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4 การเบกิคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวา่งประเทศ 

 
สรุประเบียบที่เก่ียวข้องการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

   1. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
มีระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ ประกอบด้วย ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2555 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556  สาระสําคัญพิจารณาในการ
เบิกจ่ายตามระเบียบสามารถสรุปแยกตามประเด็นได้ ดังนี้ 

2. ขอบเขตการดําเนินงานที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน           
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ตามโครงการที่มีความหมาย ดังต่อไปนี้ 

    2.1 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่
เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี
วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

     2.2  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  หมายความว่า  การให้ความรู้โดยการ
บรรยายเช่นเดียวกับการอบรม แต่เป็นการให้ความรู้เพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติ
ด้วยก็ได้ 

 2.3 การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  หมายความว่า  การประชุมในลักษณะเป็นการ
ระดมความคิด การแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น เพื่อนําข้อสรุปที่ได้ไปพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน และอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 

2.4  การบรรยายพิเศษ  หมายความว่า  การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที่ส่วนราชการ
เห็นสมควรให้ความรู้พิเศษเพิ่มเติมแก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

2.5 การฝึกศึกษา  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการศึกษาและฝึก
ปฏิบัติ 

2.6 อภิปราย หมายถึง การที่วิทยากร ต้ังแต่ ๓ – ๕ คนขึ้นไป ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือชํานาญ
การด้านใดด้านหนึ่ง มาร่วมแสดงความคิดเห็น อาจเป็นการให้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องเดียวกัน หรือเสนอ
แนวทางออกของปัญหา โดยผู้อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ ข้อเท็จจริงเฉพาะเรื่องตามที่ได้ตกลง
กันไว้ โดยมีผู้ดําเนินการอภิปรายเป็นผู้เชิญให้ผู้อภิปรายแสดงความรู้ ความคิด และให้ข้อเสนอแนะ และทํา
หน้าที่เชื่อมโยงเรื่องต่าง ๆ ให้ต่อเนื่องประสานกันตลอดเวลาของการอภิปราย 

2.7 การดูงาน หมายถึง  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ ได้
กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกําหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
กําหนดให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม หรือการประชุมระหว่างประเทศ และให้รวมถึง 
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
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2.8 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือ              
ตามนโยบายของทางราชการ เช่น การจัดงานคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การ
จัดงานแถลงข่าว การจัดประกวดหรือแข่งขัน หรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 

2.9 ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ หมายถึง การประชุม สัมมนาระหว่างประเทศที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันใน
ประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

3. ประเภทการฝึกอบรม มี 2 ประเภท 
3.1 การอบรมบุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมถึงบุคลากรของรัฐ  

3.1.1 การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ  ประเภทบริหาร
ระดับต้นและระดับสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

3.1.2 การฝึกอบรมประเภท ข ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ชํานาญงานและอาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชํานาญการและ
ชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับต้น หรือเทียบเท่า 

3.2  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมผู้ที่เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น  

3.2.3  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
3.2.4 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
3.2.5 เจ้าหน้าที่ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมถึงบุคคล

อ่ืนที่ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย รวมถึงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ และได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่าง
ประเทศให้ปฏิบัติงาน เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล เป็นต้น 

3.2.6  วิทยากรหมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่น ซึ่งทําหน้าที่
ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตร และให้รวมถึงผู้ดําเนินการสัมมนา 

3.2.7 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (บุคลากรของรัฐหรือบุคคลที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ) 
3.2.8 ผู้สังเกตการณ์ 

4. ประเภทค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ี
ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ สาระสําคัญมีดังนี้ 

4.1ค่าใช้จ่ายให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัดโดยอยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ประกอบด้วย  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานที่ฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์                    
ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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4.2 ค่าใช้จ่ายให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ประกอบด้วย  
ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  ค่าสมนาคุณ
วิทยากร  ค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  และค่ายานพาหนะ 

4.3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมรายการใดที่เข้าข่ายเป็นการจัดหาพัสดุ ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เว้นแต่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร และค่าเช่าที่พัก           
ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 

