกได้ไม่เกินคนละ 160 บาท ต่อวัน 
เบิกได้ไม่เกินคนละ 240 บาท ต่อวัน 

ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
ค่าพาหนะเดินทาง เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง

ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
 
10. การเบิกจ่ายค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ดังน้ี 

ข้อ 1 ข้อ 2  ข้อ 3 
รายช่ือประเทศท่ีไม่สามารถเบิก
ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(1) สหภาพพม่า 
(2) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(3) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(4) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(5) สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
      ประชาชนลาว 
(6) มาเลเซีย 
(7) สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
(8) สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
(9) สาธารณรัฐสังคมนิยม 
      ประชาธิปไตยศรีลังกา 
(10) สาธารณรัฐสังคมนิยม 
 เวียดนาม 
(11) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจ ิ
(12) ปาปัวนิวกินี 
(13) รฐัเอกราชซามัว 
(14) สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
       ติมอร์-เลสเต 

ค่าเคร่ืองแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะ
เหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
2.1 คนละ 7,500 บาท ได้แก่ 
 (1) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (2) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภท วิชาการระดับปฏิบัติการ 
 

2.2 คนละ 9,000 บาท ได้แก่ 
 (1) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภท ทั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโสระดับทักษะพิเศษ 
 (2) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภท วิชาการระดับชํานาญการ  
ระดับชํานาญการพิเศษระดับ
เช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 (3) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
ระดับสูง 
 (4) ข้าราชการตําแหน่ง
ประเภท บริหารระดับต้น ระดับสูง 

 

ผู้ที่ เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการ
เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ
มาแล้ว หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัว
จากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือ
เคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ถ้ า ต้ อ ง เดิ น ท างไป ฝึ ก อบ รม ใน
ต่างประเทศให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่อง
แต่งตัวได้อีกเมื่อการเดินทางครั้งใหม่มี
ร ะ ย ะ ห่ า งจ าก ก า ร เดิ น ท า ง ไป
ต่างประเทศครั้งสุดท้ายที่ ได้รับค่า
เครื่องแต่งตัวเกิน 2 ปี นับแต่วันที่
เดินทางออกจากประเทศไทย หรือมี
ระยะเวลาเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่
รับราชการประจําในต่างประเทศ” 
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11.โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการผู้จัด หรือเป็นบุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศ ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ หรือต่างประเทศ  
ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนที่ได้รับความช่วยเหลือแต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ ดังน้ี   

การได้รับความช่วยเหลือบางส่วน เกณฑ์การเบิกจ่ายสมทบ 
ค่าโดยสารเคร่ืองบินไป-กลับ แม้จะตํ่าว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก 
ค่าโดยสารเคร่ืองบินเพียงเที่ยวเดียว เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินอีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่

ได้รับความช่วยเหลือแต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
ค่าเช่าที่พัก ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักตํ่ากว่าสิทธิที่พึง

ได้รับให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่
จ่ ายจริงแ ต่ เมื่ อรวมกับค่ าเช่าที่ พั กที่ ได้ รับความ
ช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด 
 

12. กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่า
ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้เครื่องบิน
โดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ
กระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 

13. ค่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 

14. ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน นับ
แต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
 
ขั้นตอนการดําเนนิการสามารถปฏิบัติได้  2  กรณี  ดังน้ี 
 กรณีที่ 1  เจ้าของโครงการ (ผู้ขอเบิก)  ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย ก็จะเหมือนขั้นตอนการยืมเงิน 
ทดรองจ่ายที่กล่าวมาแล้ว เพียงแต่ต้องเพ่ิมเอกสารโครงการแนบตอนขออนุมัติด้วย 

 
กรณีที่ 2  เจ้าของโครงการ (ผู้ขอเบิก)  ประสงค์สํารองเงินจ่ายแล้วทําการเบิกคืนภายหลัง 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอเบิก 
ผู้ขอเบิกจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
เสนอต่อผู้บริหาร ย่ืนที่งานการเงิน 

2 
งานการเงิน 

 
งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่ายโครงการ ว่า
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในข้ันตอน
ถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณ 
4 งานการเงิน เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
5 งานการเงิน คืนเอกสารทั้งหมดให้ผู้ขอเบิก 
6 ผู้ขอเบิก ดําเนินการตามที่ได้รับอนุมัติจนแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
7 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและการขอ

อนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย เสนอต่อผู้บริหาร โดยแนบเอกสาร
ใบสําคัญต่างๆ ให้งานการเงิน  ดังน้ี 
1. บันทึกข้อความรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ 
 ขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 
2. ต้นฉบับเอกสารที่ได้รับ อนุมัติ 
3. ใบสําคญัทางการเงิน เช่น 
 3.1 ใบสาํคัญรบัเงิน   
 3.2 แบบ บก.111  
 3.3 บันทึกข้อความการขอใช้รถทางราชการ  (ถ้าม)ี  
 3.4 บันทึกข้อความการขอ อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว  (ถ้ามี)  
 3.5 ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดที่มี 
 3.6 ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วม โครงการ 

8 งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าผู้ขอเบิกใช้
จ่ายเงินตามที่ได้รับอนุมัติงบประมาณหรือไม่  และเอกสารมี
ความถูกต้องครบถ้วน  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในข้ันตอนต่อไป
ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนให้ผู้ขอเบิกแก้ไข  

9 
 

งานการเงิน ถ้าผู้ขอเบิกใช้เงินงบประมาณน้อยกว่าที่ได้รับอนุมัติต้องลดยอด
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

10 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ 
1. ใบขออนุมัติจ่าย 
2. ใบถอนเงินฝาก 
3. ใบแจ้งการจ่ายเงิน 
4. ใบฝากเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก 

11 งานการเงิน เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติการเบิกเงินสํารองจ่าย   
12 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติเบิกเงินสํารองจ่ายแล้ว งานการเงินจะทําการเบิก

จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วยวิธีโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก  
13 งานการเงิน แจ้งผู้ขอเบิกทราบการจ่ายเงิน 
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3. การเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ  
 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไข 
   เพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ 
  ประจําทาง พ.ศ. 2533 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15  
  กันยายน 2549  เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
 4. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 /ว 42 ลงวันที่  26  
  กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
  เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  
 5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
  ราชการ พ.ศ. 2550 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
  ราชการ พ.ศ. 2554 (ฉบับที่ 2) 
 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ 
 
 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
การจัดการประชุมของทางราชการ โดยอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ราชการได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 
 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้อนุมัติระยะเวลาออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลา ดังน้ี 
 

ระยะเวลาอนมัุติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ประเทศทีเ่ดินทางไปราชการ 
ก่อนเร่ิม 

ปฏิบัติราชการ 
หลังเสร็จสิน้ 

การปฏิบัติราชการ 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
(ข) ออสเตรเลยี นิวซีแลนด์  ประเทศในทวีป
 ยุโรป  หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ 
      ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 
ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 

 
ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 

 

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 
ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 

 
ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 
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กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ 
  ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือ
ไปปลงศพหรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังน้ี 
กรณีการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
 

1. ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกิน 3 คน  
2. เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
จากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตาม
สิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  
          เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย ให้
เบิกค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้น้ัน  
           แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิก
ค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 

กรณีการส่งศพกลับ  
 

1. เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความ
ตายรับราชการ  
2. เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง 

 

การเดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัร 

 ให้ผู้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกค่าใช้จ่ายได้ดังต่อไปน้ี 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง  
1) ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ  
2) กรณีพักแรม 24  ช่ัวโมง 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  
3) กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมง นับเป็นครึ่งวัน  
4) กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ  
5) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ  
อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลกัษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา  (บาท : วัน : คน) 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่ง
ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมาหรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอกลงมา หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา 

240 
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อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลกัษณะเหมาจ่าย (ต่อ) 

ข้าราชการ อัตรา  (บาท : วัน : คน) 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญขึ้นไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร
หรือตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นตํ่าขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้น
ไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 
 

 
2. ค่าเช่าที่พัก โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่ คณ ะให้ พั กรวม กันสองคน 
ขึ้นไปต่อหน่ึงห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 
 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 9 หรือตําแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นตํ่า หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษหรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจ
เอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 
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ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการซึ่ งรับเงินเดือน ช้ัน  3 ขั้นสูงขึ้นไป  หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 5 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซ่ึงมี
ยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป หรือข้าราชการ ตํารวจซึ่งมียศ
พลตํารวจตรีขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพัก
คู่ก็ได้ ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดํารงตําแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น สําหรับห้องพักอีกห้องหน่ึงในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 
 

1,400 
 

 
  2.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญ
การพิ เศษลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  8  
ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา 

800 
 

ผู้ ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญขึ้นไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหารหรือ
ตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ช้ัน 3 ขั้นตํ่าขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

1,200 
 

 
 การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กําหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อย
ละย่ีสิบห้า 
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ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าทีพ่ักเทา่ทีจ่่ายจริงตามความจําเปน็และเหมาะสม 
ตําแหน่ง 

1. องคมนตร ี
2. รัฐบุรษุ 
3. นายกรัฐมนตรี 
4. รองนายกรัฐมนตร ี
5. รัฐมนตร ี
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รองประธานศาลฎีกา 
8. ประธานศาลอุทธรณ์ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสดุ  
10. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  
11. ประธานวุฒิสภา  
12. ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
13. เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
14. เลขาธิการวุฒิสภา  
15. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
16. ปลัดกระทรวง  
17. ปลัดทบวง  
18. สมุหราชองครักษ์  
19. จเรทหารทั่วไป 

20. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  
 และสังคมแห่งชาติ 
21. ผู้บัญชาการทหารสูงสุด 
22. รองผู้บัญชาการทหารสูงสุด 
23. เสนาธิการทหาร 
24. ผู้บัญชาการทหารบก 
25. ผู้บัญชาการทหารเรือ 
26. ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
27. ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 
28. อัยการสูงสุด 
29. เลขาธิการนายกรัฐมนตร ี
30. เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
31. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 กฤษฎีกา 
32. เลขาธิการคณะกรรมการ 
      ข้าราชการพลเรือน 
33. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 
34. ราชเลขาธิการ 
35. นายกราชบัณฑิตยสถาน 

36. ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ 
37. ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
38. ผู้อํานวยการสํานักข่าวกรอง 
       แห่งชาติ 
39. เลขาธิการสภาความมั่นคง 
 แห่งชาติ 
40. เลขาธิการคณะกรรมการ   
      พัฒนาการเศรษฐกิจ 
41. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
42. เลขาธิการคณะกรรมการการ 
      อาชีวศึกษา 
43. เลขาธิการสภาการศึกษา 
44. เลขาธิการคณะกรรมการการ 
      อุดมศึกษา 
45. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 พิเศษเพ่ือประสานงาน 
 โครงการอันเน่ืองมาจาก 
 พระราชดําริ 

 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักรให้เบิกได้ ดังน้ี 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

1 – 50 
51 – 100 
101 – 150 
151 – 200 
201 – 250 
251 – 300 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

2,000 
2,500 
3,000 
4,000 
4,500 
5,000 

501 – 550 
551 – 600 
601 – 650 
651 – 700 
701 – 750 
751 – 800 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

8,500 
9,000 
9,500 
10,000 
11,000 
11,500 

1001 – 1050 
1051 – 1100 
1101 – 1150 
1151 – 1200 
1201 – 1250 
1251 – 1300 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

15,000 
15,500 
16,000 
17,000 
17,500 
18,500 

301 – 350 
351 – 400 
401 – 450 
451 – 500 

= 
= 
= 
= 

6,000 
6,500 
7,000 
8,000 

801 – 850 
851 – 900 
901 – 950 

951 – 
1000 

= 
= 
= 
= 

12,000 
13,000 
13,500 
14,000 

1301 – 1350 
1351 – 1400 
1401 – 1450 
1451 – 1500 

= 
= 
= 
= 

19,000 
19,500 
20,000 
20,500 

  สําหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจําเป็นเหมาะสม 
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4. ค่าพาหนะ  
 4.1 ค่าพาหนะประจําทาง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับ 

ข้าราชการระดับ สิทธิการเบิกคา่พาหนะประจําทาง 
ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 1 ขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า  
หรือ พลทหาร พลตํารวจ นายทหารช้ันประทวน 
นายตํารวจช้ันประทวนขึ้นไป 

รถโดยสารประจําทางธรรมดา  รถโดยสารประจําทาง 
ลักษณะรถมาตรฐาน 2  รถโดยสารปรับอากาศช้ัน 2  
รถโดยสารประจําทางลักษณะมาตรฐาน 1 (ข)  
(รถโดยสารปรับอากาศช้ัน 1)   

ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 5 ขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป 
ดะโต๊ะ ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ช้ัน 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งรับเงินเดือนพัน
ตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีขึ้นไป หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรีขึ้นไป 

