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รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนก
ออกเป็น 2 ลกัษณะ 

(1)  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ     

(2)  รายจ่ายงบกลาง 
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รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ 
(1)  งบบุคลากร                    

(2)  งบด าเนินงาน 

(3)  งบลงทุน 

(4)  งบเงนิอดุหนุน 

(5)  งบรายจ่ายอืน่ 
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(1) งบบุคลากร 
  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ     
ได้แก่ รายจ่ายทีจ่่ายในลกัษณะเงนิเดอืน  ค่าจ้างประจ า ค่าจ้าง
ช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ   รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอืน่ใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
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  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ        
ทุกประเภทเป็นรายเดอืน รวมถงึเงนิทีก่ระทรวงการคลงั
ก าหนดให้จ่ายในลกัษณะเงินเดือนและเงินเพิม่อืน่ที่จ่าย   
ควบกบัเงินเดือน 

    
 

 

(1.1)  เงนิเดอืน 
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เงนิเดอืน  (ต่อ) 
(1)  เงนิประจ าต าแหน่งของข้าราชการ                    

(2)  เงนิเพิม่ค่าวชิา  (พ.ค.ว.) 

(3)  เงนิเพิม่พเิศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 

(4)  เงนิค่าตอบแทนเป็นรายเดอืนส าหรับข้าราชการ 

(5)  เงนิเพิม่การครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการ 

ฯลฯ 
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(1.2 ) ค่าจ้างประจ า 
  เงนิทีจ่่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของ             
ส่วนราชการ รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลงัก าหนดให้จ่าย
ในลกัษณะค่าจ้างประจ า  และเงินเพิม่อืน่ที่จ่ายควบกบั
ค่าจ้างประจ า   เช่น 

     (1)  เงนิเพิม่พเิศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
     (2)  เงนิสวสัดกิารส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงาน
ในพืน้ที่พเิศษ 

     (3)  เงนิค่าตอบแทนรายเดอืนส าหรับลูกจ้างประจ า 
     (4)  เงนิเพิม่การครองชีพช่ัวคราวของลูกจ้างประจ า 
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   (1.3)  ค่าจ้างช่ัวคราว 
  เงนิทีจ่่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกตแิก่ลูกจ้าง
ช่ัวคราวของส่วนราชการ   รวมถึงเงนิเพิม่อืน่ที่จ่ายควบกบั
ค่าจ้างช่ัวคราว 

 

 

       

 

 

 
    

(1.4)  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
  เงนิที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่พนักงาน
ราชการ  ตามอตัราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
ก าหนด  รวมถึงเงนิที่ก าหนดให้จ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน
พนักงานราชการ  และเงนิเพิม่อืน่ที่จ่ายควบกบัค่าตอบแทน
พนักงานราชการ  เช่น เงนิเพิม่การครองชีพช่ัวคราว 
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(2)  งบด าเนินงาน 
  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงาน
ประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถงึ
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอืน่ใดใน
ลกัษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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(2.1)  ค่าตอบแทน 
  เงนิทีจ่่ายตอบแทนให้แก่ผู้ทีป่ฏิบัตงิานให้ทาง
ราชการตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด  เช่น 

  

  (1)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

  (2)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและ 
          ควบคุมงานก่อสร้างทีม่ีค าส่ังแต่งตั้งจากทาราชการ 

  (3)  เงนิประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวทิยาลยั 

  (4)  เงนิสมนาคุณกรรมการสอบสวนวนัิยข้าราชการ 
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ค่าตอบแทน  (ต่อ) 
    

  (5)  เงนิสมนาคุณวทิยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
  (6)  เงนิสมนาคุณอาจารย์สาขาวชิาทีข่าดแคลนในสถาบัน  
อุดมศึกษาของรัฐ 

  (7)  เงนิค่าทีพ่กัผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศ    
  (8)  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (9)  เงนิค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอน                     
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 

  (10)  เงนิค่าตอบแทนการสอบ 
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ค่าตอบแทน  (ต่อ) 
    

  (11)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย                                             
 (12)  เงนิตอบแทนพเิศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดอืนถึง 

    ขั้นสูงของอนัดบั 
  (13)  เงนิตอบแทนพเิศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้าง
ขั้นสูงของต าแหน่ง 

  (14)  เงนิตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ า
ต าแหน่ง    
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(2.2)  ค่าใช้สอย 
   
 

          รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการ  (ยกเว้น บริการ
สาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่
เกีย่วกบัการรับรองและพธีิการ  และรายจ่ายที่
เกีย่วเน่ืองกบัการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลกัษณะ
รายจ่ายอืน่ ๆ 
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รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการ 
    

  (1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานทีร่าชการเพือ่ให้
ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า  รวมถึงค่าตดิตั้งหม้อแปลง  
เคร่ืองวดั  และอุปกรณ์ไฟฟ้าซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการ
ไฟฟ้า 

  (2)  ค่าจ้างเหมาเดนิสายไฟฟ้าและตดิตั้งอุปกรณ์
ไฟฟ้าเพิม่เตมิรวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือ
ปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพิม่ก าลงัไฟฟ้า  การขยายเขต
ไฟฟ้า 
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รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการ  (ต่อ) 
    

  (3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ  เพือ่ให้
ราชการได้ใช้บริการน า้ประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวดัน า้
และอุปกรณ์ประปา  ซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา 

  (4)  ค่าจ้างเหมาเดนิท่อประปาและตดิตั้งอุปกรณ์ประปา
เพิม่เตมิ  รวมถงึการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุง
ระบบประปา 

  (5)  ค่าใช้จ่ายในการตดิตั้งโทรศัพท์พืน้ฐาน 
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รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการ  (ต่อ) 
    

  (6)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงนิทีต้่องจ่ายพร้อมกบัการเช่า
ทรัพย์สิน  เช่น  ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารส่ิงปลูกสร้าง  ค่าเช่าทีด่นิ  
ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณย์ี 

  (7)  ค่าภาษ ี เช่น ภาษโีรงเรือน เป็นต้น 

  (8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้นค่าธรรมเนียมการโอนเงนิในระบบ 
GFMIS 

  (9)  ค่าเบีย้ประกนั 

  (10)  ค่าจ้างเหมาบริการ  แต่มิใช้เป็นการประกอบ  ดดัแปลง   
ต่อเตมิ  หรือปรับปรุง 
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รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการ  (ต่อ) 

  (11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  เพือ่ให้สามารถ
ใช้งานได้ตามปกติ 

  กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าส่ิงของและค่าแรงงาน  ให้จ่าย
จากค่าใช้สอย                                

  ส่วนกรณทีี่ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัต ิ ดงันี ้

  1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

  2. ค่าส่ิงของทีร่าชการซ้ือมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน
ให้จ่ายจากค่าวสัดุ 
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รายจ่ายเกีย่วกบัการรับรองและพธีิการ 
เช่น 

   (1) ค่ารับรอง 

   (2) ค่ารับรองประเภทเคร่ืองดื่ม 

   (3) ค่าใช้จ่ายในพธีิทางศาสนา 

18 



รายจ่ายเกีย่วเน่ืองกบัการปฏิบัติราชการ       
ที่ไม่เข้าลกัษณะรายจ่ายอืน่ ๆ เช่น 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ในประเทศ  เช่น   
ค่าเบีย้เลีย้ง  ค่าเช่าทีพ่กั  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 

(2) ค่าเบีย้เลีย้งทหาร  หรือต ารวจ 

(3) ค่าเบีย้เลีย้งพยาน  หรือผู้ต้องหา 

(4)  ค่าของขวญั  ของรางวลั  หรือเงนิรางวลั 

(5)  ค่าพวงมาลยั  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 

(6)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย  ค่าสินไหมทดแทน  กรณเีกดิอุบัตเิหตุ  
เน่ืองจากการปฏิบัตงิานราชการ 19 



รายจ่ายเกีย่วเน่ืองกบัการปฏิบัติราชการ  (ต่อ) 

(7) เงนิรางวลัต ารวจคุ้มกนัทรัพย์สินของทางราชการ 

(8) เงินรางวลัเจ้าหน้าที่ 

(9) เงินประกนัสังคม   (ในฐานะนายจ้าง) 

(10)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดอีาญา 

(11)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 

(12)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
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               (2.3)  ค่าวสัดุ 
  รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงส่ิงของโดยสภาพมีลกัษณะ      
เมื่อใช้แล้วย่อมส้ินเปลอืง หมดไป แปรสภาพหรือไม่คงเดิม
และให้หมายรวมถึง 

  (1) รายจ่ายเพือ่จัดหาส่ิงของที่มลีกัษณะคงทนถาวร  ที่มีราคา
ต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกนิ  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้อง
ช าระพร้อมกนั  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกนัภัย  ค่าติดตั้ง  
เป็นต้น 

  (2) รายจ่ายเพือ่จัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย
หรือต่อชุดไม่เกนิ  20,000  บาท 
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ค่าวสัดุ  (ต่อ) 
  (3) รายจ่ายเพือ่ประกอบขึน้ใหม่ ดดัแปลง  ต่อเตมิ  หรือ
ปรับปรุงครุภณัฑ์ทีม่วีงเงนิไม่เกนิ  5,000  บาท 

  (4)รายจ่ายเพือ่ประกอบขึน้ใหม่ ดดัแปลง  ต่อเตมิ  หรือ
ปรับปรุงทีด่นิและหรือส่ิงก่อสร้างทีม่วีงเงนิไม่เกนิ 50,000 บาท 

  (5) รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพือ่ให้สามารถ
ใช้งานได้ตามปกต ิ แต่ไม่รวมค่าจัดหาเคร่ืองยนต์ใหม่เพือ่ใช้ในการ
ซ่อมแซมรถยนต์ 

  รายจ่ายตามวรรคหน่ึงให้รวมถึงค่าใช้จ่ายทีต้่องช าระพร้อมกนั  
เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษ ี ค่าประกนัภัย  ค่าตดิตั้ง 
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        (2.4) ค่าสาธารณูปโภค 
  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  ส่ือสารและ
โทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกนั  เช่น  
ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