4.4 ค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมควรใช้ดุลพินิจตามความจําเป็น 
เหมาะสม ให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริงในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรหรือโครงการ 

4.5  ค่าใช้จ่ายในการที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมโดยส่วนราชการอื่นเป็น
ผู้จัดตามระเบียบข้อ 25 ค่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกช่ือ
อย่างอื่น ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บ ถ้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายส่วนขาดได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการยกเว้นค่าที่พัก ให้เป็นไปตามระเบียบนี ้

 

มีขั้นตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้  
 
1 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายหน่วยงานเจ้าของเงนิงบประมาณ   

1.1สรุปขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ 
ข 1 ผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม จัดทําโครงการจัดทํา
โครงการตามแบบขออนุมัติดําเนินการและพิจารณาเงินงบประมาณเพื่อขออนุมัติจากอธิการบดี โดยมี
วัตถุประสงค์การอบรมตามระเบียบ การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือ
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่เป็นหลักสูตรการ
เรียนการสอนในการจัดการศึกษา ต้องไม่เป็นการประชุมราชการ หรือ ผู้ต้องการเข้ารับการอบรม ในโครงการ
ที่หน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด จัดทําบันทึกขออนุมัติเข้ารับการอบรม ตามโครงการของผู้จัดที่มี วัตถุประสงค์ เพื่อ
พัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อเสนอเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจเป็น
ผู้อนุมัติ แล้วเสนอให้หน่วยงานพิจารณาเงินงบประมาณ ส่งบันทึกที่ได้รับการอนุมัติหรือโครงการอบรมตาม
แผนเป็นข้อมูลประกอบการการนําเสนอโดยพิจารณา  
ข 2 ผู้พิจารณางบประมาณ  พิจารณาเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร จากแหล่งเงิน
งบประมาณ ประเภทงบดําเนินงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
หรือเป็นการอบรมให้ความรู้บริการวิชาการแก่บุคคลทั่วไป หรือ ตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการ พิจารณา
หลักการเหตุผลและค่าใช้จ่ายตามความจําเป็นในการอนุมัติและส่งต่อ ผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือผู้มีหน้าที่
พิจารณาเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
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ข 2.1 งบประมาณจากโครงการกิจกรรม ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได้อนุมัติการจัดสรรประจําปี เป้าหมายตัวช้ีวัดการจัดสรรเงินงบประมาณ ของ
หน่วยงานตามโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ของโครงมีวัตถุประสงค์เพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือตาม
นโยบายมหาวิทยาลัย หรือโครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ข 2.2 งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรโครงการของหน่วยงาน อนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
หน่วยงาน กําหนดเป็นการเฉพาะของแต่ละโครงการ ผู้รับผิดชอบ จํานวนเงิน เวลาดําเนินการ 

ข 2.3 งบประมาณที่ไดรับการจัดสรรโครงการงบกลาง 
หมายเหตุ  กรณีไม่มีเงินงบประมาณที่ได้อนุมัติไว้ผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณ อาจไม่อนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ หรืออนุมัติให้ไปราชการ ต้องดําเนินการขออนุมัติโครงการต่อมหาวิทยาลัย พร้อมของอนุมัติจัดสรร
เงินงบประมาณ จํานวนอัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบ 

1.2 ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร้อมวิเคราะห์ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
ข 3  ผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือผู้มีหน้าที่พิจารณาเงินงบประมาณของหน่วยงาน ได้รับโครงการอบรมผ่าน            
การพิจารณาโครงการทั้งมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดและโครงการที่เข้ารับการอบรมจากหน่วยงานอื่นที่อนุมัติแล้ว 
ให้พิจารณา รหัสแหล่งเงินเงินงบประมาณที่ต้องการใช้ในการดําเนินงาน พร้อมเอกสารประกอบ มีสาระสําคัญ
ดังนี้ 