รถโดยสารประจําทางลักษณะรถมาตรฐาน 1 (ก)  
(รถโดยสารปรับอากาศช้ัน 1 ชนิดไม่เกิน 24 ที่น่ัง) 

 
 4.2 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับชํานาญงานข้ึนไป ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการ 
ตําแหน่งประเภทบริหาร หรือตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไปหรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 
 

ข้าราชการระดับ 
รถไฟธรรมดา รถเร็ว รถด่วน รถด่วนพเิศษ 

ชั้น 1 ชั้น 2 ชั้น 3 
1-2 - - น่ังพัดลม 
3-4 - น่ังปรับอากาศ 

นอนพัดลม 
- 

5 - น่ัง – นอน 
ปรับอากาศ 

- 

6-10 นอนปรับอากาศ นอนปรับอากาศ - 
 

 4.3 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 1)  ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเคร่ืองบินต้องดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึน้ไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
 2)  ข้าราชการนอกจากข้อ 1 ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจําเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทาง
ราชการ 
 3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะ 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้แนบกากต๋ัวโดยสารเคร่ืองบินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
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ข้าราชการระดับ การเบิกค่าเคร่ืองบิน หมายเหตุ 
1-5 ช้ันประหยัด ต้องมีความจําเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
6-8 ช้ันประหยัด  
9 ช้ันธุรกิจ  
10 ช้ันหน่ึง  

 

 4.4 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างเขตจังหวัดเดียวกันให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
ได้เท่าที่จ่ายจริง อย่างประหยัดและเหมาะสม 

ข้าราชการระดับ อัตราการเบิกค่าพาหนะรบัจ้างเขตจงัหวัดเดียวกัน 
ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป  
หรือเทียบเท่า 

(ก) การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ กับ สถานียานพาหนะประจําทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะ 
ที่ ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน ถ้าการเดินทางดังกล่าวเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิก 
ค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงอย่างประหยัดและเหมาะสม 
(ข) การเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพั่ก กับ สถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
(ค) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการระดับ 5 ลงมา เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของ
เครื่องใช้ ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดิน 
ทางโดยยานพาหนะประจําทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 

 
 4.5 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ลักษณะการเดินทาง 
อัตราการเบิกค่าพาหนะรบัจ้าง 

ข้ามเขตจงัหวัด 
กรณีที่  1  เดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ 

เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน 
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

กรณีที่  2  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ  นอกเหนือจาก 
กรณีที่ 1 

เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน  
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 

 4.6 การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
 ยานพาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ บังคับบัญชา 
(อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด 
ซึ่งเป็นผู้เบิกเงินสําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมา
จ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว 
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 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย 
ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ  1 คัน   ตามอัตราที่กระทรวง การ
คลังกําหนด โดยให้คํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัยในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ
หน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของ
หน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 
การเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

 

 1. ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังต่อไปน้ี 
 

  1.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือคา่อาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่าภาษีและค่าบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร 
หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า 

อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 
(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญ
การพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  8  
ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา 

2,100 
 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
ขึ้นไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร หรือตําแหน่ง 
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3  
ขั้นตํ่าขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  
นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

3,100 
 

 

 (2) กรณมีิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จา่ยได้ ดังน้ี 
 (2.1) ค่าอาหารและค่าเคร่ืองด่ืมรวมทั้งค่าภาษี และค่าบรกิารที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งน้ี ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
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 (2.2) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า สําหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 
500 บาทต่อคน 
 (2.3) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
  ค่าใช้จ่ายตาม (2.1) – (2.2) ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จํานวนเงินส่วนที่เหลือจา่ยในวัน
ใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 
 1.2  ค่าเช่าทีพ่ัก ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมโดยประหยัดแต่ 
ไม่เกินอัตราดังน้ี 

ค่าเช่าทีพ่ักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(1) อัตราค่าเช่าที่พัก 

ข้าราชการ 
อัตราสาํหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผู้ ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ 
ลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น หรือ
ตําแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

 

ไม่เกิน 
5,000 

 

ไม่เกิน 
3,100 

 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม่
เกิน 

ร้อยละ 
40 
 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 

25 
 

ผู้ ดํารงตําแหน่งประเภททั่ วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นตํ่าขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึ้นไป หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

 

ไม่เกิน 
7,000 

 

ไม่เกิน 
4,500 

 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม่
เกิน 

ร้อยละ 
40 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 

25 
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(2) ประเภท ก.ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปน้ี 
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไต้หวัน 
4. เติร์กเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด์ 
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
7. ปาปัวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
11. ราชรัฐอันดอร์รา 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสุลต่านโอมาน 

20. โรมาเนีย 
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26. สาธารณรัฐชิลี 
27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
      ประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย ติมอร์ –    
     เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปรู 
34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 

36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮ่องกง 

 

(3) ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปน้ี 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอร์เจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร์ 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
14. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
15. สหภาพพม่า 
16. สหรัฐเม็กซิโก 
17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
18. สาธารณรัฐกานา 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย 
20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอร่ีโคส) 

21. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
23. สาธารณรัฐเคนยา 
24. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
26. สาธารณรัฐจิบูตี 
27. สาธารณรัฐชาด 
28. สาธารณรัฐซิมบับเว 
29. สาธารณรัฐเซเนกัล 
30. สาธารณรัฐแซมเบีย 
31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
32. สาธารณรัฐไซปรัส 
33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
36. สาธารณรัฐเนปาล 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 

41. สาธารณรัฐประชาชน 
 บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยม 
 ประชาธิปไตยศรีลังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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(4) ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. ข. ง.และ จ. 
 

(5) ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปน้ี 
1. ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

3. สหพันธรัฐรสัเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 

5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

 

 (6) ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รฐั เมือง ดังต่อไปน้ี 
1. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 

4. สหรฐัอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่ 
และไอร์แลนด์เหนือ 

6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 

 
 2.  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสําหรับคู่สมรส
ตามมาตรา 55 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ให้เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
และค่าพาหนะเดินทางของคู่สมรสได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง ค่าเช่าที่พักของผู้เดินทางและคู่สมรส 
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ไม่เกินคนละร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
ที่ผู้เดินทางมีสิทธิจะพึงได้รับ  ในกรณีที่ผู้เดินทางมีตําแหน่งตามที่กําหนดในตารางผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่
จ่ายจริงตามความจําเป็นและเหมาะสม  (กล่าวไว้ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร หน้า 8) ให้งดเบิก
ค่าเช่าที่พักของคู่สมรสของบุคคลดังกล่าว 
 3. ให้ผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
  3.1  ผู้เดินทางซึ่งดํารงตําแหน่งดังต่อไปน้ี ให้เบิกเงินค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง 
   (ก) ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 
   (ข) นายกรฐัมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรอืรัฐมนตร ี
   (ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองค์กรนิติบัญญัติ 
   (ง) ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 
  3.2  ผู้เดินทางนอกจากที่กล่าวใน 3.1 ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งในกรณีเดินทาง 
ไปราชการเป็นคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอัตรา ดังต่อไปนี้ 
   (ก) กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 บาท 
   (ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไม่เกิน 100,000 บาท 
  3.3  การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม 3.2 ได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณี
หน่ึงดังต่อไปนี้ 
   (ก) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรฐับาล ผูแ้ทนรฐัสภา
หรือผู้แทนส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
   (ข) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินหรือขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
ในฐานะผู้แทนรัฐบาลไทย 
   (ค) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง 
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 
   (ง) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ 
รัฐบาลต่างประเทศ 
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   (จ) เป็นผู้เดินทางไปร่วมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
   (ฉ) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ 
หรือส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
   (ช) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 
 4. ใหผู้้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการ
เดินทางไปราชการตามเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนดได้เท่าที่จ่ายจริง 
 5.  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว หากได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือจาก
หน่วยงานใด น้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ ดังต่อไปน้ี 
  5.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  
  5.2 เบ้ียเลี้ยงเดินทาง  
  5.3 ค่าเช่าที่พัก  
  5.4 ค่าเคร่ืองแต่งตัว  
  5.5 ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
 

กรณี สิทธิการเบิก 
กรณีไม่ได้รับความช่วยเหลือ สามารถเบิกคา่ใช้จ่ายได้ตามสิทธิ 
กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
บางส่วน 

ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามจํานวนที่ได้จ่ายจริง ซึ่งเมื่อรวมกับ
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

กรณีได้รับความช่วยเหลือทั้งหมด งดเบิก 
 

  5.6  ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมสีิทธิได้รับเงินค่ารับรองตาม ข้อ 3. 
 6. ให้หัวหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ช่ัวคราวเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด หรือจะเบิกตามสิทธิของตน
ก็ได้ในกรณี ดังต่อไปน้ี 
  6.1 การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะ
ที่ดํารงตําแหน่งตามตารางผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็นและเหมาะสม  ซึ่งมีสิทธิเบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 
   6.2  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญข้ึนไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่ง 
ประเภทบริหาร หรือตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ช้ัน  3 ขั้น ตํ่าขึ้น ไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่ งรับ เงิน เดือน ช้ัน  4 ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมี 
ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึ้นไป หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป  ทั้งน้ี ต้องไม่เกิน
สิทธิของหัวหน้าคณะน้ัน 
   6.3 การเดินทางไปประชุมระหว่างประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืน ซึ่ง
หน่วยงานที่เชิญหรือประเทศเจ้าภาพกําหนดให้ผู้เดินทางพักแรมในสถานที่ที่จัดเตรียมไว้ให้ หรือสํารองที่พักให้
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ซึ่งมิใช่กรณีที่ส่วนราชการหรือผู้เดินทางร้องขอหรือกระทําการใด ๆ เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเชิญหรือประเทศ
เจ้าภาพกําหนดที่พัก หรือจัดเตรียมที่พักตามความต้องการของส่วนราชการหรือผู้เดินทาง 
 6.4 การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณ์ไม่ปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หรอือยู่ในช่วง 
ฤดูกาลท่องเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราค่าเช่าตามสิทธิถูกสํารองหมด 
 7. ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวที่จะเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวสําหรับตนเองและ 
คู่สมรส ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
  7.1 เป็นกรณีที่จําเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจําเป็นอ่ืนโดยได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  7.2  เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศซึ่งมิใช่ประเทศตามรายช่ือที่กําหนดไว้ ดังต่อไปน้ี 

1. สหภาพพมา่ 
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
4. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
5. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
6. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
7. มาเลเซีย 

8. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
9. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
12. ปาปัวนิวกีนี 
13. รฐัเอกราชซามัว 
14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 

  7.3 ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบน้ี 
มาแล้วหรือเคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย หรือ
ระเบียบอ่ืนใด ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือค่า
เครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ เมื่อการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวครั้งสุดท้าย
ที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย หรือเมื่อการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับ
ราชการประจําในต่างประเทศ 

อัตราคา่เครื่องแต่งตัวสําหรบัผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ข้าราชการ อัตรา (บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือตําแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า หรือผู้ ช่วย 
ผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีลงมา หรือข้าราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 

7,500 
 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการขึ้นไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือข้าราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

9,000 
 

ค่าเคร่ืองแต่งตัวสําหรับคู่สมรส อัตราเดียวกับขา้ราชการ 
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  8. ใหผู้้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ เบิกค่าเครื่องแต่งตัวในลักษณะเหมาจ่าย 
ได้ดังน้ี 
  8.1 อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสาํหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

- ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือตําแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า หรือผู้ ช่วย 
ผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
- คู่สมรส 
- บุตร 

40,000 
 
 
 
 

25,000 
14,000 

30,000 
 
 
 
 

18,000 
9,000 

- ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภท
อํานวยการตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 9 หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 ถึงช้ัน 3  
ขั้นตํ่า หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ถึงช้ัน 4 หรือข้าราชการทหารซึ่ง
มียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือน พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ หรือนาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท ถึงพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
- คู่สมรส 
- บุตร 

45,000 
 
 
 
 
 
 
 

30,000 
15,000 

32,000 
 
 
 
 
 
 
 

20,000 
10,000 

- ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 
5 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป หรือ
ข้าราชการ ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
- คู่สมรส 
- บุตร 

60,000 
 
 
 
 

40,000 
18,000 

40,000 
 
 
 
 

30,000 
15,000 

 
  8.2 ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
  8.3 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศดังต่อไปน้ี 

1. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
3. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
4. สหภาพพมา่ 
5. มาเลเซีย 

6. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
7. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
8. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
9. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
10. เนการาบรไูนดารุซาลาม 
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   8.4 ข้าราชการผู้ดํารงตําแหน่งตาม ข้อ 8.1 ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจําเป็นต้องใช้
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร (White tie) หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ ตาม
ประเพณีของประเทศน้ัน ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ 1 ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ 15,000 บาท สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่การทูตระดับ 5 ขึ้นไป ซึ่งมีความจําเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร (White tie)
หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ และตามประเพณีของประเทศน้ันจําต้อง
แต่งตัวแบบเช่นว่าน้ัน ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี
อํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวดังกล่าว อย่างละ  
1 ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ 15,000 บาท 
 9.  การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้หัวหน้าส่วน
ราชการในต่างประเทศสังกัดกระทรวงการต่างประเทศเป็นผู้กําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักของ
ลูกจ้าง ทั้งน้ี ไม่เกินอัตราตํ่าสุดของกลุ่มระดับตําแหน่งที่กําหนดตามอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  (ดังที่
กล่าวมาแล้ว) กรณีที่มีความจําเป็นต้องสั่งให้ลูกจ้างที่ประจําสํานักงานในต่างประเทศมาปฏิบัติงานช่ัวคราวใน
ประเทศไทย เพราะไม่อาจหาเจ้าหน้าที่อ่ืนในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกล่าวได้ การเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักในประเทศไทยให้เบิกจ่ายเช่นเดียวกับกรณีลูกจ้างของส่วนราชการในประเทศไทยซึ่งเดินทางไป
ราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร 
 10. ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างที่มีตําแหน่งหน้าที่ประจําในต่างประเทศ เบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ สําหรับคู่สมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยก่อนผู้เดินทางในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี 
  10.1 ต้องเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดให้คู่สมรสหรือ
บุตรเดินทางกลับประเทศไทยก่อนผู้เดินทาง สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับ บัญชาที่มี
อํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
  10.2 ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเป็นเวลา 
เกินกว่าหน่ึ งปีขึ้ นไป ให้ เบิกสํ าหรับคู่ สมรสในอัตราร้อยละสามสิบ และสําหรับบุตรต่อคนในอัตรา 
ร้อยละห้าของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รับอนุมัติให้คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน 
  10.3 ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเป็นเวลา 
เกินกว่าสองปีขึ้นไป ให้เบิกสําหรับคู่สมรสในอัตราร้อยละหกสิบ และสําหรับบุตรต่อคนในอัตราร้อยละสิบ  
ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รับอนุมัติให้คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน 
  10.4 ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเป็นเวลา 
เกินกว่าสามปีขึ้นไป ให้เบิกสําหรับคู่สมรสในอัตราร้อยละเก้าสิบ และสําหรับบุตรต่อคนในอัตราร้อยละสิบห้าของ
อัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รับอนุมัติให้คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน 
  10.5 การนับเวลาที่ได้ไปอยู่ต่างประเทศตาม 10.2 – 10.4 ให้ถือจํานวนเดือนที่ได้รับ พ.ข.ต.
เพ่ิมสําหรับคู่สมรสและบุตรเป็นเกณฑ์คํานวณ ดังต่อไปน้ี 
  (ก)  ในเดือนหน่ึงถ้ามีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. เกินกว่าสิบห้าวันให้นับเป็นหน่ึงเดือน 
  (ข)  ให้นับเวลาที่ได้รับ พ.ข.ต. สิบสองเดือนเป็นหน่ึงปี 
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 การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ ห้ามมิให้นํามาใช้บังคับในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทาง
กลับประเทศไทยภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเป็นเวลาไม่เกินหน่ึงปี 
 
หมายเหตุ : พ .ข .ต. หมายความว่า เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับข้าราชการซึ่งมี ตําแหน่งหน้าที่ประจําอยู่ใน
ต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับข้าราชการซึ่งมีตําแหน่งหน้าที่ประจําอยู่ใน
ต่างประเทศ 
 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
 1. แบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบ
ที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 2. การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชําระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่รับเงินของ
โรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจํานวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่
พัก  
  การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับชําระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่
ต้องมีลายมือช่ือเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ แต่ทั้งน้ีผู้เดินทางจะต้องลงลายมือช่ือรับรองว่า
ผู้เดินทางได้ชําระค่าเช่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บน้ัน 
 3. การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
อยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมชุดเดียวกัน ให้ผู้เดินทาง
ฝ่ายหน่ึงใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหน่ึงใช้สําเนาภาพถ่ายที่ผู้น้ันรับรองสําเนาถูกต้องโดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่า
รายการใดที่ฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจํานวนเท่าใด ทั้ง
ต้นฉบับและฉบับสําเนาภาพถ่ายและลงลายมือช่ือของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
 4. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเป็นผู้เรียกเก็บค่าเช่าที่พักจากผู้เดินทางไป
ราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บค่าเช่าที่พัก
เป็นหลักฐานเพ่ือขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 5. การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้กําหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 
ขั้นตอนการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ สามารถปฏิบัติได้  2  กรณ ี ดังน้ี 
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กรณีที่ 1  ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ (ผู้ขอเบิก)  ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย 
ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอเบิก/ธุรการ
สาขา 

ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยไม่เป็นวันลา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายการ
เดินทางซึ่งผ่านการรับรองจากผู้บริหารระดับต้น พร้อมแนบ
หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  และสัญญายืมเงินจํานวน 2 
ฉบับ  ย่ืนที่งานการเงินก่อนการเดินทางอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

2 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไปตาม
ระเบียบหรือไม่  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในข้ันตอนต่อไป  ถ้าไม่
ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมและผูกพันงบประมาณ 
4 งานการเงิน บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมพร้อมจัดทําเอกสารการเบิก

จ่ายเงิน ได้แก่ 
1. ใบถอนเงินฝาก 
2. ใบฝากเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก 
3. ใบแจ้งการจ่ายเงิน  

5 
 
 

งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติการเดินทางไปราชการและอนุมัติเงินยืมทดรอง
จ่าย ถ้าได้รับการอนุมัติดําเนินการต่อในข้ันตอนถัดไป ถ้าไม่ได้รับ
อนุมัติคืนเอกสารให้ผู้ขอเบิก   

6 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว จะทําการจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วย
วิธีการโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก  

7 งานการเงิน งานการเงินจะแจ้งการโอนเงินและคืนเอกสารให้ผู้ขอเบิกเก็บไว้
ล้างหน้ีเงินยืมทดรองจ่าย 

เอกสารคืนผู้ขอเบิก 
1. ต้นฉบับบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายแล้ว 
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้องที่แนบเบิก 
4. ใบแจ้งการโอนเงิน 

เอกสารที่งานการเงินใช้เบิกจ่าย 
1. สําเนาบันทึกข้อความท่ีได้รับ 
     อนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่าย 
2. สําเนาเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
3. ต้นฉบับสัญญายืมเงิน 
4. ใบถอนเงินฝากที่ลงนามแล้ว 

 
 เมื่อสิ้นสุดการเดินทาง  ผู้ขอเบิกผู้ขอเบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่กลับมาถึง พร้อมแนบเอกสารต่างๆ เสนอต่อผู้บริหารเพื่อขออนุมัติใช้เอกสารใบสําคัญจ่ายชดใช้เงินยืม 
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โดยจัดส่งที่งานการเงิน  ขั้นตอนเหมือนการล้างหน้ีเงินยืมราชการทั่วไป เพียงแต่ต้องจัดทําแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 - กรณีย่ืนเบิกคนเดียวเขียน แบบ 8708  เฉพาะส่วนที่  1 
 - กรณีย่ืนเบิกเป็นหมู่คณะเขยีนแบบ 8708  ทั้งส่วนที ่1 และ 2  โดยลงลายมือช่ือของผู้ขอเบิก
แต่ละคน 
 
กรณีที่ 2  ผู้ขอเบิกประสงค์สํารองจ่ายค่าใช้จ่ายแล้วขออนุมัติเบิกเงินคืนภายหลัง 

ขั้นตอนที่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก/ธุรการ

สาขา 
ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยไม่เป็นวันลา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายการ
เดินทางซึ่งผ่านการรับรองจากผู้บริหารระดับต้น พร้อมแนบหนังสือ
เชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  ย่ืนที่งานการเงินก่อนการเดินทางอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ 

2 
 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่ ขออนุมั ติ ว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่   ถ้าถูก ต้อง
ดําเนินการต่อในข้ันตอนถัดไป ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอเบิกเพ่ือทํา
การแก้ไข 

3 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณ  
4 งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
5 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติแล้วงานการเงินจะคืนเอกสารทั้งชุดให้ผู้ขอเบิก  
6 ผู้ขอเบิก ดําเนินการตามท่ีได้รับอนุมัติจนแล้วเสร็จ 
7 ผู้ขอเบิก ผู้ขอเบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน15 วัน นับจากวันที่

กลับมาถึง เสนอต่อผู้บริหาร พร้อมจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
สํารองจ่าย โดยแนบเอกสารใบสําคัญต่างๆ ให้งานการเงิน ซึ่ง
เอกสารคล้ายกับการล้างหน้ีเงินยืมราชการ เพียงแต่ไม่มีสัญญายืม
เงิน 

8 
 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าผู้ขอเบิกใช้จ่ายเงิน
ตามท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณหรือไม่  และเอกสารมีความถูกต้อง
ครบถ้วน  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในขั้นตอนต่อไปถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งคืนให้ผู้ขอเบิกแก้ไข  

9 งานการเงิน ถ้าผู้ขอเบิกใช้เงินงบประมาณน้อยกว่าที่ได้รับอนุมัติต้องลดยอดใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

10 งานการเงิน จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ ใบขออนุมัติจ่าย ใบถอนเงิน
ฝากใบแจ้งการจ่ายเงิน  ใบฝากเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก 

11 งานการเงิน เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติการเบิกเงินสํารองจ่าย   
12 งานการเงิน เมื่อได้รับอนุมัติเบิกเงินสํารองจ่ายแล้ว งานการเงินจะทําการเบิก

จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกด้วยวิธีโอนเงินผ่านบัญชีผู้ขอเบิก  
13 งานการเงิน แจ้งผู้ขอเบิกทราบการจ่ายเงิน 
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4. การเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/เสนอผลงานวิชาการ วิจัย  
    โดยใช้งบประมาณจากโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  
 ในแต่ละปีงบประมาณ คณะเภสัชศาสตร์จะได้รับงบประมาณจากโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิม
พระเกียรติ ดังน้ี 
 1. งบประมาณการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ จากงบกองทุนดอกผล รพ.ธ เพ่ือ
ผู้ป่วยอนาถาและพัฒนาอาจารย์ จํานวน  200,000 บาท 
 2. งบประมาณการเสนอผลงานทางวิชาการ/วิจัย จากงบกองทุนดอกผล รพ.ธ เพ่ือผู้ป่วยอนาถา
และพัฒนาอาจารย์ จํานวน  100,000 บาท 
 3. งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยและพัฒนาบุคลากรในคณะศูนย์สุขศาสตร์ จํานวน 160,000 
บาท 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
1 ผู้ขอเบิก/ธุรการ

สาขา 
ผู้ขอเบิก จัดทําบันทึกข้อความขออนุมั ติ เดินทางไปราชการ/
ฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/เสนอผลงานวิชาการ วิจัยโดยไม่ถือเป็นวัน
ลา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายซึ่งผ่านการรับรองจากผู้บริหารระดับต้น 
พร้อมแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  ย่ืนที่งานการเงิน 
*กรณีที่อาจารย์ไม่ประสงค์สํารองจ่าย ต้องย่ืนเอกสารก่อนการ
เดินทางอย่างน้อย 40 วันทําการ 
*กรณีที่อาจารย์มีความจําเป็นต้องสํารองจ่ายไปก่อน ต้องย่ืนเอกสาร
ก่อนการเดินทางอย่างน้อย 20 วันทําการ 

2 
 
 

งานการเงิน งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่  ถ้าถูกต้องดําเนินการต่อในข้ันตอนต่อไป  ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืน
ผู้ขอเบิกทําการแก้ไข 

3 งานการเงิน ผูกพันงบประมาณในส่วนของคณะเภสัชศาสตร์ 
4 งานการเงิน จัดทําบันทึกขออนุมั ติค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้คณบดีลงนาม เสนอ

ผู้อํานวยการโรงพยาบาลธรรมศาสตร์ 
5 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามในเอกสาร 
6 งานการเงิน ส่งเอกสารต่างๆ ไปดําเนินการที่โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ ใช้เวลา

อย่างเร็วประมาณ 15 วันทําการ 
7 รพ.ธ. โรงพยาบาลพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
8 รพ.ธ. ส่งเอกสารกลับคืนคณะเภสัชศาสตร์ ถ้าเอกสารมีปัญหาต้องใช้เวลา

ในการแก้ไขและส่งกลับไปขออนุมัติค่าใช้จ่ายใหม่อีกคร้ัง 
9 งานการเงิน แจ้งผู้ขอเบิกทราบโดยสําเนาเอกสารที่ได้รับอนุมัติ/ไม่อนุมัติให้ผู้ขอ