   (1) ค่าไฟฟ้า 

   (2) ค่าประปา  ค่าน ้าบาดาล 

   (3) ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พืน้ฐาน   
ค่าโทรศัพท์เคลือ่นที่ 
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ค่าสาธารณูปโภค  (ต่อ) 
   (4) ค่าบริการไปรษณย์ี  เช่น  ค่าไปรษณย์ี   

     ค่าธนาณตั ิ ค่าดวงตราไปรษณยีากร  ค่าเช่าตู้ไปรษณย์ี  
ค่าธรรมเนียมการโอนเงนิผ่านธนาคารระบบ GFMIS  เป็นต้น 

   (5) ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม     รวมถึง
ค่าใช้จ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการส่ือสารและโทรคมนาคม  เช่น    
ค่าโทรภาพ(โทรสาร)   ค่าเทเลกซ์  ค่าวทิยุตดิตามตวั   ค่าวทิยุ
ส่ือสาร  ค่าส่ือสารผ่านดาวเทยีม  ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้ระบบ
อนิเทอร์เน็ตรวมถึงอนิเทอร์เน็ตการ์ด และค่าส่ือสารอืน่ ๆ เช่น  
ค่าเคเบิล้ทวี ี ค่าเช่าช่องสัญญาดาวเทยีม  เป็นต้น 

24 



             (3) งบลงทุน 

  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพือ่การลงทุน  ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่าย  ในลกัษณะค่าครุภณัฑ์ ค่าที่ดนิ
และส่ิงก่อสร้าง  รวมถงึรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอืน่ใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
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ค่าครุภณัฑ์ 
  รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงส่ิงของโดยสภาพมีลกัษณะ
คงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกนิกว่า  
5,000  บาท  และให้หมายรวมถึง 

       (1)  รายจ่ายเพือ่ประกอบขึน้ใหม่ ดดัแปลง ต่อเตมิ 
หรือปรับปรุงครุภณัฑ์ทีม่วีงเงนิเกนิกว่า  5,000  บาท 

       (2)  รายจ่ายเพือ่จัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ทีม่ี
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกนิกว่า  20,000 บาท 

26 



ค่าครุภณัฑ์    (ต่อ) 
   (3)รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงการ
สร้างของครุภณัฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เคร่ืองบิน  เคร่ืองจักรกล
ยานพาหนะ  เป็นต้น  ซ่ึงไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกตหิรือ 
ค่าซ่อมกลาง 

   (4)รายจ่ายเพือ่จ้างทีป่รึกษาในการจัดหาหรือ
ปรับปรุงครุภณัฑ์ 

   รายจ่ายตามวรรคหน่ึงให้รวมถึงค่าใช้จ่ายทีต้่อง
ช าระพร้อมกนั  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษ ี ค่าประกนัภัย         
ค่าตดิตั้ง 
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(3.2)  ค่าที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง 
  รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  
รวมถึง    ส่ิงต่าง  ๆ  ที่ตดิตรึงกบัที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  
โดยมีลกัษณะอย่างหน่ึงอย่างใด ดังนี ้

    (1) รายจ่ายเพือ่จัดหาทีด่นิ 

    (2)  รายจ่ายเพือ่ปรับปรุงทีด่นิให้มมูีลค่าเพิม่ขึน้และ   

มวีงเงนิเกนิกว่า 50,000 บาท 
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ค่าที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง  (ต่อ) 
   (3)  รายจ่ายเพือ่ประกอบขึน้ใหม่ ดงัแปลง ต่อเตมิ หรือ
ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างให้มมูีลค่าเพิม่ขึน้และมวีงเงนิเกนิกว่า 
50,000 บาท 

    (4)  รายจ่ายเพือ่ตดิตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  
รวมถึงอุปกรณ์  ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นการตดิตั้งคร้ังแรกในอาคาร  
ทั้งทีเ่ป็นการด าเนินการพร้อมกนั   หรือภายหลงัการก่อสร้าง
อาคาร  รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานทีร่าชการ 
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ค่าที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง  (ต่อ) 
  (5)  รายจ่ายเพือ่จ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่าย
ให้แก่เอกชน  หรือนิติบุคคล 

  (6)  รายจ่ายเพือ่จ้างที่ปรึกษาเพือ่การจัดหาหรือ
ปรับปรุงที่ดนิและหรือส่ิงก่อสร้าง 

  (7)  รายจ่ายที่เกีย่วเน่ืองกบัที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  
เช่น  ค่าเวนคนืที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิที่ดิน  ค่าชดเชย
ผลอาสิน 
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(4)  งบเงนิอุดหนุน 
  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพือ่
ช่วยเหลอื  สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงาน  รวมถงึ
เงนิอุดหนุนงบพระมหากษตัริย์  เงนิอุดหนุนการศาสนา     
และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายใน  

 งบรายจ่ายนี ้   มี 2  ประเภท  ได้แก่ 

  (1)  เงนิอุดหนุนทัว่ไป 

  (2)  เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 
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(4.1)  เงนิอุดหนุนทัว่ไป 

  เงนิทีก่ าหนดให้จ่ายตามวตัถุประสงค์ของรายการ  
เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวทิยาโลก            
ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวทิยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย   
เงนิอุดหนุนเพือ่แก้ไขปัญหายาเสพติด  เงนิอุดหนุน   
เพือ่บูรณะท้องถิน่  เป็นต้น 
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(4.2) เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 
  เงนิทีก่ าหนดให้จ่ายตามวตัถุประสงค์ของรายการ
และตามรายละเอยีดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  
รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่าส่ิงก่อสร้าง  เป็นต้น 

  รายจ่ายงบเงนิอดุหนุนรายการใดจะเป็น
รายจ่ายประเภทเงนิอดุหนุนทัว่ไป  หรือเงนิ
อดุหนุนเฉพาะกจิ  ให้เป็นไปตามทีส่ านัก
งบประมาณก าหนด 
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             รายจ่ายทีส่ านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงนิอุดหนุน  เช่น 

  (1)  ค่าฌาปนกจิ 

  (2)  ค่าสินบน 

  (3)  ค่ารางวลัน าจับ 
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             (5)  งบรายจ่ายอืน่ 

  รายจ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใด    
งบรายจ่ายหน่ึง  หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ เช่น 

  (1)  เงินราชการลบั 

  (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคนืให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

  (3)  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพือ่ศึกษา  วจิัย  ประเมินผล  หรือ
พฒันาระบบต่าง ๆ ซ่ึงมิใช้เพือ่การจัดหา  หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ที่ดนิและหรือส่ิงก่อสร้าง 
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             งบรายจ่ายอืน่ (ต่อ) 

  (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช่ัวคราว 

  (5)  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานขององค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 

  (6) รายจ่ายเพือ่ช าระหนีเ้งนิกู้ 

  (7)  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวยีน 
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        (2)  รายจ่ายงบกลาง 
  รายจ่ายงบกลาง   หมายถงึ  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพือ่จัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ
โดยทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี ้

  (1)  “เงนิเบีย้หวดับ าเหน็จบ านาญ” 

  (2)  “เงนิช่วยเหลอืข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” 

  (3)  “เงนิเลือ่นเงนิเดอืนและเงนิปรับวุฒิข้าราชการ” 

  (4)  “เงนิส ารองเงนิสมทบและเงนิชดเชยของข้าราชการ” 
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รายจ่ายงบกลาง  (ต่อ) 
  (5)  “เงนิสมทบของลูกจ้างประจ า” 

  (6)  “ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการเสดจ็พระราชด าเนินและ 
ต้อนรับประมุขต่างประเทศ” 

  (7)  “เงนิส ารองจ่ายเพือ่กรณฉุีกเฉินหรือจ าเป็น” 

  (8) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ”  

  (9) “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและ
พนักงานของรัฐ” 

  หมายเหตุ พระราชบัญญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี
อาจตั้งรายจ่ายรายการอืน่ ๆ ตามความเหมาะสมในแต่ละปี 
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2 

ขอบเขตการน าเสนอ 
ปัญหาทั่วไปในการปฏิบัตงิานเบิกจ่าย 
ปัญหาการเบิกจ่ายเงนิตามงบรายจ่าย 
  งบบุคลากร 
  งบด าเนินงาน 
  งบลงทุน 
  งบเงินอุดหนุน 
  งบรายจ่ายอืน่ 
  งบกลาง 

ข้อเสนอแนะเพือ่การแก้ปัญหา 
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ปัญหาทัว่ไปในการปฏบิติังานเบกิจา่ย 
 ผู้ปฏบิตังิานไม่รู้/เข้าใจระเบยีบ มตคิณะรัฐมนตรี  มตสิภามหาวทิยาลยั  

ค าส่ัง และแนวปฏบิัตทิีเ่กีย่วข้องเนื่องจากมีจ านวนมาก 
 ผู้ปฏบิตังิานตรวจความถูกต้องของตวัเงนิเป็นหลกั  ตามทีม่ีผู้สอนงาน    

หรือตามสรุปรายละเอยีดและอตัราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทีเ่บกิได้  โดยไม่ได้
ทบทวนหรือศึกษาระเบยีบ/แนวปฏบิัต/ิค าส่ัง/มต ิ

 ผู้ปฏบิตังิานขาดความละเอยีดรอบคอบ  และไม่มีสมาธิในการท างาน 
 ผู้ปฏบิตังิานไม่ทราบว่าค่าใช้จ่ายบางประเภทกระทรวงการคลงัก าหนดว่าไม่

ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบกิข้ามปีงบประมาณ เช่น ค่าเช่าบ้าน  น า้มันของเดอืน
กนัยายน       ค่าน า้ประปา/ไฟฟ้า/โทรศัพท์เดอืนสิงหาคมและกนัยายน       
ค่าฝากส่งไปรษณีย์เดอืนกนัยายน  เป็นต้น 
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ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิติังานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ขาดการตดิตามข้อมูลข่าวสารในการปฏบิตังิาน เช่น การประชุมของ
คณะรัฐมนตรี   เวบ็ไซด์ของมหาวทิยาลยั / กรมบัญชีกลาง / ส านักงบประมาณ 
เป็นต้น 