1 กรณีมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัด เอกสารและสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1 หลักสูตร/โครงการ ที่จัดฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
1.2 รายละเอียดการจัดกิจกรรมที่ชัดเจน ในเวลาที่แน่นอน 
1.3 กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.4 จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/แขกผู้เข้าร่วมงาน 
1.5 วัตถุประสงค์ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน์ที่ได้รับ พัฒนาบุคลากร หรือ

พัฒนาหน่วยงาน หรือให้ความรู้บุคคลทั่วไป 
1.6 สถานที่ในการฝึกอบรม/จัดงานส่วนราชการ หรือสถานที่เอกชน 
1.7 แหล่งที่มาของงบประมาณรายละเอียดของงบประมาณที่ต้องเบิกจ่าย แยกตามหมวด 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  
1.8 ค่าตอบแทน ได้แก่ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน อัตราค่าตอบแทน/ 

จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน  
1.9 ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหาร/อาหารว่าง และเครื่องดื่ม/ค่าเลี้ยงรับรองแขก /ของรางวัล/เงิน

รางวัล /ค่าเดินทางไปราชการ 
1.10 ค่าวัสดุ  ได้แก่  โล่  ของที่ระลึกฯลฯ 
1.11 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปกรณีไปอบรมภายนอกส่วนราชการ 
1.12 กรณีเข้ารับการอบรมหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด พิจารณาเอกสารและสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.13 หลักสูตร/โครงการ ที่จัดฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนราชการผู้จัด 
1.14 รายละเอียดการจัดกิจกรรมที่ชัดเจน ในเวลาที่แน่นอน 
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1.15 กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.16 ประเภทผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1.17 วัตถุประสงค์ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน์ที่ได้รับ พัฒนาบุคลากร 

หรือพัฒนาหน่วยงาน หรือให้ความรู้บุคคลทั่วไป 
1.18 สถานที่ในการฝึกอบรม/จัดงานส่วนราชการ หรือสถานที่เอกชน 
1.19 แหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติ จํานวนเงินงบประมาณขอเบิก ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง                 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก งบประมาณที่ใช้เบิกค่าดําเนินการ  
1.20 วันที่อนุมัติให้เดินทางและวันกลับ 

หมายเหตุ กรณีไม่มีรหัสงบประมาณหรือ เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 4 ผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือผู้มีหน้าที่พิจารณาเงินงบประมาณของหน่วยงาน บันทึกในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย ผลผลิต แผนงาน โครงการ เป้าหมายการจัดสรรเงินงบประมาณ หมวดรายจ่าย 
ตรงตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการ ตรวจหลักวัตถุประสงค์ กิจกรรมมีรูปแบบการดําเนินงาน 
กําหนดการจัดอบรม ระยะเวลาการอบรม  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ตรวจสอบสิทธิผู้เข้ารับ
การอบรมตามระเบียบกําหนด และส่งต่อผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
จัดการอบรมหรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม  มีขั้นตอนดังนี้ 

ข 4.1  บันทึกขออนุมัติโครงการหลักในระบบสารสนเทศฯ ประกอบด้วย 
1.แบบกรณีจัดอบรมภายในมหาวิทยาลัย 
2.แบบกรณีจัดอบรมภายในมีการเดินทางไปราชการ 
3.แบบกรณีขออนุมัติเดินทางเข้ารับการอบรมหน่วยงานอื่น  

ข 4.2 พิมพ์ใบขออนุมัติโครงการอบรมฯจากระบบสารสนเทศฯ 
ข4.3บันทึกใบขออนุมัติเข้ารับอบรมฯในระบบสารสนเทศฯเงินงบประมาณครอบคลุมค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
ข 4.4 พิมพ์ใบขออนุมัติเข้ารับการอบรมจากระบบสารสนเทศฯ 