เบิกทราบและแก้ไข 
10 งานการเงิน กรณีได้รับอนุมัติจากโรงพยาบาลแล้ว งานการเงินจะจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติเบิกเงินลงนามโดยคณบดี เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลฯ 
11 ผู้บริหาร พิจารณาลงนามในเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 
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ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ 
12 งานการเงิน ส่งเอกสารไปเบิกเงินที่โรงพยาบาลฯ ใช้เวลาประมาณ 15 วันทําการ 
13 รพ.ธ. โรงพยาบาลพิจารณาอนุมัติการเบิกเงิน 
14 รพ.ธ. แจ้งผลการพิจารณา ถ้าอนุมัติจะทําเช็คสั่งจ่ายในนามคณะ และแจ้ง

ให้คณะมารับเช็ค ถ้าไม่อนุมัติจะส่งเอกสารคืนคณะแก้ไข 
15 งานการเงิน งานการเงินจัดทําใบเสร็จรับเงินในนามคณะไปแลกเช็คกับทาง

โรงพยาบาล 
16 งานการเงิน รับเช็คจากโรงพยาบาล 
17 งานการเงิน นําเช็คที่ได้รับมาจากโรงพยาบาล ให้คณบดีเซ็นสลักหลังเช็ค จึงนํา

ฝากธนาคารได้ 
18 งานการเงิน แจ้งผู้ขอเบิกทราบโดยสําเนาเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ผู้ขอเบิก 

เพ่ือให้ผู้ขอเบิกต้ังเรื่องมาขอเบิกเงินที่งานการเงินคณะเภสัชศาสตร์ 
โดยสามารถ ทําได้ทั้ งกรณี ยืมเงินทดรองจ่าย ถ้ามีระยะเวลา
ดําเนินงานเพียงพอ  แต่ถ้ามีระยะเวลาไม่เพียงพอ ผู้ขอเบิกต้อง
สํารองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน แล้วนําใบสําคัญจ่ายมาต้ังเรื่องเบิกเงิน
สํารองจ่ายที่งานการเงินคณะฯ ภายหลัง 

 
 หัวหน้างานคลังและพสัดุกล่าวถึงข้อควรปฏิบัติด้านการเงนิและพัสดุต่อ ดังน้ี 
1. การดําเนินการใดๆ ควรได้รับอนุมัติจากผู้บริหารก่อน 
2. การยืมเงินทดรองจ่าย  วันที่ในใบเสร็จรบัเงินต้องลงวันที่หลังจากวันที่ได้รับเงินเท่าน้ัน  ถ้าใบเสรจ็รับเงินลง
วันที่ก่อนการรับเงินจะไม่สามารถนําใบเสร็จฉบับน้ันมาขอชดใช้เงินยืมได้ ผู้ยืมต้องดําเนินการจัดทําเรื่องเบิก
เงินสํารองจ่าย  
3. ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดดังน้ี 
 1. ช่ือ สถานทีอ่ยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (ต้องตรงกัน) 
 5. ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
4. ใบเสรจ็รับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน  ผูข้อเบิกต้องแนบ บก.111 เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกใบเสร็จที่
ไม่สมบูรณ ์
5. กรณีไม่อาจเรียบใบเสร็จรบัเงินจากผู้ขายได้ ผู้ขอเบิกต้องทําใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
6. การเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ในบันทึกขออนุมัติต้องระบุต้องระบุ
ย่ีห้อรถ ทะเบียนรถขอบผู้ขอบเบิก โดยสามารถเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการซึ่งคิดราคาตามระยะทางเป็นกิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท โดยผู้ขอเบิกใช้ใบ บก.111 แนบด้วยหลักฐาน
แสดงระยะทาง ไป-กลับ 
7. ค่าตอบแทนวิทยาการ ใช้ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน แนบด้วยสําเนาบัตรประชาชนของ
วิทยากร  
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8. ค่าเช่าที่พัก โดยใบเสร็จรับเงินต้องแนบด้วยใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หมายความว่า ใบแสดง
รายการและจํานวนเงินค่าใช้จ่ายที่ผู้เช่าห้องพักในโรงแรมได้ใช้บริการของโรงแรมตลอดระยะเวลาที่เช่าห้องพัก
ตามลําดับรายการและวันที่ใช้บริการ ซึ่งโรงแรมแจ้งให้ผู้เช่าห้องพักตรวจสอบและรับทราบ เพ่ือขอเรียกเก็บ
เงินตามจํานวนเงินที่แจ้ง 
9. ค่าพาหนะ  
 กรณีเดินทาง ระดับชํานาญการขึ้นไป เบิกค่าโดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนตํ่าโดยใช้
ใบเสร็จรับเงินที่สายการ บินออกให้ พร้อมทั้ง Boarding pass (บัตรขึ้นเคร่ือง) เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน  
 ตํ่ากว่าระดับชํานาญการ เบิกค่ายานพาหนะประจําทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด โดยใช้กาก
ต๋ัวของรถประจําทางเป็นหลักฐาน (ถ้ามี)  และเขียนใบ บก.111  รับรองการจ่ายเงิน  
 กรณีพานักศึกษาไปร่วมกิจกรรม บุคลากรต้องเดินทางไปกับนักศึกษา ซึ่งสามารถเดินทางไป 2 
แบบ กล่าวคือ เหมารถ (โดยต้ังเรื่องผ่านพัสดุจะเป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้โดยปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ)  
เดินทางโดยรถประจําทางหรือรถไฟ โดยใช้กากต๋ัวเป็นหลักฐานและใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี)  หรือเขียนใบ บก.111 
รับรองการจ่ายเงิน  
10. ค่าเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถราชการ  ผู้ขอเบิกจัดทําแบบใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
11. กรณีการดําเนินโครงการท่ีมีการซื้อวัสดุหรือจ้างทําของที่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ตามปกติ  ต้อง
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  เช่น  การเช่ารถ  ค่าจ้างเหมา  การจ้างทําเอกสารประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
 แต่ถ้าการซื้อวัสดุหรือจ้างทําของบางรายการที่ไม่อาจดําเนินการตามระเบียบพัสดุได้ล่วงหน้า   
ผู้ขอเบิกสามารถดําเนินการไปก่อน  เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้วรีบดําเนินการตามระเบียบพัสดุและรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวให้ผู้บริหารทราบและอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ได้ดําเนินการไปก่อน โดยเร็วที่สุด  เช่น  การ
ซื้อวัสดุสิ้นเปลืองบางรายการจํานวนไม่มาก  การจ้างถ่ายเอกสารจํานวนไม่มาก  การล้างอัดรูป ฯลฯ โดยนํา
ใบเสร็จรับเงินที่ผ่านการเซ็นช่ือกํากับการตรวจรับของแล้วต้ังเรื่องผ่านงานพัสดุโดยงานพัสดุจะเป็นผู้ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างให้โดยปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
 ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวให้ต้ังเรื่องแยกเป็น 2 กรณี คือ ใบเสร็จรับเงินที่มี Vat 7% กับใบเสร็จรับเงินที่
ไม่มี Vat 7% 
12. ระยะเวลาการล้างหน้ีเงินทดรองจ่าย 

การยืมเงิน ระยะเวลาในการชดใช้เงินยืม 
กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการ
ประจําในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้ส่ง
แก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือธนาณัติ 
แล้วแต่กรณี 

30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว  

ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
 

การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากที่ระบุไว้ 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแลว้มี
เหตุต้องทักท้วง 

ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดย
ด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง 

 
..................................จบการบรรยายเบ้ืองต้น.................................. 
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 เมื่อจบการบรรยายเบ้ืองต้น ได้มีการหารือและร่วมกันอภิปรายในประเด็นต่างๆ ระหว่างผู้เข้าร่วมโครงการ 
กับวิทยากรรับเชิญ นางนวลรักษ์  ชอบช่ืน  อดีตผู้อํานวยการสํานักยุทธศาสตร์และการคลงั และงานคลังและพัสดุ 
คณะเภสัชศาสตร์  รวมถึงผูแ้ทนจากคณะวิทยาการเรียนรู้และศึกษาศาสตร์  ซึ่งมีแนวปฏิบัติที่คล้ายกันกับคณะ
เภสัชศาสตร์ ในประเด็นปัญหาต่างๆ ดังน้ี 

 
1. ประเด็นการยืมเงินทดรองราชการ 
 ผศ.ดร.ภก.รัฐพล อาษาสุจริต  ประธาน KM  ถามถึงกรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือการ
เข้ารับการฝึกอบรม  แล้วมีค่าใช้จ่ายบางรายการเกิดขึ้นก่อนได้รับเงินยืม เช่น ใบเสร็จค่าลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการซึ่งมีความจําเป็นที่ต้องจ่ายเงินล่วงหน้าก่อนการอบรม ใบเสร็จที่ลงวันที่ก่อนเหล่าน้ีจะไม่สามารถนํามา
ชดใช้เงินยืมได้ใช่หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ใบเสร็จที่ลงวันที่ก่อนการรับเงินทดรองจ่าย (เงินยืม)  จะไม่
สามารถนํามาชดใช้เงินยืมได้  กรณีประสงค์เดินทางไปราชราชการหรือเข้ารับการฝึกอบรม อาจารย์ต้องขออนุมัติ
ตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการไปราชการจากคณบดี เมื่อได้รับอนุมัติดังกล่าวแล้ว อาจารย์สามารถยืมเงินเฉพาะ
ค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นก่อนการเดินทางไปราชการ  เช่น  ค่าลงทะเบียน เมื่อได้ใบเสร็จค่าลงทะเบียนแล้วก็รีบมา
เคลียร์เงินยืม  เมื่ออาจารย์จะเดินทางก็มายืมเงินส่วนเหลือหรือส่วนที่ต้องใช้ในการเดินทาง ในเรื่องของเงินยืมน้ัน
ทางราชการจะไม่ให้ยืมเงินก้อนใหญ่แล้วเอาไปถือไว้นานๆ เกินความจําเป็น เพราะผู้ยืมอาจเอาเงินที่ได้รับไปฝาก
ธนาคารแล้วเกิดเป็นดอกผลต่อไปได้  จึงให้สามารถแบ่งยืมได้ตามความจําเป็น 
 