 ผู้ปฏบิตังิานบางส่วนไม่พฒันาตนเอง  เช่น  การใช้คอมพวิเตอร์                    
การปรับเปลีย่นพฤตกิรรมภายหลงัการเข้าอบรม  เป็นต้น 

 ผู้ปฏบิตังิานขาดจริยธรรม หาช่องทางทุจริตหรือหาผลประโยชน์ 

      จากการปฏบิัติงาน 

 เกดิจากการประสานงานภายในหน่วยงาน 

 ระบบการจัดเกบ็เอกสาร เช่น  ระเบยีบ  ค าส่ัง  สัญญาจ้าง  ทะเบยีนคุมฯ       
รายงานการเงนิ  เร่ืองเบิกจ่ายต่าง ๆ    เอกสารรอการท าลาย  เป็นต้น 



5 

ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ขาดความรู้ความเข้าใจในระบบการเบกิจ่ายเงนิ  GFMIS 

 หัวหน้างาน/ผู้บงัคบับญัชา ขาดความรู้/ความสามารถ/ความช านาญงาน ท าให้
เกดิข้อผดิพลาดในการสอนงาน  การตรวจสอบ  การเบกิเงนิผดิประเภทรายจ่าย  
ท างานไม่ครบขั้นตอน 

 ขาดขวญัและก าลงัใจในการปฏบิัตงิาน  เน่ืองจากมีระเบยีบก าหนดบทลงโทษไว้
เมื่อปฏิบตัิงานผดิพลาด  แต่การพจิารณาความดคีวามชอบ ไม่แตกต่างจากสาย
งานอืน่ 

 ปริมาณงานมากท าให้ต้องใช้เวลาส่วนใหญ่ในการปฏบิัตงิาน  ท าให้มีเวลา        
ในการพฒันางานน้อย 
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ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ระเบียบกระทรวงการคลงั/ระเบียบที่มหาวทิยาลยัก าหนด            
มีรายละเอยีดและอตัราแตกต่างกนั 

 ผู้ปฏิบัติงานบางส่วนเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  ซ่ึงมีความเส่ียงสูง    
ส าหรับการมอบหมายให้ปฏิบัติงานคลงัและพสัดุบางหน้าที่ 

 มีการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
 ข้อมูลของผู้ขายในใบส่ังซ้ือ/จ้างในระบบ GFMIS (ใบ PO)       

ไม่ถูกต้อง  ท าให้มีโอกาสเบิกเงินจ่ายตรงให้ผู้ขายผดิพลาดได้ 
 รายละเอยีดจ านวนเงินขอเบิกไม่ถูกต้อง/ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิม่ 
 ผู้ปฏิบัติงานบางรายไม่มีผู้ปฏิบัติงานแทนได้ 

 

 



ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 การส่งเอกสารขออนุมัตแิละเบิกจ่ายล่าช้า 
 การจดัท าหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ทีจ่่ายไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 การส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  ต้องเสียเวลาใน

การติดตาม 
 ใบเสร็จรับเงนิมีรายการไม่ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลงั

ก าหนด 
 โครงการพฒันาบุคลากรเป็นการดูงาน  โดยแนบรายละเอยีดการ  

ดูงานเป็นของบริษทัทวัร์เอกชน  ซ่ึงมีสถานทีไ่ม่สอดคล้องกบั
หลกัสูตรของโครงการ 

 การแก้ไขสาระส าคญัใช้วธีิการลบด้วยน า้ยาลบค าผดิ/เขยีนทับ 
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ใบเสรจ็รบัเงนิ  อย่างนอ้ยตอ้งมี 5 รายการ ดงันี้ 

1. ชือ่  สถานท่ีอยู่ หรอืท่ีท าการของผูร้บัเงนิ 

2. วนั เดอืน ปี ท่ีรบัเงนิ 

3. รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

4. จ านวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

5. ลายมือชือ่ของผูร้บัเงนิ 
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 ใบส าคญัรบัเงนิ  กรณไีม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้

 ใบรบัรองการจา่ยเงนิ  ใชใ้นกรณดีงัต่อไปนี้ 

  1. ใบเสรจ็รบังนิท่ีมีสาระส าคญัไม่ครบ 5 รายการ                     

     ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

  2. ลกัษณะการจา่ยท่ีไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้ 

  3. หากใบเสรจ็รบัเงนิสญูหายก่อนการเบกิและไม่สามารถขอ               

     ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ผูร้บัเงนิรบัรองแทนได ้

  5. ใบส าคญัรบัเงนิสญูหายก่อนการเบกิ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยเงนิตามงบรายจา่ย 
 

งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน 
งบลงทุน 
งบเงนิอุดหนุน 
งบรายจ่ายอืน่ 
งบกลาง 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบบคุลากร 
 ค าส่ังได้รับล่าช้าไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือนที่ได้รับค าส่ัง 
 การตรวจสอบและบันทึกรายการหักเงินน าส่งหลายรายการ            

รวมถึงกรณีที่เกบ็เงินสดสมทบกรณีที่เงินเดอืน/ค่าจ้างไม่พอหัก 
 บุคลากรแจ้งรายการลดหย่อนภาษีไม่ครบถ้วนท าให้หักภาษี          

ไม่ถูกต้อง 
 การเบิกเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้เพิม่ หรือ สมทบ ให้แก่

ผู้บริหาร 
 การเรียกคนืเงินประจ าต าแหน่ง  กรณีฝึกอบรม/ศึกษาต่อเกนิ          

60 วนั  เน่ืองจากไม่ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบบคุลากร (ต่อ) 

 
 การเรียกคนืเงินเดือนหรือค่าจ้างกรณีได้รับค าส่ังลาออกล่าช้า 
 การหักเงินค่าจ้างของลูกจ้างช่ัวคราวที่ลาป่วยโดยไม่ได้รับเงินค่าจ้าง 
  ปีแรก   ลูกจ้างช่ัวคราวที่เร่ิมจ้างต้ังแต่วนัที่ 1 ตุลาคมถงึวนัที่     

1 เมษายนปีถัดไป(ส้ินสุดสัญญาจ้าง 30 กนัยายน) ซ่ึงนับระยะเวลา
ตามค าส่ังจ้าง ได้ไม่น้อยกว่า 6 เดอืน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง
ไม่เกนิ 8 วนัท าการ    กรณีวนัที่เร่ิมจ้างตั้งแต่วนัที่ 2 เมษายนถงึวนัที่ 
30 กนัยายนไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาป่วย   

  ปีต่อไป   เมื่อมีค าส่ังจ้างต่อในปีที่สองหรือปีต่อ ๆ ไป         
ลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างไม่เกนิ 15 วนัท าการ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน 

ค่าตอบแทน 
 ระเบียบกระทรวงการคลงัและระเบียบของมหาวทิยาลยัก าหนด   

อตัรา/หลกัเกณฑ์แตกต่างกนั 
 มีการขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้บุคลากร

ซ ้าซ้อน เน่ืองจากหน่วยงานขอเบิกหลายคร้ังตามภารกจิต่าง ๆ   
 ค่าตอบแทนกรรมการการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

หรือ ค่าล่วงเวลา   เบิกซ ้าซ้อนในวนัเดียวกนั 
 เบิกค่าเบีย้ประชุมให้กบัผู้เข้าร่วมประชุมแทน ท าได้ในกรณีก าหนด 

ตามต าแหน่ง และมีการมอบหมาย / รักษาราชการแทน 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าตอบแทน(ต่อ) 
 ค่าตอบแทนผู้คุมงานก่อสร้าง   เบิกจ่ายทุกคนทุกวนัตามรายงาน   

การควบคุมงานก่อสร้างประจ าวนั  ซ่ึงอาจไม่ตรงตามความเป็นจริง 

 การเช่าซ้ือบ้านนอกท้องที่ตั้งของส านักงานเบิกจ่ายไม่ได้ 

 ค่าตอบแทนผู้บริหารที่มิใช่ข้าราชการ  หน่วยงานมิได้เตรียม
งบประมาณในกรณีที่ผู้บริหารเกษียณอายุราชการระหว่างอยู่           
ในวาระ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าใช้สอย 
 ขอเบิกค่าเบีย้เลีย้ง ที่พกั พาหนะในการเดนิทางไปราชการ             

ไม่เหมาะสม ขอเบิกจ่ายเกนิสิทธิ ขออนุมัตเิดนิทางไม่ครอบคลุม 
วนัเดนิทางไปและกลบั 

 ค่าใช้จ่ายในวนัทีม่ีการจดัทศันศึกษาซ่ึงไม่ตรงกบัหลกัสูตร         
การฝึกอบรม  ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการได้ 

หน่วยงานขอเบิกเงนิหมวดค่าใช้สอยเป็นค่าซ่อมบ ารุง                  
ในกรณซ้ืีอวสัดุมาซ่อมเอง   ทีถู่กต้องคอืเบิกจ่ายเป็นค่าวสัดุ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าใช้สอย (ต่อ) 
 เบิกค่าเลีย้งรับรองชาวต่างประเทศจากเงินงบประมาณ                   

ไม่สามารถเบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ 

 การติดอากรแสตมป์  ติดจ านวนไม่ครบถ้วน   ไม่ขีดฆ่าและ          
ระบุวนัที่ขีดฆ่า  กรณีมอบอ านาจรับเงินไม่ต้องติดอากรแสตมป์ 

ตามมาตรการประหยดัที่มหาวทิยาลยัก าหนด 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าวสัดุ 
 มีการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง เพือ่หลกีเลีย่งการสอบราคา 