ข 5 ผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรมหรือผู้ต้องการเข้ารับ           
การอบรม   ลงนามแบบขออนุมัติโครงการและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาโครงการ 
ข 6 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา เห็นชอบ โครงการ เสนอ รองอธิการบดีผู้กํากับดูแล พิจารณา 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 7 รองอธิการบดีผู้กํากับดูแลพิจารณา เห็นชอบ โครงการ ส่งต่อกองนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ 
วัตถุประสงค์ แหล่งเงินตามการจัดสรรงบประมาณ 
หมายเหตุ กรณีไม่มีไม่เห็นชอบหรือ เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
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ข 8  ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนหรือผู้ได้รับมอบหมาย  พิจารณา เห็นชอบ โครงการ วัตถุประสงค์ 
แหล่งเงินตามการจัดสรรงบประมาณส่งต่อ หน่วยงานคลัง  
หมายเหตุ กรณีไม่มีไม่เห็นชอบหรือ เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 9  ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย  พิจารณา เห็นชอบ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการเบิกจ่าย
ส่วนราชการ เสนออธิการพิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม่มีไม่เห็นชอบหรือ เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 10 อธิการบดี หรือผู้ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส่งต่อ หน่วยงานธุรการ 
จัดทําคําสั่งให้ผู้ขอเบิก เพื่ออนุมัติ เดินทาง 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม  ปรับปรุงแก้เอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 
ข 11 หน่วยงานธุรการมหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบออกคําสั่ง จัดทําคําสั่งให้เดินทางไปราชการก่อนเดินทาง 
กําหนดโครงการ วันเวลาเดินทางไปและกลับ สถานที่เดินทาง วิธีการเดินทาง ให้มีสิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการตามเงินงบประมาณที่กําหนด หรือไม่เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ส่งต่อ ผู้ให้มีสิทธิการเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการตามเงินงบประมาณที่กําหนด 
ข 12 ขออนุมัติรถยนต์ราชการ หรือขออนุมัติรถยนต์ส่วนตัวหรือ จองพาหนะประจําทาง และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานที่สังกัด หรือเจ้าหน้าที่การเงินเจ้าของงบประมาณ ดําเนินการ 
หมายเหตุ รายละเอียดการเดินทางโดยใช้พาหนะต่าง ๆ   

1. กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัยผู้ได้รับอนุมัติไปราชการ เสนอใบขอใช้รถของส่วนราชการ พร้อม
ระบุวันที่เดินทาง สถานที่และเวลาเดินทางไปกลับอย่างชัดเจน กําหนดชื่อพนักงานขับรถพร้อมลงนามไว้ใน
คําสั่ง เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

2. กรณีใช้รถส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู้ได้รับอนุมัติไปราชการ ให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการเบิกค่าน้ํามันเชื้อเพลิง พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
หมายเหตุ  กรณีไม่ยืมเงิน ให้ดําเนินการข้อ ก 20  
ข 13  เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานที่สังกัด หรือเจ้าหน้าที่การเงินเจ้าของงบประมาณดําเนินการยืมเงินนอก
งบประมาณ บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารที่ได้รับ
อนุมัติไปราชการ  
ข 14 พิมพ์ เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร้อมสําเนา 2 ฉบับ  ส่งกลับไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม  ลงนาม 
ข 15   ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรมลงนาม ส่งขอตรวจสอบสิทธิการยืม
เงินตามระเบียบ ผ่าน ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา  
ข 16  ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก่อนเดินทางไปราชการ ผ่านผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 



7 

 

หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม 
ปรับแก้เอกสารให้ถูกต้อง 
ข 17  ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม 
ปรับแก้เอกสารให้ถูกต้อง 
ข18   อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส่งต่อหน่วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม 
ปรับปรุงแก้เอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 
ข 19   ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินยืมฯ 
ข 20  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรมรับเงินและเดินทางไปราชการตามที่
ได้รับอนุมัติ 

1.3 ขั้นตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามแบบที่ระเบียบกําหนด 
ข 21 ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรมลงชื่อตามคําสั่งให้เดินทางไปราชการ
รวบรวมเอกสารตามระเบียบฯ ลงนามเอกสารประกอบการเบิกเสนอผู้รับผิดชอบการเงินหน่วยงาน ตรวจสอบ
เอกสาร 
ข 22 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด้วย 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติบันทึก หรือ คําสั่งอนุมัติในเอกสารต้นเรื่องให้เดินทางไป
หนังสืออนุมัติโครงการของผู้จัดที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการของมหาวิทยาลัย ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการประกอบด้วย 