2. ประเด็นการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 - ประธาน KM  ถามว่า การซื้อของในกรณีดําเนินการไปก่อน เช่น อาจารย์ไปซื้อของมาแล้วไม่ต้องให้
ร้านค้าลงวันที่ได้หรือไม่ เพ่ือจะได้มาเข้าระเบียบพัสดุ 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า ต้องให้ร้านค้าลงวันที่มาให้เรียบร้อยต้ังแต่วันซื้อของ แล้ว
อาจารย์ค่อยมาต้ังเบิกเป็นเงินสํารองจ่ายได้  ซึ่งในใบเสร็จรับเงินควรเป็นลายมือเดียวกันทั้งหมด ในกรณีดําเนินการ
ไปก่อนน้ีไม่ควรทํา เพราะโดยหลักการต้องได้รับอนุมัติก่อนจึงจะไปซื้อของหรือดําเนินใดๆ ได้  แต่ถ้าอาจารย์ไปซื้อ
ของก่อนแล้ว งานการเงินก็ต้องมาแก้ปัญหาให้อาจารย์  ซึ่งความจริงอาจารย์ต้องรับผิดชอบเงินเอง  เพราะถือว่า
ดําเนินการก่อนที่จะได้รับอนุมัติ  ซึ่งถามว่างานการเงินสามารถบอกปัดใบเสร็จรับเงินที่อาจารย์ไปซื้อของก่อน
ออกไปโดยไม่ต้ังเรื่องเบิกเงินให้ได้ไหม  ก็ตอบว่าได้แต่ก็จะเป็นเรื่องที่ ก่อให้เกิดการผิดใจกัน ดังน้ัน ใน
ใบเสร็จรับเงินที่อาจารย์ได้มาควรให้ลงวันที่มาเลยพร้อมกับทําบันทึกช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นที่ต้องดําเนินงานไป
ก่อนให้งานการเงิน  งานการเงินจึงเอาเหตุผลน้ันเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติต่อไป 
 - นายกฤษฎา สุขเกษม ถามว่ากรณีงานประชาสัมพันธ์มีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นโดยไม่มีงบประมาณรองรับ 
เช่น การจัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ปัจจุบันได้ขอใช้เงินจากท่านคณบดีแล้วมาต้ังเรื่องเบิกคืนภายหลัง  ใน
อนาคตจะมีเงินส่วนน้ีไว้ใช้โดยเฉพาะหรือไม่ 
 หัวหน้างานคลังฯ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดๆ ต้องมีการต้ังรายการ
ค่าใช้จ่ายไว้ในงบประมาณแล้ว  แต่กรณีค่าใช้จ่ายของงานประชาสัมพันธ์ที่ไม่ได้ต้ังงบประมาณไว้ ก็สามารถมาใช้
งบประมาณรายการค่าจ้างเหมาอื่น หรือค่าวัสดุอ่ืน ซึ่งค่าใช้จ่ายเหล่าน้ีสามารถใช้ในหมวดตอบแทนใช้สอยวัสดุ 
แผนงานบริหารได้เลย  ส่วนในปีถัดไปช่วงประมาณเดือนเมษายน งานประชาสัมพันธ์ก็ต้ังค่าใช้จ่ายในส่วนที่
เก่ียวข้องขึ้นมาเพ่ือรวบรวมคําขอต้ังงบประมาณในปีถัดไป 
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 ผอ.นวลรักษ์กล่าวเสริมว่า ในกรณีที่กล่าวมาน้ีคือการสํารองจ่ายไปก่อน  ซึ่งก็ไม่ถูกต้องไม่ควรทํา  ที่
ควรคืองานประชาสัมพันธ์รู้ว่าจะทําป้ายหรือทําอะไร ก็ควรทําบันทึกมาถึงงานคลังเพ่ือที่จะได้ขออนุมัติให้ โดยขอ
ใบเสนอราคาจากผู้รับจ้างตามวิธีการดําเนินปกติ  งานคลังก็จะทําเรื่องขออนุมัติให้ตามขั้นตอน  ถ้างานคลังเห็นว่า
ค่าใช้จ่ายที่ขอมาไม่มีงบประมาณรองรับ งานคลังก็จะหาช่องทางว่าจะให้ใช้เงินจากรายการใดแล้วทําเร่ืองขออนุมัติ
โอนรายการงบประมาณมาต้ังจ่ายให้  
 หัวหน้างานคลังฯ เสริมว่า ประมาณเดือนเมษายน – พฤษภาคม คณะจะต้องดําเนินการจัดทําคําขอ
ต้ังงบประมาณ ซึ่งหมวดนโยบายและแผนจะทําหนังสือขอให้แต่ละงานส่งคําขอต้ังงบประมาณข้ึนมา เพ่ือรวบรวม
นําเข้าพิจารณาในท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนยุทธศาสตร์และงบประมาณ ถ้าคุณกฤษฎาประสงค์จะขอ
งบประมาณในส่วนใด ก็เสนอผ่านหัวหน้างานขึ้นมา 
 - ผศ.ดร.ภญ.กุสาวดี เมลืองนนท์ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ ถามว่า การจ้างในลักษณะการจัดทํา
หนังสือและตํารา สามารถยืมเงินเพ่ือไปจ้างทําได้หรือไม่ และเมื่อยืมเงินไปจัดทําหนังสือตําราเรียนแล้วอาจารย์นํา
หนังสือตําราเรียนน้ีมาขายให้นักศึกษา เมื่อได้เงินจากการขายกลับมาจึงนําเงินมาคืนเป็นการชดใช้เงินยืมได้หรือไม่ 
 นางสาวปรัชญาภรณ์ ยงดี นักวิชาการพัสดุ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ถ้าเป็นการซื้อหนังสือและตําราก็
เป็นการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีปกติ คือ อาจารย์นําใบเสนอราคาจากร้านค้า มาให้งานพัสดุดําเนินการจัดซื้อให้  แต่
ถ้าเป็นการจ้างทําหนังสือหรือตําราในกรณีน้ีอาจารย์จะทราบว่าต้องใช้ค่าใช้จ่ายเท่าไร  อาจารย์ก็ขอใบเสนอราคา
แล้วมาดําเนินการต้ังเรื่องจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ เมื่อเสร็จเรื่องแล้วงานคลังจะจ่ายเงินให้กับร้านค้าเอง  แต่ถ้า
ร้านค้าน้ันไม่ให้เครดิตอาจารย์ก็เอาใบเสนอราคามาขออนุมัติจัดจ้างโดยเขียนเหตุผลความจําเป็นและยืมเงินไปจ่าย 
โดยนําใบเสร็จรับเงินที่ได้มาเคลียร์เงินยืมภายหลัง 
 หัวหน้างานคลังฯ ได้ให้ความเห็นต่อว่า การขายหนังสือตําราเรียนให้นักศึกษานั้น ไม่สามารถกระทํา
ได้เพราะระเบียบว่าด้วยการจัดต้ังและบริหารงานคณะไม่ได้กําหนดให้คณะหารายได้จากการขายหนังสือตําราให้กับ
นักศึกษา แต่ถ้ามีรายได้ลักษณะน้ีเกิดขึ้น คณะต้องดําเนินการส่งรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย 
 - ประธาน KM ถามต่อว่า ถ้ากรณีขายหนังสือตําราเรียนให้นักศึกษาแล้วเอาเงินที่ได้เข้าคณะ น่าจะ
กระทําได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ถ้าขายโดยใช้เงินงบประมาณไปทํา  เงินที่ขายได้จะต้องถือเป็น
รายได้คณะทั้งหมด  แต่ต้องไปออกระเบียบก่อน  เพราะการหารายได้อะไรก็ตามต้องมีการขออนุมัติดําเนินการ  
เช่น  อาจารย์จะดําเนินการทําหนังสือเล่มหน่ึงแล้วมีการขาย  ก็ต้องจัดทําประมาณการรายรับรายจ่าย  ถ้ามีรายรับ
มากกว่ารายจ่าย ก็เสนอขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยว่ารายรับที่มากกว่าน้ีคณะจะขออนุญาตเอาไปทําอะไร หาก
ได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยจึงจะดําเนินการได้ 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า แล้วกรณีนักศึกษาทําเครื่องแก้วแตกแล้วคณะต้องเก็บเงินจากนักศึกษา
เพ่ือเป็นการชดใช้ เงินส่วนน้ีก็จะต้องส่งกลับมายังคณะ กรณีน้ีสามารถทําได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องดังกล่าวว่า เงินน้ันต้องส่งกลับมาเป็นรายได้ของคณะ  สามารถ
กระทําได้ 2 กรณี  คือ  1. เมื่อเครื่องแก้วแตก อาจารย์ต้องซื้อมาทดแทน อาจารย์ก็มาขอดําเนินการตามระเบียบ
พัสดุ  โดยขอใช้จ่ายจากเงินที่เรียกเก็บจากนักศึกษา เพราะการเงินรับเงินมาก็จะถือว่าเป็นเงินผ่านบัญชี  กรณีที่ 2. 
ถ้าอาจารย์จะขอใช้เงินงบประมาณ อาจารย์ก็มาขออนุมัติจัดซื้อจากเงินงบประมาณ แต่เงินที่เก็บจากนักศึกษาต้อง
เข้ามาเป็นรายได้คณะ  จะเก็บไว้ต่างหากไม่ได้ 
 - รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพขอฝากประเด็นการผลิตหนังสือและตําราเพ่ือขายให้กับนักศึกษา ว่า
ต่อไปในอนาคตคณะจะต้องดําเนินการจัดทําระเบียบในเรื่องน้ีอย่างไร  ซึ่งงานคลังและพัสดุจะรับไว้ดําเนินการ
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จัดทําระเบียบหรือขออนุมัติมหาวิทยาลัยให้  แต่ระหว่างน้ียังรอระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยอีกหลายฉบับ ซึ่ง
คณะต้องดูแนวทางของมหาวิทยาลัยก่อน 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า คําว่าคงทนถาวรตามความหมายของครุภัณฑ์จะพอกําหนดได้หรือไม่ว่า
ต้องมีอายุก่ีปี 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ประมาณ 1 ปีขึ้นไป  เพราะถ้าดูจากคํานิยามแล้วค่อนข้างกว้าง
มาก สํานักงบประมาณได้ทํา หนังสือจําแนกรายการครุภัณฑ์ไว้ ว่าสิ่งใดเรียกว่าครุภัณฑ์บ้าง  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ 
ฯลฯ   
 ในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง  เราต้องทําความเข้าใจให้ได้ก่อนว่าอะไรเรียกว่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง  พอไม่เข้าใจก็จะเกิดความสับสน  บางทีไปซื้อครุภัณฑ์มาก็คิดว่าเป็นวัสดุ ซึ่งการจัดซื้อวัสดุกับครุภัณฑ์
ต่างกันมาก  คือ วัสดุถือเป็นรายจ่ายจําเป็นในการดําเนินงานให้คณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสามารถจัดซื้อได้ใน
หมวดวัสดุ ส่วนครุภัณฑ์จะต้องมีการกําหนดรายการอยู่ในงบประมาณต้ังแต่ต้นปี  ถ้าไม่มีจะไม่สามารถซื้อได้ คราว
น้ีเกิดมีปัญหาขึ้นถ้าไม่ได้ต้ังรายการไว้ แต่มีความจําเป็นต้องใช้จริงๆ ก็สามารถทําบันทึกมาขออนุมัติต้ังรายการ
ครุภัณฑ์น้ีโดยเขียนเหตุผลความจําเป็นมาเสนอที่งานแผน  งานแผนก็จะนําเสนอผู้บริหารว่าขอกําหนดรายการ
ครุภัณฑ์ โดยงานงบประมาณจะต้องหาช่องทางการโยกงบประมาณมาต้ังจ่ายให้ แล้วให้ผู้บริหารอนุมัติใน
รายละเอียด 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า การขออนุมัติต้ังรายการครุภัณฑ์น้ีจะจบลงที่คณะหรือมหาวิทยาลัย 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า โดยปกติจะดูที่วงเงินงบประมาณ ถ้าภายในวงเงิน 1 ล้านบาท ก็
สามารถดําเนินการได้โดยคณบดี   
 หัวหน้างานคลังฯ ได้เสริมต่อว่า แต่เน่ืองจากระเบียบว่าด้วยการจัดต้ังและบริหารงานคณะกําหนดว่า 
คณบดีมีอํานาจถัวค่าใช้จ่ายเฉพาะหมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  ดังน้ันอํานาจในการอนุมัติเรื่องการโอนโยก
งบประมาณก็ต้องส่งไปให้อธิการอนุมัติ 
 ผอ.นวลรักษ์เสริมต่อว่า ถ้าระเบียบของคณะกําหนดไว้เช่นน้ัน ก็ต้องเป็นไปตามระเบียบคือต้องส่งไป
ขออนุมัติที่ท่านอธิการบดี 
 - นางสาวปรัชญาภรณ์  ถามต่อ กรณีนักวิทยาศาสตร์ขอยืมเงินเพ่ือซื้อผักสดใช้ในการเรียนการสอน
จะกระทําได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ในกรณียืมเงินไปซื้อของ ปกติแล้วตามระเบียบจะไม่ให้ยืม 
เพราะ ระเบียบบอกว่าจะต้องให้จ่ายเงินตรงกับบริษัท ห้าง ร้าน  เพราะเกรงว่าจะมีปัญหาเรื่องภาษี อาจเป็นเหตุให้
มีการหลีกเลี่ยงภาษีได้ ราชการจะยอมให้ในบางกรณี เช่น การซื้ออุปกรณ์มาซ่อมรถ เพราะอาจจะต้องไปเดินหา
อะไหล่จากที่ต่างๆ ซึ่งต้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นว่าต้องไปซื้อของช้ินน้ีเป็นเงินสดหรืออย่างไร ทางงานพัสดุก็จะ
ต้ังเรื่องจัดซื้อให้โดยใช้เหตุผลของท่านเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
 ดังน้ันในกรณีซื้อผักสดก็เช่นกัน สามารถทําได้ ซึ่งจริงๆ แล้วคณะควรจะมีแผนต้ังไว้ในงบประมาณ
ประจําปีเลย ว่าในปีน้ีจะต้องซื้ออะไรบ้างเข้าห้องปฏิบัติการ  เช่น ผักสดกี่กิโล วงเงินเท่าไหร่  แล้วขออนุมัติ
งบประมาณไว้ทั้งปี เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นําสําเนาที่ได้รับอนุมัติแนบสัญญาเงินยืมในแต่ละครั้ง ส่งมาเข้าระเบียบ
พัสดุ น่าจะสะดวกกว่า พอซื้อเสร็จก็รีบเอาใบเสร็จมาเคลียร์เงินยืม 
 - เลขานุการคณะฯ ถามว่า กรณีที่คณะมีการปรับปรุงพ้ืนที่ที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย สามารถ
ขอให้ผู้รับเหมาประกันการซ่อมแซมได้หรือไม่ และมีวงเงินเท่าไร  หรือคณะสามารถระบุไว้ใน TOR ได้เลย 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า กระทําได้เลยโดยเขียนไว้ใน TOR เพราะถือว่าเป็นประโยชน์กับ
คณะ นอกจากผู้รับเหมาจะไม่ยอมรับ 
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 ผอ.นวลรักษ์ กล่าวเสริมว่า ในการปรับปรุงพ้ืนที่ควรดูให้ดีว่าเป็นการทําห้องใหม่หรือไม่ บางครั้งเรา
คิดว่าเป็นการซ่อมแซม แต่ถ้ามีการเจาะ ทุบ ทําให้ให้ห้องน้ันเปลี่ยนสภาพไป จะถือว่าเป็นค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง ต้อง
มีการคิดค่าเสื่อมและต้องกําหนดรายการไว้ในงบประมาณด้วย ไม่เช่นน้ันจะไม่สามารถดําเนินการได้ แต่ถ้าเป็นการ
ซ่อมรายการที่ชํารุดโดยให้มีสภาพเดิมอันน้ีถือเป็นการซ่อมได้ 
 - รศ.ดร.ภก.อุทัย สุวรรณกูฏ รองคณบดีฝ่ายบริหาร ถามว่า ครุภัณฑ์ปีงบประมาณท่ีคณะต้ังรายการ
และได้รับอนุมัติไว้ 10 รายการ  ปรากฏว่าซื้อไปแล้ว 8 รายการ พบว่าครุภัณฑ์ 2 รายการที่เหลือน้ันคณะจะไม่ได้
ใช้ประโยชน์ (หากซื้อมา) ในขณะที่ครุภัณฑ์อ่ืน 2 รายการที่ไม่ได้ต้ังรายการไว้ น่าจะมีความจําเป็นต้องใช้งาน
มากกว่าในอนาคต กรณีน้ีคณะสามารถขออนุมัติเปลี่ยนแปลงได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ได้ ถ้ากรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน (งบคลัง) สามารถ
เปลี่ยนแปลงรายการได้ แต่ถ้าเป็นงบคลังบางประเภทรัฐอาจไม่อยากเปลี่ยน เช่น กรณีที่รัฐเร่งรัดการใช้งบก็จะให้
รีบดําเนินการ รัฐอาจไม่ยอมให้เปลี่ยน  แต่หลักการสามารถเปล่ียนได้โดยคณะให้เหตุผลความจําเป็นเสนอที่งาน
งบประมาณมหาวิทยาลัย ถ้าวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท อยู่ที่อํานาจอธิการ ส่วนงบพิเศษก็เช่นกัน ถ้าระเบียบคณะ
บอกไว้ว่าคณบดีมีอํานาจถัวในหมวดตอบแทนใช้สอยวัสดุ คณะก็ต้องต้ังเรื่องไปที่อธิการบดี 
 