 ขออนุมัติหลงัจากด าเนินการจัดซ้ือแล้ว 

 ขออนุมัติโดยยงัไม่ได้รวมค่าภาษีมูลค่าเพิม่ 

 ไม่มีรายละเอยีดการจัดซ้ือวสัดุต่อหน่วย 

 ขอจัดซ้ือวสัดุเพือ่ท าเป็นครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายเกนิ 5 วนัท าการ นับจากวนัที่ตรวจรับพสัดุ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าสาธารณูปโภค 
มกีารส่งใบแจ้งหนีผ้ดิหน่วยงาน 
 ใบแจ้งหนีส่้งมาไม่ครบ 
ใบแจ้งหนีค่้าโทรศัพท์มยีอดเงนิเรียกเกบ็ไม่ตรงกบั

รายละเอยีดทีแ่นบประกอบ 
การขออนุมตัค่ิาแสตมป์ต้องแจ้งจ านวนทีข่อจัดซ้ือ  และ

เหตุผลในการน าไปใช้   ผู้ขอซ้ือต้องท าทะเบียนคุมการใช้  
เกบ็ไว้ส าหรับการตรวจสอบด้วย 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ) 
 การใช้โทรศัพท์ส านักงานติดต่อข้ามเขตจงัหวดั  หรือติดต่อกบั

โทรศัพท์เคลือ่นที่(มือถือ)         ต้องขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจและ              
จัดท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกลด้วย  

 ส่วนราชการบางแห่งไม่มีหน่วยงานรับผดิชอบในการจัดเกบ็
รายละเอยีดการใช้ค่าไฟฟ้า  น า้ประปา  รวมทั้งการก าหนด        
มาตราการประหยัดพลงังานควบคู่ไปด้วย 

 การตรวจสอบใบแจ้งหนีเ้พือ่จัดเกบ็ค่าสาธารณูปโภครายการใหม่ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบลงทุน 

ค่าครุภัณฑ์ 
ขออนุมตัจิัดซ้ือไม่ตรงกบัรายการทีไ่ด้รับอนุมตั ิ

เอกสารแนบเบิกไม่ครบถ้วน 

ส่งของเลยก าหนดเวลาโดยไม่คดิค่าปรับ 

ก่อหนีผู้กพนัและเบิกจ่ายเงนิล่าช้า 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบลงทุน (ต่อ) 

ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง 
มกีารจัดซ้ือวสัดุก่อสร้างมาด าเนินการเอง  แต่มไิด้ขออนุมตัิ

รายการ/รูปแบบรายการไว้ 
แนบเอกสารเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
ตรวจสอบสัญญา การคดิค่าปรับ และการโอนสิทธิการรับเงนิ 

ก่อนการเบิกจ่ายเงนิทุกคร้ัง 
การก่อหนีผู้กพนัล่าช้าท าให้ต้องกนัเงนิ/ขยายเงนิไว้เบิกจ่าย

เหลือ่มปีงบประมาณ 
 เบิกจ่ายเงนิล่าช้า 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบเงนิอดุหนุน 

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 
ต้องเบิกใช้ตามภารกจิ  ไม่สามารถเบิกทั้งจ านวนมาเกบ็ไว้ 

ทีห่น่วยงานได้ ต้องเบิกตามใบแจ้งหนี ้/ หลกัฐานขอเบิก 

เงนิอุดหนุนทัว่ไป 
งบบุคลากร  ให้เบิกจ่ายเป็นรายเดอืน 

ค่าใช้จ่ายประเภทอืน่นอกจากงบบุคลากร  สามารถเบิกจ่าย
ได้ตามแผนการใช้จ่ายเงนิ / ใบแจ้งหนี ้/ หลกัฐานขอเบิก 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบรายจา่ยอืน่ 
 หน่วยงานด าเนินการโดยไม่ได้รับอนุมัติรายการ/โครงการก่อน            

การด าเนินการ 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศ/ศึกษาดูงาน/

น าเสนอผลงานในต่างประเทศ            การโดยสารเคร่ืองบินต้องใช้  
บริษัทการบินไทย     หากใช้สายการบินอืน่ต้องมีอตัราต ่ากว่า 25 %    
และมีหนังสือสอบถามราคาจากการบินไทยแนบประกอบ  รวมทั้ง      
การคดิอตัราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ   

 การจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรไม่เป็นไปตามที่กระทรวงการคลงัหรือ
มหาวทิยาลยัก าหนด 

 รายการวสัดุในโครงการไม่เหมาะสม/จ านวนเกนิความจ าเป็น 
  



24 

ปัญหาการเบกิจา่ยงบกลาง 

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการจากกระทรวงการคลงัมีความยุ่งยาก   
ในการตรวจสอบ 

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการจากกระทรวงการคลงัล่าช้าท าให้ต้อง
เรียกคนืเงิน  เน่ืองจากส่วนราชการได้ด าเนินการไปแล้ว 

 เอกสารยนืยนัการเป็นบุคคลในครอบครัวของผู้ใช้สิทธิเบิก 

 การจัดท าหน่วยบริการตรวจจ่ายเงินสวสัดกิารของหน่วยงาน                     
ในระบบ one stop service 
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ขอ้เสนอแนะเพือ่การแกปั้ญหา 
 การท า  KM  TEAM  ในหน่วยงาน  โดยก าหนดให้มีการ

ประชุม  การเล่าเร่ือง  การแลกเปลีย่นเรียนรู้อนัเป็นประโยชน์  
ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นประจ า 

 ควรจัดเกบ็เอกสารทุกประเภทให้เป็นระบบ 

 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนได้รับการพฒันา
ตนเองตามศักยภาพและความเหมาะสม 

 มอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานท างานหลายหน้าที่เพือ่เป็นการฝึก
ทักษะและเพิม่ประสบการณ์ให้สามารถท างานแทนกนัได้ 

 ต้องมีระบบการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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ขอ้เสนอแนะเพือ่การแกปั้ญหา (ต่อ) 

 แต่งตั้ง/มอบหมายให้มีผู้ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเวบ็ไซด์ของ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องและรายงานอย่างสม ่าเสมอ 

 ผู้บริหารต้องจัดโครงการพฒันาบุคลากรด้านการคลงัและพสัดุ       
อย่างต่อเน่ือง   เพือ่สร้างความรู้ความเข้าใจและวธีิการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 เมื่อเกดิปัญหาในการตีความหมายกฎหมายให้สอบถามจาก
หน่วยงานผู้ออกระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติ เช่น กรมบัญชีกลาง 
ส านักงบประมาณ กรมสรรพากร เป็นต้น     ไม่ควรเบิกจ่ายเงิน
ไปก่อนแล้วตรวจสอบความถูกต้องภายหลงั 
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ขอ้เสนอแนะเพือ่การแกปั้ญหา (ต่อ) 

ควรมกีารประชุมภายในหน่วยงาน(กอง/ฝ่าย/งาน)
อย่างสม า่เสมอ          ให้ทราบปัญหาและอุปสรรคใน
การท างาน  เพือ่ทบทวนการท างานและหาแนวทาง
ทางแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึน้อย่างเป็นระบบ 

ควรมกีารสับเปลีย่นหน้าทีค่วามรับผดิชอบให้กบั
ผู้ปฏิบัตงิาน เพือ่กระตุ้นให้เกดิการเรียนรู้งานอย่าง
แท้จริง 
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 มาตรการประหยดังบประมาณ   
พ.ศ.  2556 ตามหนังสือที ่ ศธ 
0581.15/1162 ลงวนัที ่29 มีนาคม 2556 
มีผลบังคบัใช้ตั้งแต่ 
วนัที ่1 เมษายน 2556 เป็นต้นไป  
จ านวน 8 มาตรการ 

2 



1. ค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ 

-  ให้หัวหน้าหน่วยงานก ากบัดูแลการปฏิบัตงิาน                  
ในเวลาราชการอย่างเต็มที่ 

-  มผู้ีตรวจสอบการอยู่ปฏิบัตนิอกเวลาราชการ 

-  พจิารณาเฉพาะงานเร่งด่วน   ตวับุคคล  และ
เวลาที่ปฏิบัติงานตามความเหมาะสม   

3 



1. ค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ(ต่อ) 
 -  อตัราการเบิกจ่าย 
  วนัท าการอตัราช่ัวโมงละ  50  บาท  ไม่เกนิ  2  ช่ัวโมง/วนั 

             วนัหยุดราชการอตัราช่ัวโมงละ  60  บาท   วนัละไม่เกนิ 

       5  ช่ัวโมง (ไม่รวมเวลาหยุดพกั 1 ช่ัวโมง) 
 - กรณีมาท างานสายต้องบวกเวลาทีม่าสายเพิม่ในการปฏิบัตงิาน

นอกเวลาราชการด้วย 

 - หน่วยงานต้องตรวจสอบเวลาปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการกบั
เคร่ืองสแกนลายนิว้มือ(ถ้ามี)  ก่อนส่งเบิก 
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  เบิกได้ในกรณต่ีอไปนี ้

  - อธิการบด/ีผู้ทีอ่ธิการบดมีอบหมายเป็นประธาน 

  - การประชุมร่วมกบัส่วนราชการอืน่/รัฐวสิาหกจิ/
เอกชน 

  - การประชุมคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ
ก าหนดให้จ่ายค่าเบีย้ประชุม 

2. ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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2. ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ(ต่อ) 

    - จัดเคร่ืองดืม่ไม่เกนิ  10 บาท/คร่ึงวนั/คน 

 - จัดอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ไม่เกนิ 25บาท/      
คร่ึงวนั/คน  

   - ประชุมคร่ึงวนัเช้าต่อเน่ืองถงึคร่ึงวนับ่าย    
หรือค า่จัดอาหารได้ไม่เกนิ 80บาท/มือ้/คน 
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 3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  (1)  ให้จัดซ้ือวสัดุส้ินเปลอืงตามความจ าเป็น 

  (2)  ไม่ควรจัดซ้ือวสัดุถาวรทีม่ีประจ าอยู่ภายใน
หน่วยงาน เช่นเคร่ืองเยบ็กระดาษ  กรรไกร              
เคร่ืองเหลาดนิสอไฟฟ้า  เป็นต้น 