1.1 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกกรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน และรายละเอียดโครงการ /หลักสูตรต้องมี
รายละเอียดชัดเจน เพื่อไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน หลักการและวัตถุประสงค์  ระบุสาระสําคัญ  ได้แก่ 

1.1.1 เอกสารบันทึกขออนุมัติหลักสูตร / โครงการ ที่จัดฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.2 บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้มีสิทธิการเบิกตามระเบียบกําหนด 
1.1.3 หนังสืออนุมัติให้เชิญและเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
1.1.4 หนังสือเชิญให้เป็นวิทยากรที่ออกจากมหาวิทยาลัย 
1.1.5 กรณีที่เชิญวิทยากรผ่านหน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งรายชื่อของวิทยากร 
1.1.6 ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร/ใบสําคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม /

ค่าที่พัก /สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้องกรณีจ่ายเงินให้บุคคลธรรมดา 
1.1.7 ดําเนินการตามระเบียบพัสดุสําหรับค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดงาน  ค่าของที่ระลึก เป็นต้น 
1.1.8 กรณีออกนอกที่ต้ังสํานักงานต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ โดยจัดทํารายงาน

การเดินทางไปราชการ   พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก/ใบแจ้งรายการโรงแรม (Follio) (ถ้ามี) 
1.1.9 เอกสารแยกตามประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมดังนี้ 
1.1.10 แบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 

กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช้เบิกค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน อัตรา
ค่าตอบแทน/จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน  
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1.1.11 แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช้เบิกค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหาร / อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม / ค่าเลี้ยงรับรองแขก  

1.1.12 แบบเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอย จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ
กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช้เบิกค่าใช้สอย ได้แก่ ของรางวัล / เงินรางวัล   

1.1.13 แบบรายงานขออนุมัติซื้อจ้างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ค่าวัสดุ  ได้แก่  โล่  ของที่ระลึกฯลฯ 

1.1.14 แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส่วนราชการ 

1.2 กรณีบุคลากรเข้าร่วมการอบรม / ประชุม / สัมมนาที่หน่วยงานอื่นจัดให้ เอกสารประกอบเบิก       
1.2.1หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่น หรือ เอกสารการประชาสัมพันธ์การจัดอบรม  
1.2.2 หนังสือหรือบันทึกข้อความขอไปราชการ/ เข้ารับการฝึกอบรมซึ่งได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

ส่วนราชการ   
1.2.3 คําสั่งให้ไปราชการ 
1.2.4 รายงานการเดินทางไปราชการ  
1.2.5 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนการอบรม 
1.2.6 ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก/ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) 

หมายเหตุ กรณีเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล้วไม่ถูกต้อง คืนผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก้ไขก่อนส่งเบิกอีกครั้ง 
ข 23 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ  
ข 24 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน พิมพ์ เอกสารแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศ ส่งให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรมลงนาม  
ข 25 ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรมขอเบิก ลงนาม เสนอผู้พิจารณาอนุมัติ
ของหน่วยงาน  
ข 26 หัวหน้าหน่วยงานลงนามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ นําส่งหน่วยงานคลัง 

 
2 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง   

2.1  ขั้นตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ่าย 
ข 27 ฝ่ายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน่วยงานลงนามแล้ว นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณ 
ข 28 ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล่งเงินเพื่อพิจารณาระเบียบในการเบิกจ่ายและการเดินทาง
เป็นไปโครงการที่ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป็นการส่งใช้ใบสําคัญค่าใช้จ่ายชดใช้เงินยืม ระบุเลขที่
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สัญญายืม ส่งเรื่องให้ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติแยกตามแหล่งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารการขอของเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย  

1. กรณีหน่วยงานเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ดําเนินการจัดอบรม / ประชุม สัมมนา  หรือจัด งาน
เอกสารการเบิกประกอบด้วย 