3. ประเด็นการจัดโครงการฝึกอบรม 
 - ประธาน KM ได้ต้ังประเด็นคําถามว่า การจ้างจัดโครงการอบรมนั้น ต้องมีคู่เทียบหรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ถ้าไม่มีก็ไม่เป็นไรถ้าไม่เกินอัตราที่เบิกได้ตามระเบียบ และกล่าว
เสริมว่า ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรมจะเบิกได้ตามระเบียบ ส่วนค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น พิมพ์
หนังสือ เช่ารถ ก็ให้ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ มียกเว้นแค่ค่าอาหารและค่าเช่าที่พักซึ่งอนุโลมไม่ต้องเข้าระเบียบ
พัสดุ การจ้างจัดโครงการฝึกอบรมในกรณีที่คณะมีบุคลากรไม่เพียงพอ ก็ให้ดูอัตราค่าใช้จ่ายที่ผู้รับจ้างตั้งมาต้องไม่
เกินอัตราที่จะเบิกได้ตามระเบียบ 
 - ประธาน KM ถามต่อว่ากรณีที่จัดโครงการฝึกอบรมแล้วมีรายได้เข้าคณะ สามารถกระทําได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ถ้าเป็นโครงการบริการสังคมที่จัดให้บุคลากรภายในก็
ดําเนินการตามระเบียบ  แต่ถ้าเป็นการจัดให้บุคคลภายนอกได้รับรู้โดยไม่เก็บค่าใช้จ่ายก็จะใช้อีกอัตราซึ่งไม่
เหมือนกับจัดให้บุคลากรภายใน ซึ่งอาจถือเป็นหน้าที่คณะที่ต้องให้บริการวิชาการแก่สังคม 
 แต่ในกรณีที่อาจารย์อยากจัดโดยเก็บค่าลงทะเบียนก็ทําได้ 2 กรณี คือ เก็บแล้วไม่มีกําไร รายรับ
รายจ่ายเท่ากัน ถือว่าเป็นการจัดโครงการปกติ  แต่ต้องทําเรื่องไปขออนุมัติที่อธิการบดีโดยแนบประมาณการรายรับ
รายจ่ายไปด้วย และแจ้งด้วยว่าถ้ากรณีขาดทุนจะขอเบิกจ่ายจากงบประมาณคณะ อธิการบดีก็จะอนุมัติให้เก็บ
ค่าลงทะเบียน และอนุมัติให้มาเข้ารับการอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา  ส่วนอีกกรณีถ้าจัดแล้วมีรายได้มากกว่า
รายจ่าย เรียกว่าโครงการบริการสังคมเพ่ือหากําไร ก็จะทําเรื่องไปที่งานรายได้เพ่ือขออนุมัติโครงการ งานรายได้ก็
จะเสนอให้อธิการบดีอนุมัติ เน่ืองจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนดไว้ว่าเรื่องการจัดโครงการฝึกอบรม
ลักษณะน้ีต้องให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า แล้วถ้ากรณีที่คณะขออนุมัติโครงการไปโดยท่ีบอกว่ารายรับรายจ่ายเท่ากัน 
ไม่ได้มีผลกําไร  แต่ต่อมาเมื่อดําเนินการจริงกลับมีกําไร จะทําได้หรือไม่ อย่างไร 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ปกติจัดไปแล้วมีกําไร โดยหลักการไม่สามารถทําได้ ถ้ามีเงิน
ส่วนน้ีก็ต้องนําส่งเข้ามหาวิทยาลัย แต่ถ้าคณะมีวัตถุประสงค์แต่แรกว่าถ้าจัดแล้วมีกําไรประสงค์จะเอาเงินไปทํา
อะไรก็เขียนในบันทึกที่ขออนุมัติโครงการเลย   
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 - เลขานุการคณะฯ ถามถึงกรณีคณะจัดงานประชุมวิชาการในวันที่ 29 เมษายน น้ี  โดยไม่เก็บ
ค่าลงทะเบียนแต่การที่จะให้ผู้เข้าร่วมโครงการไปเบิกค่าใช้จ่าย เช่น ค่าที่พัก ค่าเดินทาง จากต้นสังกัด การจัด
โครงการลักษณะน้ีควรให้คณบดีหรืออธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ต้องให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเพราะเป็นการจัดให้กับ
บุคคลภายนอก ถึงจะไม่เก็บค่าลงทะเบียนก็ตาม  ท่านไม่ได้มอบอํานาจให้คณบดี ส่วนการเบิกค่าใช้จ่ายของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ หากต้นสังกัดเขาอนุมัติให้เข้าร่วมโครงการ เขาก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบอยู่แล้ว 
 - หัวหน้างานคลังฯ ถามถึงกรณีจัดโครงการฝึกอบรมโครงการใหญ่ๆ ที่มีการจ้างให้ผู้อ่ืนจัดอาหาร
รับรองผู้เข้าร่วมโครงการ กรณีน้ีต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุใช่หรือไม่ และต้องมีการเทียบราคาด้วยใช่หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุเพราะค่ารับรองลักษณะน้ีเรา
ไม่ได้จัดเอง  
 นางสาวปรัชญาภรณ์ กล่าวเสริมว่า กรณีที่ต้องเทียบราคา หรือมีคู่เทียบน้ีมาจากระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ถ้าวงเงินเกิน 1 แสนบาท ไม่ว่าจะเป็นค่าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรืออ่ืนๆ ต้องขอคู่เทียบอย่างน้อย 2 ร้านขึ้นไป  แล้วก็ต้องมีผู้กําหนดราคากลาง ในกรณีคณะเภสัช
ศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายบริหารจะเป็นผู้กําหนดราคากลาง โดยการกําหนดราคากลางนั้นกําหนดได้ 3 วิธี คือ 1. หาคู่
เทียบมา 2 ร้านขึ้นไป 2. ใช้ราคาตลาด 3. ดูข้อมูลจากกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  เช่น 
การจัดซื้อคอมพิวเตอร์ ต้องเอาราคาของ กระทรวง ICT มากําหนด  ถ้าไม่ถึง 1 แสน บาท ก็เป็นการตกลงราคาไม่
ต้องมีคู่เทียบ 
 - เลขานุการคณะฯ ถามว่าการจัดประชุมวิชาการของคณะที่จะจัดขึ้นในวันที่ 29 เมษายน 2559 
จะต้องมีผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ ซึ่งคณะจะต้องจ่ายค่าตอบแทนผู้ประเมิน CPE แต่คณะไม่มีระเบียบการจ่าย
ค่าตอบแทนในลักษณะน้ี คณะจะสามารถใช้ระเบียบใดมาอ้างอิงได้หรือไม่ 
 รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ กล่าวเสริมว่า การจัดบริการวิชาการในคร้ังน้ี เป็นการบริการวิชาการ
แบบให้เปล่า ทางสภาเภสัชกรรมจะให้เครดิตจํานวน 6 เครดิตกับเภสัชกรที่เข้าร่วมโครงการ โดยที่ต้องมีนักวิชาการ 
ประเมินว่าผลงานที่คณะนําเสนอน้ัน เภสัชกรท่ีเข้าฟังจะได้รับประโยชน์และเป็นการสมควรหรือไม่ที่จะพิจารณาให้ 
6 เครดิต อันมีผลเก่ียวข้องกับการต่อใบประกอบวิชาชีพเภสัชกร  เน่ืองจากคณะเป็นสถาบันหลักในการจัด  จึงมี
หน้าที่ต้องดําเนินการนําผลงานที่นําเสนอให้นักวิชาการประเมินก่อน เรียกว่าการประเมินผลงาน CPE ซึ่งคณะ
จะต้องจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับผู้ประเมินผลงานดังกล่าว  แต่เน่ืองจากไม่มีระเบียบการเบิกจ่ายรองรับ จึงขอเรียน
ถามว่าจะใช้ระเบียบฉบับใดมาอ้างอิงได้บ้าง 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ถ้าคณะยังไม่มีระเบียบการเบิกจ่าย และการประเมิน CPE 
ดังกล่าวมีลักษณะเหมือนกับการประเมินผลงานทางวิชาการ ก็สามารถอ้างอิงได้ โดยเขียนเหตุผลตอนขออนุมัติ
งบประมาณ ว่าคณะยังไม่มีระเบียบรองรับการประเมินผลงานดังกล่าว จึงขออ้างอิงระเบียบการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
 