  (3) ในช่วงระหว่างการฝึกอบรม ให้งดเบิก               
ค่าพาหนะรับจ้างในการเดนิทางไปกลบัระหว่าง    
สถานทีอ่ยู่  ทีพ่กั หรือสถานทีป่ฏิบัติราชการกบั
สถานที่จัดฝึกอบรม 
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 3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 

 (4)  ค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ    
   (4.1)  จัดสถานที่ราชการ / รัฐวสิาหกจิ 

   - การฝึกอบรมประเภท ก ประเภท ข  

     ไม่เกนิ 180 บาท/มือ้/คน 

   - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

     ไม่เกนิ 150 บาท/มือ้/คน 
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 3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 

  (4.2)  จัดสถานทีข่องเอกชน 

      -  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

   จดัครบทุกมือ้ไม่เกนิ 600 บาท/วนั/คน 

   จดัไม่ครบทุกมือ้ไม่เกนิ 400บาท/วนั/คน 
          

9 



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 

   -  การฝึกอบรมประเภท ข 
     จัดครบทุกมือ้ไม่เกนิ     950 บาท/วนั/คน 

     จัดไม่ครบทุกมือ้ไม่เกนิ 700 บาท/วนั/คน 

    - การฝึกอบรมประเภท ก 
     จัดครบทุกมือ้ไม่เกนิ     1,200 บาท/วนั/คน 

     จัดไม่ครบมือ้ไม่เกนิ         850 บาท/วนั/คน   
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   3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 
 

 (5)ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ฝึกอบรมในประเทศ 
  - จัดในสถานที่ราชการไม่เกนิ 30บาท/ คร่ึงวนั /คน 

          (เดิม 25 บาท)  

      - จัดในสถานที่เอกชน  ไม่เกนิ 80 บาท/คร่ึงวนั/คน 

    (เดิม  60 บาท) 
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       3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 

(6) อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการฝึกอบรมในประเทศ  

      ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกนิสิทธิ ดงันี ้   

    การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
      เช่าพกัคนเดยีวไม่เกนิ  1,000 บาท/วนั/คน 

      เช่าพกัคู่ไม่เกนิ               700 บาท/วนั/คน 
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3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 

      การฝึกอบรมประเภท ข 
       เช่าพกัคนเดยีวไม่เกนิ   1,450  บาท/วนั/คน  

       เช่าพกัคู่ไม่เกนิ                900  บาท/วนั/คน 

       การฝึกอบรมประเภท ก       

              เช่าพกัคนเดยีวไม่เกนิ  2,400  บาท/วนั/คน 

       เช่าพกัคู่ไม่เกนิ            1,300  บาท/วนั/คน 
13 



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 
   (7) ผู้เข้ารับการอบรมด ารงต าแหน่งระดบั 9 ลงมา   
หรือเทยีบเท่าให้จดัพกัคู่ 

   (8) ค่าสมนาคุณวทิยากรสังกดั มทร. พระนคร         
เบิกได้ไม่เกนิ  500  บาท/ช่ัวโมง                                  
(9) กรณผู้ีจดัจดัยานพาหนะไว้ให้  จะขอใช้สิทธิ         
เบิกค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้รถไปราชการไม่ได้ 

   (10) งดเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศ 
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 4. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

  - ก าหนดผู้เดนิทางแต่ละคร้ังตามความจ าเป็น
และจ านวนที่เหมาะสม (ต้องได้รับอนุมตัก่ิอน      
การเดนิทางไปราชการ) 

  - กรณหัีวหน้าหน่วยงานต้องขออนุมตัต่ิอ
อธิการบด ี

  - ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างได้ตามที่จ่ายจริง 
     แต่ไม่เกนิเที่ยวละ 400 บาท 
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  4. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ(ต่อ) 
        ให้เบิกค่าพาหนะเดนิทางโดยเคร่ืองบิน
ภายในประเทศส าหรับบุคคลดงันี ้

   - หัวหน้าหน่วยงาน 

   - ผู้ด ารงต าแหน่งระดบัช านาญการ หรือต าแหน่ง  
ระดบั  6  ขึน้ไปหรือเทยีบเท่า  ทีเ่ดนิทางร่วมกบัหัวหน้า
หน่วยงาน    ซ่ึงไม่มผู้ีร่วมเดนิทางภาคพืน้ดนิ 

   - ผู้ด ารงต าแหน่งระดบัเช่ียวชาญหรือต าแหน่ง
ระดบั  9 ขึน้ไปหรือเทยีบเท่า   ให้ใช้ช้ันประหยดั 

    16 



  5. การใช้โทรศัพท์ติดต่องาน 
  - กรณตีิดต่อระหว่างหน่วยงานขอความร่วมมือ 
ให้ใช้โทรศัพท์หมายเลขภายในก่อน 

  - กรณใีช้โทรศัพท์ติดต่อโทรศัพท์มือถอื          
หรือโทรทางไกล  ต้องด าเนินการดงันี ้  

        ผู้ใช้โทรศัพท์ต้องท าใบขออนุมตัใิช้โทรศัพท์  

        หน่วยงานต้องจดัให้มทีะเบียนคุมการใช้
โทรศัพท์ทางไกล 
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  6. การจัดซ้ือโทรศัพท์เคลือ่นที่ (มือถือ) 

  - ผู้บริหารระดบัหัวหน้าหน่วยงานขึน้ไป 

  - เคร่ืองละไม่เกนิ 10,000 บาท 
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        7. การบอกรับหนังสือพมิพ์ วารสาร 
       นิตยสารและหนังสือประจ าหน่วยงาน 

  - ให้บอกรับในจ านวนทีเ่หมาะสม                

ตามความจ าเป็น 

         - คดัเลอืกประเภทให้เหมาะสมกบั 

ภารกจิหน่วยงานและผู้อ่าน 
19 



8. การซ้ือและใช้วสัดุส านักงาน 

 - ใช้วสัดุส านักงานตามความจ าเป็น       
    เหมาะสมและประหยดั 
 - ใช้วสัดุชนิดธรรมดา และน ากลบัมาใช้ใหม่ 
 - กระดาษที่ใช้หน้าเดยีว   ให้น ามาเป็น   
   กระดาษร่างหนังสือหรือแบบฟอร์มบันทึก  
   ภายใน 
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1 



2 

การเบิกจา่ยเงนิจากคลงั 

การจา่ยเงนิ 

การรบัเงนิ 

การเกบ็รกัษาเงนิ 

การน าเงนิสง่คลงั 

การกนัเงนิไวเ้บกิจา่ยเหลื่อมปี 

การควบคุมและตรวจสอบ 



3 

องคป์ระกอบของเงนิแผ่นดิน 

เงนิรายไดแ้ผ่นดิน 

เงนิงบประมาณรายจา่ย 

เงนินอกงบประมาณ 

 



4 

ระบวุตัถปุระสงคท์ี่จะน าเงนิไปจา่ย 

จา่ยใหต้รงกบัวตัถปุระสงคท์ี่ขอเบิกเงนิ 

ขอเบกิเมื่อถงึก าหนด หรอื ใกลถ้งึก าหนดการจา่ย 

มีกฎหมาย ขอ้บงัคบั ค าส ัง่ มตคิณะรฐัมนตร ีหรอื    

กระทรวงการคลงัอนุญาตรองรบัการเบกิจา่ย 

ค่าใชจ้า่ยปีใดใหเ้บกิจา่ยจากเงนิงบประมาณปีนั้น 

ตอ้งหกัภาษีตามที่กฎหมายก าหนด 

มอบหมายใหส้ว่นราชการอืน่เบกิแทนได ้



ยกเวน้ 

กนัเงนิและขยายระยะเวลากนัเงนิ 

ค่าใชจ้า่ยคา้งเบกิขา้มปี 

ค่าใชจ้า่ยถอืเป็นหน้ีเมื่อไดร้บัแจง้หน้ี 

การยมืเงนิคาบเกี่ยวปีงบประมาณ 
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6 

เปิดบญัชีเงนิฝากเงนิงบประมาณและเงนินอก

งบประมาณกบัธนาคารที่เป็นรฐัวสิาหกจิ 

สรา้งขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ 

ตรวจสอบเรื่องขอเบกิเงนิและน าสง่ค าขอ              

เขา้ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการจา่ยเงนิของกรมบญัชีกลางจาก     

รายงานในระบบ GFMIS 
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การซ้ือทรพัยส์นิ จา้งท าของ หรอืเช่าทรพัยส์นิ ปฏบิตัติาม

ระเบยีบพสัด ุดงัน้ี 

 ใบส ัง่ซ้ือ/จา้ง สญัญา/ขอ้ตกลง ต ัง้แต่ 5,000 บาทข้ึนไป           

ตอ้งจดัท าใบ PO  ใหก้รมบญัชีกลางจา่ยตรงใหเ้จา้หน้ี/ผูม้ีสทิธิ 

 กรณีต า่กว่า 5,000 บาท กรมบญัชีกลางสามารถจา่ยให ้           

สว่นราชการจา่ยต่อ  หรอืจา่ยตรงใหเ้จา้หน้ี/ผูม้ีสทิธิกไ็ด ้

 เบกิอย่างชา้ไม่เกนิหา้วนัท าการนบัจากตรวจรบั /รบัเรื่อง            

จากหน่วยงานย่อย 
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 การเบกิค่าสาธารณูปโภค  กรมบญัชีกลางจา่ยตรงใหก้บั

เจา้หน้ี 

 การเบกิเงนิสวสัดิการ ค่าตอบแทนหรอือืน่ ๆ กรมบญัชีกลาง

จา่ยใหก้บัสว่นราชการ 

 เงนิที่จา่ยประจ าเดือนในวนัท าการสิ้นเดือน ตอ้งสง่ค าขอเบกิ

เงนิภายในวนัที่ 15 ของเดือน  หรอืตามที่กระทรวงการคลงั

ก าหนด 
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จา่ยเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส ัง่            