1.1 หลักสูตร / โครงการ ที่จัดฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1.2 รายละเอียดการจัดกิจกรรมที่ชัดเจน ในเวลาที่แน่นอน 
1.3 กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.4 จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/แขกผู้เข้าร่วมงาน 
1.5 วัตถุประสงค์ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน์ที่ได้รับ พัฒนาบุคลากร  

หรือพัฒนาหน่วยงาน หรือให้ความรู้บุคคลทั่วไป 
1.6 สถานที่ในการฝึกอบรม/จัดงานส่วนราชการ หรือสถานที่เอกชน 
1.7 คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน (ถ้ามี) 

1.7.1 แบบขออนุมัติเบิกจ่ายแยกตามประเภทรายจ่าย  
1.7.1.1 แบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ได้แก่ค่าตอบแทนวิทยากร / ค่าตอบแทน

กรรมการตัดสิน อัตราค่าตอบแทน / จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน 
1.7.1.2เอกสารใบสําคัญของผู้รับเงินบันทึกข้อมูลครบถ้วน พร้อมสําเนาบัตรประชาชน     
1.7.1.3หนังสืออนุมัติให้เชิญและเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
1.7.1.4หนังสือเชิญให้เป็นวิทยากรที่ออกจากมหาวิทยาลัย  
1.7.1.5กรณีที่เชิญวิทยากรผ่านหน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งรายชื่อของวิทยากร  
1.7.1.6แบบขออนุมัติเบิกค่ายค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหาร/อาหารว่าง และเครื่องดื่ม/ 

ค่าเลี้ยงรับรองแขก/ของรางวัล/เงินรางวัล  เอกสาร 
1.7.1.7 ใบสําคัญของผู้รับเงินบันทึกข้อมูลครบถ้วน พร้อมสําเนาบัตรประชาชน แสดง

รายการประเภทรายจ่าย อัตราการเบิก จํานวน จํานวนเงินรวม พิจารณาเพิ่มเติมกรณีมีหัก ณ ที่จ่าย  
1.7.1.8 บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง  
1.7.1.9 ใบสําคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม /ค่าที่พัก /สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้องกรณีจ่ายเงินให้บุคคลธรรมดา 
1.7.1.10 แบบขอเบิกจ่ายวัสดุ ค่าวัสดุการจัดงาน โล่ โดยวิธีการจัดหาตามระเบียบพัสดุฯ  
1.7.1.11 แบบขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ประกอบด้วยเอกสาร  
1.7.1.12 รายงานการเดินทางไปราชการ แบบเบิกเดินทางไปราชการ  
1.7.1.13 ใบสําคัญแทนใบเสร็จการเบิกรถรับจ้าง  
1.7.1.14 ค่าวัสดุเชื่อเพลิง(ไม่ต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ)  
1.7.1.15 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ลงนามอนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการ

สําหรับกรณีเข้ารับการอบรมหรือจัดอบรมนอกที่ต้ังสํานักงาน 
1.7.1.16 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ต้องลงนาม  

ลายมือชื่อผู้เบิก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หลักฐานขอเบิกที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 2 เป็นรายงานที่สรุปค่าเบ้ียเลี้ยง  ค่าที่พัก ค่าพาหนะ  (ค่ารถ
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รับจ้าง/ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ/ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง/ 
ค่าลงทะเบียนการอบรมฯ ) พร้อมให้ผู้มีรายชื่อตามคําสั่งให้ไปราชการลงนามทุกคน 

1.7.1.17 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ค่าผ่านทางด่วน
พิเศษ และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 

2. กรณีเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/ สัมมนาที่หน่วยงานอื่นจัดให้เอกสารการขอเบิกประกอบด้วย     
แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้สอยแบบทั่วไป กรณีส่งคืนใบสําคัญให้ระบุ 

2.1 หนังสือเชิญ/เอกสารประชาสัมพันธ์การจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จากหน่วยงานอื่น 
2.2 หนังสือหรือบันทึกข้อความขอไปราชการซึ่งได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ โดยระบุ

สาระสําคัญได้แก่ ช่ือผู้เดินทางไปราชการ สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ
และ จํานวนเงินที่ใช้เพื่อเดินทางไปราชการ 