4. ประเด็นการเดินทางไปราชการ 
 - ประธาน KM  ถามว่ากรณีเดินทางไปต่างประเทศที่ไม่ใช่โครงการของคณะ แต่บังเอิญอาจารย์หลาย
ท่านสนใจไปประชุมที่เดียวกัน สมมติรวบรวมได้ 5 คน  สามารถทําบันทึกขออนุมัติเดินทางร่วมกันได้หรือไม่ 
 หรือกรณีการเดินทางไปราชการแบบหมู่คณะ ควรเขียนรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) แบบรวม
หรือแบบแยกต่างคนต่างเขียน 
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 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ในกรณีที่อาจารย์เดินทางไปราชการคร้ังหน่ึงหลายคน ควรทํา
บันทึกขออนุมัติฉบับเดียวกัน เพ่ือผู้บริหารจะได้พิจารณาได้ว่า การเดินทางครั้งน้ีมีผู้ร่วมเดินทางก่ีคน ใช้
งบประมาณเท่าไร ใช้ระยะเวลาการไปราชการก่ีวัน  เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าควรอนุมัติให้ใครไปบ้าง ถ้าไปมาก
เกินไปอาจจะพิจารณาได้ว่าใครควรไปหรือไม่ควรไป ถ้าแยกขออนุมัติบางครั้งผู้บริหารเซ็นเอกสารอนุมัติไปหมดทุก
คนแล้ว มาพบภายหลังว่าทําไมถึงไปกันมากเกินความจําเป็น แล้วจะไปแก้ไขไม่อนุมัติก็ดูไม่ควร  ดังนั้น ควรทํา
บันทึกขออนุมัติแบบรวมกัน  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ทําบันทึกยืมเงินฉบับเดียว  โดยผู้ขอยืมเงินควรเป็นผู้ทํา
รายงานการเดินทาง (แบบ 8708) แบบรวม แต่ผู้ร่วมเดินทางทุกคนต้องเซ็นช่ือในแบบรายงานฯ ส่วนที่ 2 ร่วมกัน
ทุกคน 
 - รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ ถามถึงการเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
อะไรคือหลักฐานแสดงระยะทางการเดินทาง 
 หัวหน้างานคลังฯ ได้ให้ความเห็นในเรื่องน้ีว่า  อาจารย์สามารถเข้าไปเช็คได้ที่หน้า Website ของกรม
ทางหลวง ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ สอบถามระยะทางระหว่างจังหวัดหรืออําเภอ เมื่ออาจารย์ได้ระยะทางแล้วก็
สั่งพิมพ์เพ่ือแนบประกอบบันทึกขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ   
 ประธาน KM  กล่าวเสริมว่า หรือหา  Google map ก็ได้ 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้ความเห็นเพ่ิมเติมในกรณีการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการถ้าคณบดีมอบ
อํานาจให้รองคณบดีอนุมัติตัวบุคคลได้ กรณีน้ีรองคณบดีสามารถอนุมัติตัวบุคคลได้เลย  แต่ถ้ามีการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง เช่น ค่านํ้ามันรถราชการ หรือเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ฯลฯ ต้องให้คณบดี
เป็นผู้อนุมัติ  เน่ืองจากในระเบียบการเดินทางไปราชการกําหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกิด
จากการเดินทางไปราชการ 
 - หัวหน้างานคลังฯ ถามว่า กรณีที่อาจารย์ได้รับมอบหมายให้ไปราชการ เช่น ประชุม อบรม สัมมนา
สามารถเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ กิโลเมตรละ 4 บาท ได้เลยหรือไม่อย่างไร 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  การเดินทางไปราชการต้องเป็นการเดินทางไปต่างจังหวัด
เท่าน้ัน หรือเรียกว่าเดินทางข้ามเขตจังหวัดจึงจะสามารถค่าใช้จ่ายการเดินทางได้ เช่น เงินชดเชยดังกล่าว แต่ต้อง
เป็นการเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติตัวบุคคลให้ไปราชการจึงจะสามารถเบิกได้  
 - หัวหน้างานคลังถามต่อว่า และถ้ากรณีอาจารย์ประสงค์จะเดินทางโดยรถแท็กซี่อาจารย์จะสามารถ
เบิกค่าแท็กซี่ได้หรือไม่ 
  ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ค่าแท็กซี่ก็เช่นกันต้องเป็นการเดินทางไปราชการข้ามเขต
จังหวัดจึงจะสามารถเบิกได้ และต้องมีสัมภาระที่ทําให้ไม่สะดวกต่อการเดินทาง จึงจะสามารถเบิกได้แต่ต้องไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  
 ผอ.นวลรักษ์ กล่าวเสริมว่า กรณีการเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา เหล่าน้ี ส่วนใหญ่จะไม่นิยม
เบิกกัน เพราะไม่มีสัมภาระในการเดินทาง แต่ถ้ามีเหตุผลและความจําเป็นจริงๆ ก็จะให้ใช้รถราชการก่อน ถ้าถูก
ปฏิเสธการจ่ายรถ ให้นําหลักฐานการปฏิเสธนั้นมาขออนุมัติใช้รถแทก็ซี่  
 - ประธาน KM  ถามถึงกรณีเดินทางไปพักแรม ค่าเช่าที่พักบางโรงแรมจะไม่ได้ระบุว่าเป็นใบ Folio  
แต่ในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดทุกอย่างแบบที่มีใน Folio  จะสามารถใช้แทน Folio ได้หรือไม่  
 และเน่ืองจากปัจจุบันน้ีเวลาที่จะต้องจองที่พักส่วนใหญ่จะจองผ่าน Agency เช่น Agoda ใบเสร็จที่ได้
ก็จะเป็นใบเสร็จรับเงินของ Agoda ไม่ใช่ของโรงแรม  แต่จะมีรายละเอียดรายการ จํานวนเงินค่าใช้จ่าย วันที่เข้าพัก 
ฯลฯ เหมือนใบ Folio 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ถ้าใบเสร็จมีรายละเอียดทุกอย่างครบถ้วนก็น่าจะใช้ได้  
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 หัวหน้างานคลังฯ กล่าวต่อไปว่า กรณีเช่นน้ีขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบแต่ละคน ถ้าจะให้ดีก็
ควรให้ทางโรงแรมพิมพ์ Folio ให้เพ่ือเป็นไปตามระเบียบ  
 ผอ.นวลรักษ์ กล่าวเสริมว่า ที่ทางราชการกําหนดให้ใช้ Folio เพราะเป็นการควบคุมภายในอย่างหน่ึง 
เคยมีบางกรณีที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการและได้รับอนุมัติค่าเช่าที่พักไปแล้ว  ปรากฏว่า ผู้ขอเบิกไม่ได้เข้า
พักจริงกลับมีการเปลี่ยนตัวให้ผู้อ่ืนเข้าพักแทน เพราะเหตุน้ีจึงต้องมีรายละเอียดแสดงช่ือและรายละเอียดของผู้เข้า
พักด้วย ถ้าจะให้ดีและถูกต้อง อาจารย์ควรขอ Folio จากทางโรงแรมที่พักมาแนบ ซึ่งถ้าขอทางโรงแรมน่าจะ
สามารถออกให้ได้ 
 - เลขานุการคณะฯ ถามว่า การเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะ และมีการจัดจ้างบริษัททัวร์
ดําเนินการ หลักฐานการจ่ายเงินจําเป็นต้องใช้ กาก Boarding pass หรือไม่ 
 หัวหน้างานคลังฯ  ได้แสดงความความเห็นว่าต้องแนบ กาก Boarding pass ไว้เป็นหลักฐานการ
เดินทางและเป็นการควบคุมภายในว่าผู้ได้รับอนุมัติเดินทางได้เดินทางจริงตามที่ได้รับอนุมัติ   
 เลขานุการคณะฯ ได้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมว่า ในกรณีการเดินทางไปศึกษาดูงานในต่างประเทศ และมีการ
จัดจ้าง บริษัททัวร์ดําเนินการ ซึ่งเข้าระเบียบจัดจ้างว่าด้วยการพัสดุ ที่ผ่านมาทางส่วนกลาง (กองคลัง) สํานักงาน
อธิการบดี ไม่ต้องใช้แนบ จึงเห็นว่าควรมีแนวปฏิบัติที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันกับส่วนกลาง 
 ผอ.นวลรักษ์ ได้ให้ข้อมูลในเรื่องดังกล่าวว่า กรณีการ  เดินทางไปศึกษาดูงานของคณะ และมีการ
จัดจ้างบริษัททัวร์ดําเนินการ จริงๆ แล้วไม่จําเป็นต้องใช้ Boarding pass แนบก็ได้ แต่หากทางหัวหน้างานคลังฯ 
จะขอแนบเป็นหลักฐานก็สามารถทําได้ เพ่ือเป็นการควบคุมภายในของหน่วยงานอีกทางหน่ึงได้เช่นกัน  
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามว่ากรณีที่มีการ chick in ผ่านมือถือจะไม่มี Boarding pass มาแสดง เคยมี
กรณีที่อาจารย์เดินทางไปราชการแล้วรถติดมาก ท่านก็ chick in ผ่านมือถือ ในกรณีน้ีสามารถ capture หน้าจอมา
เป็นหลักฐานได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้ความเห็นว่าการ chick in ผ่านมือถือก็ไม่ได้แสดงว่าได้บินจริงเสมอไป  ถ้ากรณีรถ
ติด chick in ผ่านมือถือแล้ว ถ้าไปไม่ทันขึ้นเครื่องก็เป็นไปได้ ดังน้ันขอสรุปว่า กาก Boarding pass จําเป็นต้องมี  
ถ้าเกิดเหตุการณ์ที่ไม่สามารถนํากาก Boarding pass มาแนบประกอบการเบิกจ่าย ก็ให้อาจารย์เขียนบันทึกช้ีแจง
เหตุผลและความจําเป็นเสนอผู้บริหารเป็นกรณีพิเศษ 
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามต่อว่าถ้าได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการวันหยุดสามารถเบิกค่า
เบ้ียเลี้ยงได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า การเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงต้องเบิกกรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการต่างจังหวัด อาจารย์สามารถเบิกได้ตามสิทธ์ิ  โดยต้องระบุค่าเบ้ียเลี้ยงเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ  และต้อง
ระบุวันให้ครอบคลุมตลอดการเดินทางไม่เช่นน้ันจะไม่สามารถเบิกได้ เช่น ต้องไปปฏิบัติภารกิจในวันที่ 11 – 12  ก็
ต้องขออนุมัติเดินทางตั้งแต่วันที่ 10 จนถึงวันกลับ ถ้าขอเพียงวันที่ 11 – 12 ก็จะเบิกได้แค่น้ัน การเขียนรายงาน
การเดินทางต้องนับวันนับช่ัวโมงให้ถูกต้อง ต้องนับให้ครบ 12 ช่ัวโมงจึงจะเบิกได้ 1 วัน ถ้าไม่ครบ 12 ช่ัวโมง แต่
เกิน 6 ช่ัวโมงก็จะเบิกได้ครึ่งวัน 
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามต่อว่า กรณีที่ไม่ได้ต้ังค่าเบ้ียเลี้ยงไว้ในโครงการ เช่น หลงลืม  จะสามารถขอ
อนุมัติเบิกจ่ายภายหลังได้หรือไม่ 
   ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องนี้ว่า  ได้ ทั้งน้ีต้องมีแหล่งเงินงบประมาณด้วย แต่ไม่ควรทําเพราะ
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ งานการเงินจะผูกพันงบประมาณให้เป็นก้อนในภาพรวม ให้ผู้บริหารเห็นค่าใช้จ่าย
ทั้งโครงการ  ถ้ามาขออนุมัติเพ่ิมภายหลัง งานการเงินก็ต้องผูกพันเพ่ิมโดยแยกจากงบประมาณก้อนใหญ่ ผู้บริหารก็
จะไม่เห็นภาพรวม 
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 หัวหน้างานคลังฯ  ได้ให้ความเห็นต่อว่า  กรณีการเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงของคณะ เน่ืองคณะคณะยังมีเงิน
งบประมาณไม่มาก ที่ผ่านมาผู้บริหารมีนโยบายขอให้ทุกคนปฏิบัติหน้าที่โดยขอความร่วมมือยังไม่เบิกค่าเบ้ียเลี้ยง  
เพราะเวลาคณะจัดโครงการใดๆ คณะก็จะจัดอาหารให้เกือบทุกมื้อแล้ว 
 ผอ.นวลรักษ์กล่าวเสริมว่า ถ้าเป็นนโยบายผู้บริหารบุคลากรในคณะก็ควรต้องให้ความร่วมมือและ
ปฏิบัติตาม  
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามต่อว่า กรณีคณะจัดอาหารให้แล้วไม่ขอรับอาหารที่จัดให้แต่ขอรับเป็นค่าเบ้ีย
เลี้ยงได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า    ค่าเบ้ียเลี้ยงคือค่าอาหาร  ระเบียบกําหนดให้มื้อละ 80 บาท 
ค่าเบ้ียเลี้ยง 240 บาท ถ้าในโครงการมีอาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารเย็นให้ ค่าเบ้ียเลี้ยงก็จะเบิกไม่ได้  ถ้าจัดไม่
ครบมื้อก็จะได้ค่าเบ้ียเลี้ยงโดยหักออกมือละ 80 บาท   
 กรณีที่คณะจัดอาหารให้แล้วไม่ขอรับอาหารที่จัดให้แต่ขอรับเป็นค่าเบ้ียเลี้ยงน้ัน โดยปกติจะไม่ทํากัน 
เช่น ในโครงการบอกว่ามีอาจารย์ นักศึกษา เข้าร่วมโครงการจํานวนกี่คน แล้วอาจารย์ไม่รับอาหารที่จัดให้ จะไม่
สามารถพิสูจน์ได้ว่าอาจารย์ไม่รับอาหารจริง  
 - หัวหน้างานคลังฯ  ถามว่ากรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ถ้ามีทั้งผู้ที่มีสิทธ์ิเดินทางโดยเคร่ืองบินได้ และ
ผู้ไม่มีมีสิทธ์ิเดินทางโดยเคร่ืองบิน เดินทางร่วมกัน ถ้ามีเหตุผลความจําเป็นที่ต้องให้ผู้ไม่มีมีสิทธ์ิ บินไปพร้อมผู้ที่มี
สิทธ์ิได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า    ระเบียบกําหนดไว้ว่าผู้ที่มีสิทธ์ิเดินทางโดยเครื่องบินได้ต้อง
เป็นระดับชํานาญการขึ้นไป  หากมีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ โดยปกติจะดูที่ผู้เดินทางกลุ่มใหญ่ ถ้าส่วน
ใหญ่มีสิทธ์ิเดินทางโดยเคร่ืองบิน อาจมีแค่ 1 – 2 คน ที่ไม่มีมีสิทธ์ิ อาจขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษได้  หรือถ้าคนที่ไม่
สามารถบินได้ 1 – 2 คนน้ันเป็นผู้หญิงที่ต้องเดินทางโดยรถทัวร์ แล้วเกรงว่าจะไม่มีความปลอดภัย หรือ ต้อง
เดินทางไปจัดเตรียมงานพร้อมกัน เพ่ือความปลอดภัย สะดวกรวดเร็วในการเดินทาง ให้ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น
เร่งด่วนประกอบให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า ถ้ากรณีเดินทางในประเทศคนเดียว กรณีที่ผู้ไม่มีสิทธ์ิเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
ถ้าปรากฏว่าราคาสายการบิน Low cost ถูกกว่าต๋ัวโดยสารรถทัวร์  เป็นไปได้หรือไม่ที่บุคคลน้ันจะสามารถเลือก
การเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2526 มาตรา 27 เรื่องการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ให้ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่าจึงจะ
สามารถเดินทางโดยเคร่ืองบินได้ แต่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ระดับไม่ถึงระดับ 6 จะเดินทางได้เฉพาะกรณีจําเป็น
รีบด่วนเพ่ือประโยชน์กับทางราชการ  กรณีอ่ืนๆ จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินใน
ระยะเดียวกันตามสิทธ์ิของผู้เดินทาง 
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามว่า กรณีนักศึกษาเดินทางไปประชุมต่างจังหวัด ได้ต้ังงบประมาณไว้สําหรับ
การเดินทางโดยรถประจําทาง แต่นักศึกษาเดินทางโดยเคร่ืองบินไป จะใช้หลักฐานใดในการเบิกจ่ายเงิน 
 ผอ.นวลรักษ์ ให้คําตอบในเรื่องน้ี ว่า ถ้านักศึกษาเดินทางโดยเคร่ืองบิน ค่าใช้จ่ายส่วนต่างการเดินทาง
ภาคพ้ืนดิน นักศึกษาต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
 หัวหน้างานคลังฯ กล่าวต่อไปว่า ที่ผ่านมาคณะก็ปฏิบัติเช่นน้ี คือ ผู้เดินทางต้องนําหลักฐานการ
เดินทางโดยรถประจําทาง ว่าจากสถานที่เริ่มเดินทางไปถึงจุดหมาย เป็นจํานวนเงินเท่าใด (อาจจะพิมพ์จากหน้า 
Web ของบริษัทเดินรถ) ก็ให้เบิกได้เท่าน้ัน ส่วนต่างการเดินทางดังกล่าวผู้เดินทางต้องรับผิดชอบเอง 
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 - นางสาวณัฐกฤตา ถามต่อว่า กรณีนักศึกษาเดินทางไปประชุมต่างจังหวัด ในโครงการขอค่ารถ
โดยสารไว้ 700 บาท แต่ราคาการจองต๋ัวรถประจําทางในวันน้ัน ราคา 400 บาท ปรากฏว่าวันเดินทางนักศึกษา
เดินทางโดยเครื่องบิน ราคา 1,000 บาท  นักศึกษาจะต้องจ่ายค่าใช้จ่ายโดยใช้ราคาต๋ัวเคร่ืองบินหักจากค่าใช้จ่าย
ที่ต้ังไว้ในงบประมาณได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ไม่ได้ ให้ดูตามสิทธ์ิว่าสามารถเบิกได้ในอัตราเท่าไร ในกรณีน้ี
เบิกได้เพียง 400 บาทเท่าน้ัน แม้จะมีงบประมาณให้ถึง 700 บาทก็ตาม ดังน้ัน นักศึกษาต้องจ่ายเงินเอง 600 บาท  
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า ถ้าเดินทางโดยรถประจําทางหรือรถไฟต้องดูกากต๋ัวหรือไม่ เช่น  ถ้าผู้
เดินทางไม่มีสิทธ์ิเดินทางโดยเคร่ืองบินแต่บินไป แล้วมาทําเบิกเป็นรถประจําทางหรือรถไฟ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  จําเป็นต้องมีกากต๋ัวและใบเสร็จมาแนบหลักฐานการเบิกจ่าย 
ถ้าไม่มีก็ต้องเขียนรายงานให้ผู้บริหารทราบ ส่วนเรื่องของการเดินทางควรรายงานตามความจริง ถ้าเดินทางโดย
เครื่องบินก็รายงานว่าเดินทางโดยเคร่ืองบินแต่ขอเบิกจ่ายตามสิทธ์ิ 
 