มติคณะรฐัมนตร ีหรอืกระทรวงการคลงัอนุญาต 

ผูมี้อ านาจอนุมตัลิงลายมือช่ือใหจ้า่ยได ้

ตอ้งมีหลกัฐานการจา่ยเงนิ 

หา้มเรยีกหลกัฐานการจา่ยหรอืใหผู้ร้บัเงนิลงช่ือรบัเงนิ

โดยยงัมิไดจ้า่ยเงนิ 
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ท าใบมอบฉนัทะ/มอบอ านาจ กรณีใหผู้อ้ืน่รบัเงนิแทน 

การโอนสทิธิเรยีกรอ้งตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

ประทบัตรา “จา่ยเงนิแลว้” ในหลกัฐานการจา่ยเงนิทกุฉบบั 

หลกัฐานการจา่ยภาษาต่างประเทศ ใหม้ีค าแปลภาษาไทย 

 ที่ผูใ้ชส้ทิธเิบกิลงช่ือรบัรองการแปล 

บนัทึกการจา่ยทกุวนัในระบบ  

ตรวจสอบทกุสิ้นวนั 
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ประเภทของหลกัฐานการจา่ย 

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส ำคญัรับเงิน 
ใบรับรองกำรจ่ำยเงนิ 
แบบค ำขอเบิกเงนิทีม่ช่ีองผู้รับเงนิ 
แบบทีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
รำยงำนจ่ำยเงนิในระบบ GFMIS กรณกีรมบัญชีกลำง                   

จ่ำยให้เจ้ำหนี/้ผู้มสิีทธิโดยตรง   
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1. ช่ือ  สถานที่อยู่ หรอืที่ท าการของผูร้บัเงนิ 

2. วนั เดือน ปี ที่รบัเงนิ 

3. รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

4. จ านวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

5. ลายมือช่ือของผูร้บัเงนิ 
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 ใบส าคญัรบัเงนิ  กรณีไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้

 ใบรบัรองการจา่ยเงนิ  ใชใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 

  1. ใบเสรจ็รบังนิที่มีสาระส าคญัไม่ครบ 5 รายการ                     

     ตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

  2. ลกัษณะการจา่ยที่ไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้ 

  3. หากใบเสรจ็รบัเงนิสูญหายกอ่นการเบิกและไม่สามารถขอ               

     ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิซ่ึงผูร้บัเงนิรบัรองแทนได ้

  5. ใบส าคญัรบัเงนิสูญหายกอ่นการเบกิ 
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หลกัฐานการจา่ยของสว่นราชการสูญหายใหด้ าเนินการ                          

ตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

ตอ้งพมิพห์รอืเขียนดว้ยหมึก 

การแกไ้ขใหใ้ชว้ธิีขีดฆ่าแลว้พมิพห์รอืเขียนใหม่                                     

และใหผู้ร้บัเงนิลงลายมือช่ือก ากบัไวท้กุแหง่ 

การเกบ็รกัษาตอ้งไวใ้นที่ปลอดภยั มิใหสู้ญหายหรอืเสยีหาย                   

เมื่อสตง. ตรวจสอบแลว้ใหเ้กบ็อย่างเอกสารธรรมดาได ้
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จา่ยเช็ค 

จา่ยเงนิสด กรณี 

  1.  เงนิทดรองราชการซึ่งเกบ็รกัษาเป็นเงนิสด 

  2.  การจา่ยเงนิใหข้า้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานราชการ                        

     ผูร้บับ านาญ (พนกังานมหาวทิยาลยั)   

  3.  การจา่ยเงนิที่มีวงเงนิต า่กว่า 5,000 บาท   
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1.กรณี ซ้ือ / จา้ง / เช่า 

 ส ัง่จา่ยในนามเจา้หน้ีหรอืผูม้ีสทิธ ิ

 ขีดฆ่าค าว่า “หรอืผูถ้อื” ออก 

 ขีดครอ่มเช็ค  
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2. จา่ยเงนิใหเ้จา้หน้ีหรอืผูม้ีสทิธริบัเงนินอกจากขอ้ 1 

 ส ัง่จา่ยในนามเจา้หน้ีหรอืผูมี้สทิธิ 

 ขีดฆ่าค าว่า “หรอืผูถ้อื” ออก 

 ขีดคร่อมเช็คหรอืไม่กไ็ด ้  
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3.รบัเงนิสดมาจา่ย 

 ส ัง่จา่ยในนามเจา้หนา้ที่การเงนิของสว่นราชการ 

 ขีดฆ่าค าว่า “หรอืผูถ้อื” ออก 

 ไม่ตอ้งขีดครอ่มเช็ค 

 หา้มออกเช็คส ัง่จา่ยเงนิสด  
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หา้มลงลายมือช่ือส ัง่จา่ยในเช็คลว่งหนา้  โดยเช็คยงัมิไดเ้ขียน                 

หรอืพมิพช่ื์อผูร้บัเงนิ วนัที่ออกเช็ค และจ านวนเงนิที่ส ัง่จา่ย 

 

เขียนหรอืพมิพจ์ านวนเงนิใหชิ้ดค าว่า”บาท” หรอื 

 ขีดเสน้หนา้จ านวนเงนิ และใหชี้ดเสน้ตรงหลงัช่ือผูร้บัเงนิ                            

จนชิด”หรอืผูถ้อื” เพือ่มิใหเ้ตมิจ านวนเงนิหรอืช่ือผูร้บัเงนิอืน่                    

เพิม่เติมได ้
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สญัญาการยมืเงนิตามแบบที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

หวัหนา้สว่นราชการหรอืผูท้ี่หวัหนา้สว่นราชการมอบหมาย 

 มีอ านาจอนุมตักิารจา่ยเงนิยมื 

จา่ยไดเ้ฉพาะผูท้ี่ท าสญัญาการยมืเงนิและไดร้บัอนุมตั ิ           
การจา่ยเงนิแลว้ 

กรณีผูย้มืไม่มีเงนิที่สว่นราชการจะหกัสง่ใชค้นืเงนิยมืได ้   

  ตอ้งวางหลกัประกนัหรอืหาบคุคลมาท าสญัญาค ้าประกนั 
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ใหย้มืเท่าที่จ าเป็น 

หา้มมิใหอ้นุมตักิารยมืเงนิใหม่เมื่อยงัคา้งช าระสญัญายมืเงนิ

เกา่ 

การจา่ยเงนิยมืจากเงนินอกงบประมาณเฉพาะการด าเนินงาน 

 ตามวตัถปุระสงคซ์ึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแกร่าชการ 

สญัญาการยมืเงนิท า 2 ฉบบั เมื่อลงลายมือช่ือรบัเงนิแลว้ 

 ผูย้มื และ สว่นราชการผูใ้หย้มืเกบ็รกัษาคนละฉบบั 
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 กรณียมืเงนิเพือ่ปฏบิตัริาชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณปจัจุบนั 

ต่อเน่ืองไปถงึปีงบประมาณถดัไป ใหย้มืงบประมาณปจัจุบนัและ 

ถอืเป็นรายจา่ยของปีปจัจุบนั ดงัน้ี 

 1.  ค่าใชจ้า่ยเดินทางไปราชการ ไม่เกนิ 90 วนันบัแต่            

 เริ่มงบประมาณใหม่ 

 2.  เงนิยมือืน่ ๆ ใหจ้า่ยไดไ้ม่เกนิ 30 วนันบัจากวนัเริ่ม 

  ปีงบประมาณใหม่ 
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การจา่ยเงนิยมืใหบ้คุคลในสงักดั  เฉพาะ งบรายจา่ยหรอืรายการ 

 (1) ค่าจา้งชัว่คราว ที่ไม่มีก าหนดจา่ยเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า 

     แต่จา่ยแต่ละวนัหรอืเต่ละคราวเม่ือเสรจ็งานจา้ง 

 (2) ค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ 

 (3) ค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบรกิารไปรษณียโ์ทรเลข 

 (4) งบกลาง เฉพาะค่าการศึกษาของบตุร หรอืเงนิเพิม่ค่าครองชีพชัว่คราว

ส าหรบัลูกจา้งชัว่คราวที่ไม่มีก าหนดจา่ยเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า 

 (5) งบรายจา่ยอืน่ ๆ ที่จา่ยในลกัษณะเดียวกนั กบั ขอ้ (1) (2) หรอื (3)  
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 เดินทางไปราชการในประเทศไดไ้ม่เกนิ 90 วนั 

 การสง่หลกัฐานการจา่ยและเงนิเหลอืจา่ย(ถา้ม)ี  ภายในก าหนดดงัน้ี 

  (1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน/ต่างประเทศหรอืกลบั

ภมูิล าเนาภายใน 30 วนันบัจากวนัไดร้บัเงนิ 

  (2) การเดินทางไปราชการอืน่/ต่างประเทศชัว่คราว  ภายใน     

15 วนันบัจากวนักลบัมาถงึ 

  (3) การยมืเงนินอกจาก (1) หรอื (2) ภายใน 30 วนันบัจาก    

วนัไดร้บัเงนิ 
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 ผูใ้หย้มืปฏบิตัติามค าทกัทว้งภายใน 15 วนันบัจากวนัไดร้บัค าทกัทว้ง 

หากไม่ด าเนินการและไม่ช้ีแจง้เหตผุล  ใหท้ าตามเงือ่นไขในสญัญาฯ 

โดยถอืว่าผูย้มืไม่ไดส้ง่ใชเ้งนิยมืเท่าจ านวนที่ทกัทว้ง 

 เจา้หนา้ที่ผูร้บัเงนิ บนัทกึการรบัคนืในสญัญาการยมืเงนิ และ 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิและหรอืใบรบัใบส าคญัตามแบบที่ก าหนด 

 เกบ็รกัษาสญัญาการยมืเงนิซึ่งยงัมิไดช้ าระคนืเงนิยมื 

เช่นเดียวกบัหลกัฐานการจา่ย 

 กรณีมิไดร้บัคนืเงนิยมืภายในก าหนด  ใหผู้อ้ านวยการกองคลงัเรยีกคนื 

อย่างชา้ไม่เกนิ 30 วนันบัแต่วนัครบก าหนด หากไม่ไดร้ายงานหวัหนา้สว่นราชการ 
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  1. ใหใ้ชต้ามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด  