2.3 คําสั่งให้ไปราชการ 
2.4 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการจะต้องมีหนังสืออนุมัติให้ใช้รถยนต์ของทางราชการ 

ระบุช่ือพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทาง
ไปราชการ) 

2.5กรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวพร้อมกับ
รายงานการเดินทาง 

2.6รายงานการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
2.6.1ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ต้องลงนาม  ลายมือชื่อผู้

เบิก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หลักฐานขอเบิกที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน 
2.6.2หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 2   เป็นรายงานที่

สรุปค่าเบ้ียเลี้ยง  ค่าที่พัก ค่าพาหนะ  (ค่ารถรับจ้าง /   ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอ่ืน                 (ค่า
ผ่านทางด่วนพิเศษ/ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง / ค่าลงทะเบียนการอบรม ฯ )     พร้อมให้ผู้มีรายชื่อตาม
คําสั่งให้ไปราชการลงนามทุกคน 

2.6.3ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ และ
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ)  มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 

2.6.4ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนการอบรม/ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จรับเงิน         
ค่าเช่ารถยนต์ พร้อมสัญญาเช่ารถยนต์ (ถ้ามี)/ใบเสร็จค่าที่พัก 
หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล้วพบเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง คืนให้หน่วยงาน
ที่เป็นเจ้าของงบประมาณ พร้อมแจ้งข้อผิดพลาดที่ตรวจพบเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 
ข 29 ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแล้ว ถูกต้อง
ตามระเบียบแล้วดําเนินการ ลงนามและลงทะเบียนคุมขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เสนอ
แบบใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับ
มอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส่งเรื่องทั้งหมดให้ ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย 
ข 30 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย  ให้ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ่ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล้วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน้าในระบบ ตรวจสอบแหล่งเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนเงินที่จ่าย ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ช่ือผู้รับเงิน และคู่บัญชีที่บันทึก พิมพ์ 1 ฉบับ เสนอผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้า
งานที่ได้รับมอบหมาย 
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ข 31 ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายไม่เห็นชอบ ส่งคืนผู้ขอ
เบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสาร 
ข 32 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายหรือตามที่มหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เงื่อนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 300,000.-บาท หรือผู้รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินที่เกินกว่า 
300,000.-บาทในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รักษาการ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ เมื่อเอกสารขออนุมัติการ
เบิกจ่ายแล้วส่งหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายต่อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม่อนุมัติ ส่งคืนผู้ขอเบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 

2.2 ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ข 33 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย รับงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและแบบใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้รับมอบอํานาจลงนาม
แล้ว  
ข 34  พิจารณาหลักฐาน ใบสําคัญประกอบการเบิกจ่าย ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

ข 34.1 กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินให้วางเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพื่อจ่ายเงินผ่านมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเข้าบัญชี 
มหาวิทยาลัย  

ข 34.2 กรณีเงินรายได้ จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรี สั่งจ่ายผู้เบิกหรือสั่งจ่ายมหาวิทยาลัย กรณีชดใช้เงินยืมราชการ เสนอ อธิการบดีและผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด  การจ่ายให้มหาวิทยาลัยจ่ายเป็นเงินสดหรือสั่งจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
พร้อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณี 
ข 35 ผู้มีหน้าที่จ่าย รับเงินแผ่นดินหรือรับเงินรายได้เข้าบัญชีจ่าย ติดต่อผู้ขอเบิก/ผู้มีสิทธิรับเงิน เพื่อลงนามใน
งบหน้าใบสําคัญ 
ข 36 ผู้ขอเบิกรับเงิน/ส่งใช้ใบสําคัญเงินยืม /ลงนามงบหน้าใบสําคัญ 
ข 37 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงิน แก่ผู้ขอเบิก/ผู้มีสิทธิรับเงินแยกตามกรณีดังนี้ 

ข 37.1 จ่ายเช็คลงนามสั่งจ่ายแล้วฝากเข้ามหาวิทยาลัย ส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณ ตาม
จํานวนที่เบิก พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 