5. ประเด็นใบเสร็จรับเงิน 
 - ประธาน KM  ถามว่า ในกรณีซื้อของแล้วไม่สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขาย ให้สามารถใช้ใบสําคัญ
รับเงินเขียนรับรองตนเองได้ แต่จากตัวอย่างที่นําเสนอเหตุใดลายมือช่ือผู้รับรองต้องเซ็นทั้งผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน 
 หัวหน้างานคลังฯ  ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  กรณีซื้อของแล้วไม่สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขาย ให้ใช้
ใบสําคัญรับเงินเขียนรับรองตนเอง โดยผู้ขอเบิกต้องเซ็นช่ือตนเองตรงผู้จ่ายเงินเพราะเป็นผู้จ่ายเงินให้กับร้านค้า ใน
ขณะเดียวกันก็ต้องเซ็นผู้รับเงินด้วยเน่ืองจากเป็นผู้รับเงินจํานวนนี้จากคณะ 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า กรณีที่ซื้อของจากร้านค้าแม่ค้าแผงลอย ต้องแนบบัตรประชาชนผู้ขาย
หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ถ้าให้แม่ค้าเซ็นใบสําคัญรับเงินก็ต้องแนบบัตรประชาชนด้วย 
แต่ปัจจุบันน้ีไม่จําเป็นต้องทําเช่นน้ันก็ได้ เพราะท่ีผ่านมาเคยมีกรณีแบบนี้คือเรียกสําเนาบัตรประชาชนจากแม่ค้า
แล้วไม่สามารถหาร้านถ่ายเอกสารได้เกิดความไม่สะดวก ส่วนแม่ค้าก็จะหงุดหงิดเพราะเกิดความยุ่งยากเสียเวลา 
กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให้ผู้ขอเบิกใช้ใบสําคัญรับเงินซึ่งผู้ขอเบิกเป็นผู้เซ็นรับรองการจ่ายเงินเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายได้  
 - นางสาวณัฐนันท์ ถามว่ากรณีซื้อของจากร้านค้าแล้วได้รับบิลเงินสด แต่ไม่มีเลขที่ เล่มที่ เพราะปกติ
ทางร้านจะไม่ได้ลงเลขที่เล่มที่ไว้ จะสามารถใช้ใช้บิลเงินสดนั้นได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  ได้ แต่บิลเงินสดน้ีต้องมีรายละเอียดครบถ้วนตามข้อกําหนด
ของใบเสร็จรับเงิน และต้องมีลายเซ็นผู้รับเงินที่สามารถอ้างอิงได้ 
 - ประธาน KM  ถามต่อว่า ถ้าใช้บิลเงินสดแล้วต้องรับรองตนเองอีกหรือไม่ 
 หัวหน้างานคลังฯ  ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า ต้องดูว่าบิลเงินสดน้ีมีรายละเอียดครบถ้วนตาม
ข้อกําหนดของใบเสร็จรับเงินหรือไม่ ถ้ามีครบก็ไม่ต้องเขียน ถ้ามีไม่ครบต้องเขียนแบบ บก.111 แนบประกอบ 
 - นางสาวณัฐนันท์ ถามต่อว่า ที่อยู่ร้านค้าในบิลเงินสดจําเป็นต้องเป็นตรายางประทับ หรือผู้ขาย
สามารถเขียนช่ือร้าน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เองได้ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า จะเขียนหรือป๊ัมตรายางก็ได้ ขอให้มีรายละเอียดผู้ขายสมบูรณ์ 
คือ มีช่ือร้าน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ที่สามารถอ้างอิงได้ 
 - นางสาวณัฐกฤตา ถามว่า ถ้าบิลเงินสดน้ันไม่มีตรายางหรือไม่ได้เป็นร้านค้าทั่วไปต้องแนบบัตร
ประชาชนหรือไม่ 
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 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ถ้าไม่ได้เป็นร้านค้าเป็นบุคคลธรรมดาก็ต้องแนบบัตรประชาชน 
 - หัวหน้างานคลังฯ  ถามว่า ถ้าบิลเงินสดบางร้านที่ได้มามีแต่ช่ือร้านกับเบอร์โทรศัพท์ จะให้นํามาใช้
เบิกได้หรือไม่ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า ก็ไม่ควรเพราะถือว่ามีรายละเอียดไม่ครบตามลักษณะของ
ใบเสร็จรับเงิน ถือว่าเป็นใบเสร็จที่ไม่สมบูรณ์ ต้องให้ผู้เบิกรับรองตนเองแนบประกอบการเบิก 
 - หัวหน้างานคลังฯ  ถามว่า กรณีที่ผู้ขอเบิกดําเนินการไปก่อนไม่ว่าซื้อวัสดุ หรือ ไปรับการฝึกอบรม 
โดยท่ียังไม่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารแล้วมาขอเบิกเงิน งานการเงินสามารถปฏิเสธการเบิกเงินเหล่าน้ีได้หรือไม่ หรือ
จําเป็นต้องให้ผู้บริหารเป็นผู้ปฏิเสธ 
 ผอ.นวลรักษ์ได้ให้คําตอบในเร่ืองน้ีว่า ความจริงแล้วงานการเงินสามารถปฏิเสธการต้ังเบิกได้เลย 
เพราะผู้ขอเบิกดําเนินการไปโดยที่ไม่ได้รับอนุมัติ  แต่เมื่อทําไปแล้วก็จะมีปัญหาความไม่เข้าใจกัน  ผิดใจกัน  เกิด
ปัญหาในหน่วยงาน ทางที่ดีควรให้ผู้บริหารเป็นผู้ตัดสิน 
 - อ.ดร.ภญ.ศิริพร กิตติวิสุทธ์ิ ถามว่าจะสามารถหาหลักเกณฑ์หรือระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ได้จากที่ใดบ้าง 
 หัวหน้างานคลังฯ  ได้ให้คําตอบในเรื่องน้ีว่า  เมื่อคณะจัดทํา KM วันน้ีแล้ว  งานคลังและพัสดุจะ
ดําเนินการสรุปและนําขึ้น Website ของคณะ โดยจะใส่ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง พร้อมสรุปสาระสําคัญของ
ระเบียบ เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจได้มากที่สุด   
 ผอ.นวลรักษ์กล่าวเสริมว่า อาจารย์อาจดูที่ Website กองคลัง หรืองานกฎหมายของมหาวิทยาลัยก็ได้ 
ซึ่งจะมีระเบียบที่เก่ียวข้องมากมาย อาจารย์สามารถเลือกดูได้ตามท่ีต้องการ 
 
 ผอ.นวลรักษ์ วิทยากรได้เน้นยํ้าหลักการใช้เงินเพิ่มเติม ดังน้ี 
 บุคลากรทุกคนในคณะต้องทราบและเข้าใจกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ว่ารายจ่ายทุกรายการจะต้องมีใน
รายการในงบประมาณประจําปี  ซึ่งงบประมาณประจําปีน้ันต้องผ่านสภามหาวิทยาลัยก่อนจึงจะสามารถใช้เงินได้ 
ไม่ใช่เข้าใจว่าวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปีสามารถใช้เงินได้เลย ถ้าวันที่ 1 ตุลาคมแล้ว แต่งบประมาณยังไม่ได้รับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยก็จะยังไม่สามารถใช้เงินงบประมาณได้  และขอเน้นยํ้าว่าการดําเนินการทุกอย่างต้อง
ขออนุมัติก่อน ไม่ใช่ว่าสํารองเงินจ่ายไปแล้วมาขอเบิกภายหลัง และการดําเนินการใดๆ ต้องไม่ใช่เพ่ือประโยชน์ส่วน
ตน ต้องมองประโยชน์ของคณะเป็นหลัก เช่น การไปร่วมโครงการฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ถ้าไปเพ่ือประโยชน์ของ
ตนเองโดยดําเนินการไปก่อนแล้วมาขอเบิก คณะมีสิทธ์ิไม่อนุมัติการเบิกจ่าย เพราะคณะมองว่าเป็นประโยชน์ต่อ
ตนเองมากกว่าส่วนรวม  แต่อีกกรณี ถ้าประสงค์ไปอบรมโครงการภาษาอังกฤษจึงเขียนเหตุผลความจําเป็นที่ตนควร
เข้ารับการอบรม เป็นประโยชน์ต่อคณะอย่างไรบ้างเขียนเหตุผลเสนอผู้บริหารขึ้นมา ถ้าผู้บริหารเห็นว่าการไปอบรม
ภาษาอังกฤษคร้ังน้ีนอกจากผู้เข้าอบรมจะได้รับประโยชน์แล้ว คณะก็ได้รับประโยชน์ด้วย ผู้บริหารก็จะอนุมัติตัว
บุคคลและอนุมัติค่าใช้จ่ายให้ จึงจะสามารถเบิกได้ 

.................................................................................................... 
 
   นางรัชนี  สุวรรณวงศ์ หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
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   ผู้ตรวจสรุปการบรรยาย  
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