  2. จดัท าทะเบียนคุม 

  3. การจา่ยใบเสรจ็รบัเงนิใหเ้จา้หนา้ที่ ใหจ้า่ยจ านวนที่  

    เหมาะสมและใหม้ีหลกัฐานการรบัสง่ 

  4. รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิภายใน 31 ตลุาคม     

    ปีงบประมาณถดัไป 

   



5. ใหใ้ชเ้ฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น ยงัไม่ใชใ้หป้รุ/เจาะรู/

ประทบัตรา 

6. หา้มขูดลบเพือ่แกไ้ขเพิม่เตมิจ านวนเงนิหรอืผูช้ าระเงนิ 

 หากแกไ้ขใหขี้ดฆ่าและเขียนใหม่โดยใหผู้ร้บัเงนิลงช่ือก ากบั 

 หรอืขีดฆ่าเลกิใชแ้ลว้ออกฉบบัใหม่ (น าใบที่ยกเลกิเยบ็ตดิกบั

ส าเนา) 

7. เกบ็รกัษาใหป้ลอดภยั 

 
30 
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เช็ค 

ดรา๊ฟท ์

ตัว๋แลกเงนิ 
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ออกใบเสรจ็รบัเงนิทกุคร ัง้  ยกเวน้การรบัเงนิค่าธรรมเนียม   

ที่มีการควบคุมฯ  และการรบัเงนิตามค าขอเบิกเงนิจากคลงั 

โดยปกติใชเ้ลม่เดียวรบัเงนิทกุประเภท  ยกเวน้การรบัเงนิ

ประเภทใดเป็นประจ าและมากรายใหม้ีใบเสรจ็รบัเงนิ  

ประเภทนั้นได ้

บนัทึกการรบัเงนิภายในวนัที่รบัเงนิ 

หวัหนา้สว่นราชการแต่งต ัง้ผูต้รวจสอบจ านวนเงนิทกุสิ้นวนั 
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›แจง้ความนบัต ัง้แต่ทราบว่าหาย  

›ตดิประกาศยกเลกิไวใ้นที่พบเหน็และ         

ตรวจสอบไดง้า่ย 

›ท าหนงัสอืแจง้เวยีนการยกเลกิให ้                  

สว่นราชการต่าง ๆ ทราบ 

 

 



สถานที่เกบ็รกัษา 

กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ 

การเกบ็รกัษาเงนิ                                                                                                                                                                                                         
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เกบ็ในตูนิ้รภยัซ่ึงต ัง้อยู่ในที่ปลอดภยัของสว่นราชการนั้น 

กญุแจตูนิ้รภยัอย่างนอ้ยตอ้งมีสองดอกแต่ไม่เกนิสามดอก 

 แต่ละดอกมีลกัษณะต่างกนั 

ลูกกญุแจอย่างนอ้ยมี 2 ส าหรบั มอบใหก้รรมการเกบ็รกัษาเงนิ 

 1 ส ารบั ที่เหลอืฝากเกบ็ในลกัษณะหบีหอ่ ดงัน้ี 

  - สว่นกลาง  ส านกับรหิารเงนิตรา กรมธนารกัษ์ 

  - สว่นภมูิภาค  หอ้งเกบ็เงนิคลงัใน ส านกังานคลงัจงัหวดั 
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 แต่งต ัง้ขา้ราชการระดบั 3 หรอืเทยีบเท่าข้ึนไปอย่างนอ้ย 2 คน 

 กรรมการถอืลูกกญุแจตูนิ้รภยัคนละดอก  หากมีลูกกญุแจเหลอื 

ใหอ้ยู่ในดลุพนิิจของหวัหนา้สว่นราชการที่จะใหผู้ใ้ดถอืกญุแจเพิม่ 

 กรณีกรรมการไม่สามารถปฏบิตัหินา้ที่ได ้

  - แต่งต ัง้กรรมการส ารองแทนเป็นคร ัง้คราวหรอืประจ ากไ็ด ้

  - มอบกญุแจ ตรวจนับเงนิ/หลกัฐานแทนตวัเงนิใหต้รงตามรายงานฯ 

  - เม่ือกญุแจหายหรอืสงสยัว่าจะมีการปลอมแปลงใหร้บีรายงาน 

           หวัหนา้สว่นราชการโดยด่วน 

  - หา้มกรรมการ/กรรมการแทนสง่มอบลูกกญุแจใหผู้อ้ืน่ท าหนา้ที่แทน 
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 ใหก้องคลงั/หน่วยงานผูเ้บกิอืน่ จดัท ารายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนัทกุวนั 

 กรณีวนัใดไม่มีรายการรบัจา่ยเงนิจะไม่ท ารายงานฯกไ็ด ้แต่หมายเหตใุน

รายงานฯที่มีการรบัจา่ยวนัถดัไปดว้ย 

 สิ้นเวลารบัจา่ยเงนิใหส้ง่เงนิที่จะเกบ็รกัษาและรายงานฯ สง่ใหก้รรมการฯ 

 กรรมการตรวจนบัเงนิและลงลายมือช่ือในรายงานฯผูอ้ านวยการกองคลงัหรอื

เจา้หนา้ที่การเงนิเสนอหวัหนา้สว่นราชการทราบ 

 กรณีเงนิไม่ตรงกบัรายงานฯ ใหค้ณะกรรมการและเจา้หนา้ที่การเงนิร่วมกนั    

บนัทกึในรายงานฯ และใหค้ณะกรรมการรายงานใหห้วัหนา้สว่นราชการส ัง่การ 
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 เม่ือเกบ็เงนิในตูนิ้รภยัแลว้ ใหค้ณะกรรมการใสก่ญุแจใหเ้รยีบรอ้ย 

 ลงลายมือช่ือในกระดาษปิดทบัหรอืประจ าตราคร ัง่ของกรรมการแต่ละคน 

 ไวบ้นเชือกผูกมดัตูนิ้รภยั 

 ในวนัถดัไปใหค้ณะกรรมการฯ น าเงนิสง่ผูอ้ านวยการกองคลงัหรอื          

เจา้หนา้ที่การเงนิรบัไปจา่ย โดยลงลายมือช่ือรบัเงนิไวใ้นรายงานฯ 

 การเปิดตูนิ้รภยัใหค้ณะกรรมการฯตรวจกญุแจ ลายมือช่ือบนกระดาษปิดทบั      

หรอืตราคร ัง่ว่าอยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยจงึเปิดได ้หากพบสภาพไม่เรยีบรอ้ย           

ใหร้ายงานหวัหนา้สว่นราชการทราบโดยด่วน 
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เช็ค ดราฟท ์หรอืต ัว๋แลกเงนิ  

  - ภายในวนัที่รบั หรอือย่างชา้ภายในวนัท าการถดัไป 

เงนิรายไดแ้ผ่นดิน  

 - อย่างนอ้ยเดือนละคร ัง้   

 - ถา้เกนิ 10,000 บาท สง่ไม่เกนิสามวนัท าการถดัไป 
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1. น าฝากเงนิเขา้บญัชีกรมบญัชีกลาง/             

ส านักงานคลงัจงัหวดั  ที่ธนาคารกรุงไทย 

2. บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ GFMIS   และระบ ุ         
เลขที่อา้งองิที่ไดจ้ากธนาคาร 

3. ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

4. สง่ขอ้มูลใหก้รมบญัชีกลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั 
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 การขอกนัเงนิฯ ใหด้ าเนินการกอ่นสิ้นปีงบประมาณ  

 กรณีกอ่หน้ีผูกพนักอ่นสิ้นปีงบประมาณ  

   - เกนิ 50,000 บาท  โดยการซ้ือทรพัยส์นิ จา้งท าของ หรอืเช่าทรพัยส์นิ             

ที่มีใบส ัง่ซ้ือ ใบส ัง่จา้ง  หรอืสญัญา หรอืขอ้ตกลง 

  - บนัทกึเขา้ระบบ GFMIS กนัเงนิไวไ้ดห้กเดือนนบัจากสิ้น
ปีงบประมาณ 

 กรณีไม่ไดก้อ่หน้ีผูกพนั 

  - ท าหนงัสอืขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

     - บนัทกึเขา้ระบบ GFMIS  

  - เม่ือไดร้บัอนุมตักินัเงนิไวไ้ดห้กเดือนนบัจากสิ้นปีงบประมาณ 43 



 หน่วยงานผูเ้บกิน าเอกสารการรบัจา่ยเงนิมาบนัทึกบญัชี         

ตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 ทกุสิ้นวนัท าการตรวจสอบเงนิสด/เช็ค กบัรายงานฯ 

 สิ้นปีงบประมาณท ารายงานการเงนิสง่ให ้สตง. ตรวจสอบ 

 หน่วยงานผูเ้บกิช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก ่สตง.  