ข 37.2 จ่ายเช็คลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสดให้ผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้า
ใบสําคัญ 

ข 37.3 ส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนที่เบิกจ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสดให้
ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนต่างจากเงินยืมฯ พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 
ข 38  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย บันทึกใบสําคัญคู่จ่ายแยกตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณและปีงบประมาณ 
ข 39 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย  ประทับตราข้อความว่า “ จ่ายเงินแล้ว” เมื่อจ่ายเสร็จสิ้น บนเอกสารงบหน้า
ใบสําคัญจ่าย พร้อมบันทึกเลขที่ใบสําคัญจ่ายแยกตามแหล่งเงินงบประมาณ ในเอกสารและในทะเบียนคุม
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เอกสารแยกตามแหล่งเงินงบประมาณ บันทึกรายการจ่ายเงินประจําวันสรุปยอดเงินสด ธนาคาร ใบสําคัญ 
และลูกหนี้คงเหลือประจําวันโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกํากับไว้ในงบหน้า
ใบสําคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข 40 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ตรวจสอบครบถ้วน ส่งต่องานบัญชี  
(สิ้นสุดกระบวนการ) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

ผผังัวงจรการปฏิบัติงาานจากข้อมูลสัมภาาษณ์ผู้ให้ข้อมูลการดดําเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝกึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระะหว่างประเทศ 

 



 

ผังวงจรการปฏบิับัติงานจากข้อมูลสมัมภาษณ์ผู้ให้ข้อมูลกการดําเนินงานการเเบิกค่าใช้จ่ายในการรฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมมระหว่างประเทศ (

1

(ต่อ) 

14 
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3 ปัจจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ่าย 
3.1รับเอกสารขอเบิกเงินรวมทั้งสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติการจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
3.2 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการประกอบการเบิกจ่ายที่ ไ ด้รับกับโครงการและ               

การดําเนินการ ที่สําคัญ ไม่ครบหรือมีรายละเอียดที่ไม่สอดคล้องกัน เช่น ช่ือโครงการ วัตถุประสงค์ของ
โครงการ กําหนดการ ลักษณะการดําเนินงานบรรยาย อภิปราย ปฏิบัติการ ค่าตอบแทนวิทยากร จํานวน
ผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

3.3 การเบิกจ่ายในกรณีมีการเดินทางไปราชการ รายงานการเดินทางไม่แสดงระยะเวลาการเริ่ม
เดินทางและสิ้นสุดการเดินทางเป็นรายบุคคลกรณีเป็นหมู่คณะ ทําให้มีผลต่อการคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

3.4 การจ้างเหมาบริการรถในการเดินทางไม่เป็นไปตามรูปแบบสัญญาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
หรือเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน 

3.5 การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายสําหรับค่าพาหนะส่วนตัว ไม่มีบันทึก
ขออนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนการเดินทาง 

3.6 การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรเกินกว่าระเบียบกําหนด หรือเบิกเกินโดยไม่ได้รับอนุมัติจ่ายเกิน
ก่อนการดําเนินงาน 

3.7 การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรจะเบิกได้เฉพาะการอบรมฯที่เป็นชั่วโมงบรรยาย/อภิปรายและ
ประชุมกลุ่มเท่านั้น 

3.8 การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรแล้วไม่ให้เบิกค่าของที่ระลึกให้วิทยากรได้ 
3.9 การเบิกค่าเสื้อ/ค่าเครื่องแต่งตัว ให้ผู้เข้ารับการอบรมไม่สามารถดําเนินการได้ 
3.10การเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมไม่สามารถเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายได้ 
3.11 ต๋ัวเครื่องบินที่เป้นกระดาษแฟกซ์ให้ถ่ายสําเนาติดกับต๋ัวมาด้วยเพราะเวลานานไปจะทําให้

เลือนจางอ่านไม่ออกและทําให้ขาดเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งถือเป็นเอกสารสําคัญ และขาด
ความครบถ้วนของเอกสาร 

 