 หากหน่วยงานผูเ้บกิไม่เหน็ดว้ยกบัขอ้ทกัทว้งของ สตง. ตอ้งช้ีแจง       

ภายในสบิวนัใหเ้จา้ของงบประมาณพจิารณาด าเนินการต่อไป 
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 การตรวจสอบภายในเป็นไปตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 หากปรากฏการปฏบิตังิานไม่ถกูตอ้งตามระเบยีบน้ีให ้ 

หวัหนา้สว่นราชการพจิารณาส ัง่การใหป้ฏบิตัิใหถ้กูตอ้งโดยด่วน 

 กรณีเงนิขาดบญัชี หรอืสูญหายเสยีหายเพราะการทจุรติ            

ใหห้วัหนา้สว่นราชการรายงานใหก้ระทรวงเจา้สงักดัทราบโดยด่วน  

และด าเนินการสอบสวน/ฟ้องรอ้งด าเนินคดีหาตวัผูก้ระท าความผิด

ดว้ย 

45 



46 



1 



ขอบเขตการบรรยาย 

•รายละเอยีดโครงการ 

•ตัวอย่างงบประมาณโครงการ 

•การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 

 

   
 

2 
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    รายละเอยีดโครงการ 
    โครงการควรประกอบด้วย 
 ช่ือโครงการ             ควรตรงกบัที่ขอตั้งงบประมาณ 

 หลกัการเหตุผล   บรรยายถึงสาเหตุและความจ าเป็นที่ต้องจัดท าโครงการ 

 วตัถุประสงค์     ระบุถึงเป้าหมายของการด าเนินงานโครงการ 
 ผู้รับผดิชอบโครงการ  หมายถงึหน่วยงานผู้จัด/หน่วยงานผู้ร่วมจัด   
 ระยะเวลาด าเนินการ  วนั เดือน ปี ที่ด าเนินงานจัดโครงการ 
 สถานที ่                           ช่ือของสถานที ่และสถานที่ตั้ง 
 กลุ่มเป้าหมาย          ผู้เข้ารับการอบรม/ผู้เข้าร่วมโครงการ 
               (ไม่รวมวิทยากร/กรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
               พนักงานขับรถยนต์) 



4 

  รายละเอยีดโครงการ(ต่อ) 
วธีิการด าเนินงาน     อบรมโดยการบรรยาย/อภิปราย/ฝึกปฏิบัติ    
               การแข่งขัน 

งบประมาณ                ระบุประเภทเงิน  วงเงิน และค่าใช้จ่ายที ่
               คาดว่าจะจ่าย  
ผลที่คาดว่าจะได้รับ  ให้สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ทีต่ั้งไว้ใน  
                          โครงการ 
การประเมินผลโครงการ   เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และหรือเชิงเวลา 
การรายงานผล 
ตารางฝึกอบรม/หมายก าหนดการ 
เอกสารประกอบโครงการ/รายละเอยีดหลกัสูตรฝึกอบรม (ถ้ามี) 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
• โครงการทีไ่ด้รับอนุมัตใิห้ด าเนินการ 
• สรุปรายละเอยีดทีข่อเบิกค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท 
• เร่ืองขออนุมัตจิดัซ้ือ/จ้าง 
• ใบเสร็จรับเงนิ (กรณจีดัซ้ือ/จ้างด้วยเงินสด) 
• ใบส่ังซ้ือ/จ้าง (กรณจีดัซ้ือ/จ้างเป็นเงินเช่ือ) 
• ใบรายงานการเดนิทางไปราชการ (ถ้ามี) 
   กรณเีดนิทางโดยเคร่ืองบินให้แนบใบเสร็จรับเงิน  
    กากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน หรือ Itinerary Receipt 
    และ Boarding Pass 
• ใบส าคญัรับเงิน  
• ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
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    ตัวอย่าง งบประมาณโครงการฝึกอบรม 

 
  ค่าตอบแทน           - ค่าสมนาคุณวทิยากรภายนอกทีเ่ป็น 
        บุคลากรของรัฐ 
       - ค่าสมนาคุณวทิยากรภายนอกทีเ่ป็นเอกชน 

       - ค่าสมนาคุณวทิยากรภายในสังกดั 
       - ค่าอาหารท าการนอกเวลา  
                              ของพนักงานขับรถยนต์ 
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  ตัวอย่าง งบประมาณโครงการฝึกอบรม(ต่อ) 
   ค่าใช้สอย - ค่าพธีิเปิด – ปิด 
   - ค่าอาหาร 
   - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
   - ค่าพาหนะรับจ้าง 
   - ค่าเช่าเหมาพาหนะ 
   - ค่าเช่าอุปกรณ์/สถานที ่
   - ค่าของทีร่ะลกึการดูงาน(ไม่เกนิ 1,500 บาท) 
   - ค่าผ่านทางพเิศษ 
   - ค่าธรรมเนียมเข้าชมในการศึกษา/ดูงาน 
   - ค่าของทีร่ะลกึวทิยากร (เบิกไม่ได้)    
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  ตัวอย่าง งบประมาณโครงการฝึกอบรม(ต่อ)  
    ค่าวสัดุ  - ค่าน า้มันเช้ือเพลงิ 
   - ค่าถ่ายเอกสาร 
   - ค่าล้างอดัรูป 
   - ค่าถ่านกล้องดจิติอล 
         - ค่าประกาศนียบัตร 
   - ค่าหนังสือ 
   - ค่ากระเป๋า หรือส่ิงใส่บรรจุเอกสาร 
      หมายเหตุ  ค่าวสัดุในการอบรมควรมีจ านวนเหมาะสมกบัโครงการ         
             จดัซ้ือ/จ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
   การพสัดุและไม่ควรจดัซ้ือวสัดุถาวร 
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   ตัวอย่าง งบประมาณโครงการจดันิทรรศการ 
    ค่าตอบแทน -  ค่าอาหารท าการนอกเวลา 

    ค่าใช้สอย                -  ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 
                                    -  ค่าจ้างเหมาบริการ 
   -  ค่าเช่าวสัดุ/อุปกรณ์/เคร่ืองมือ 
    ค่าวสัดุ       -  ค่าวสัดุตกแต่งสถานที ่
     -  ค่าวสัดุจดันิทรรศการ 
                        -  ค่าวสัดุประชาสัมพนัธ์ 
                       -  ค่าจดัพมิพ์สูจบิัตรโครงการ                         
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   ตัวอย่าง งบประมาณโครงการจัดการประกวด/แข่งขนั 
  ค่าตอบแทน    -  ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
     -  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
           การประกวด/แข่งขนั 

  ค่าใช้สอย        -  ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ(ถ้ามี) 
       -  ค่าของรางวลั/เงินรางวลั 
       -  ค่าจ้างเหมาบริการ 
       -  ค่าเช่าวสัดุ/อุปกรณ์/เคร่ืองมือ 
  ค่าวสัดุ             -  วสัดุตกแต่งสถานที ่
                        -  ค่าจดัพมิพ์สูจบิัตรโครงการ 
       -  ค่าถ่ายเอกสาร                                   
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  การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย           
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ        
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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 “การฝึกอบรม”: อบรม ประชุม/สัมมนา(วชิาการ เชิงปฏิบัตกิาร) 
บรรยายพเิศษ ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน    โดยมีโครงการ / หลกัสูตร /       
ช่วงเวลาจดัที่แน่นอน          เพือ่พฒันาบุคคล /เพิม่ประสิทธิภาพ            
การปฏิบัตงิาน  โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
 
 

นิยาม 

   ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ 
   ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ         
   ประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะท างาน 
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“บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานลูกจ้าง 
ของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ  

“เจ้าหน้าที่” : บุคลากรของรัฐทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัตงิาน 

“การดูงาน” : การเพิม่ความรู้ /ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 

ตามหลกัสูตรการฝึกอบรม/การประชุมระหว่างประเทศและรวมถงึ 
การดูงานภายในประเทศทีห่น่วยงานจดัขึน้ 

นิยาม (ต่อ) 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 3 ประเภท 

  การฝึกอบรมประเภท ก  
  การฝึกอบรมประเภท ข 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
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บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด  
   แขกผู้มเีกยีรตแิละผู้ตดิตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วทิยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
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   โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรม ต้องได้รับ
อนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ     
ผู้ได้รับมอบหมายก่อนการด าเนินการ 
 
   การจัดฝึกอบรม การเดนิทางของเจ้าหน้าทีผู้่จัด
ฝึกอบรม  และผู้เข้ารับอบรมต้องได้รับอนุมตัติามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัตเิดนิทางไปราชการ 
และการจัดการประชุมของทางราชการ 
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ค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม 

1.  ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
2.  ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด  -  ปิด 
3.  ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขยีนและอุปกรณ์ 
4.  ค่าประกาศนียบัตร 
5.  ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์ 
6.  ค่าหนังสือ 
7.  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
8.  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  
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ค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม (ต่อ) 

  9.  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
10.  ค่ากระเป๋าหรือส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสารไม่เกนิใบละ 300 บาท 
        (ไม่ควรเบิกเกนิ 150 บาท) 
11.  ค่าของสมนาคุณในการดูงานแห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท 
12.  ค่าสมนาคุณวทิยากร 
13.  ค่าอาหาร 
14.  ค่าเช่าทีพ่กั 
15.  ค่ายานพาหนะ 
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ค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง ตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม และประหยดั 
 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์ และ
อตัราตามทีก่ระทรวงการคลงั / มหาวทิยาลยัก าหนด 
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ค่าใชจ่้ายท่ีไม่ตอ้งท าตามระเบียบพสัดุ 
ไดแ้ก่ 
 - ค่าอาหารว่าง - เคร่ืองดืม่ 
 - ค่าอาหาร 
 - ค่าเช่าทีพ่กั 
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ค่าสมนาคุณวทิยากร 
หลกัเกณฑ์การจ่าย 
บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน 
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน 
แบ่งกลุ่ม – ฝึกภาคปฏิบัติ 
  – ท ากจิกรรม 
วทิยากรจ านวนเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

หลกัฐานการจ่าย  แบบใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากร ซ่ึงใช้ส าหรับ   
การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร    และค่าพาหนะรับจ้างไป-กลบักรณีที่วทิยากร         
มีถ่ินทีอ่ยู่ในท้องทีเ่ดียวกบัสถานทีจั่ดการฝึกอบรมแทนการจัดรถรับส่ง 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 
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นับตามเวลาทีก่ าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาทีพ่กัรับประทานอาหารว่าง 
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง50นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ี
    เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง 

การนับเวลาบรรยาย 
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
 

  

    ประเภทวทิยากร 
 

   

 

อตัรา ( บาท : ช่ัวโมง) 
 

ประเภท ก ประเภท ข  บุคคลภายนอก 
 

1.วทิยากรเป็นบุคลากร
ของรัฐ 

 

ไม่เกนิ 800 

 

ไม่เกนิ 600 

 

ไม่เกนิ 600 

 

2.วทิยากรทีม่ิใช่บุคลากร
ของรัฐ 

 

ไม่เกนิ 1,600 

 

ไม่เกนิ 1,200 

 

ไม่เกนิ 1,200 
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร ( ต่อ ) 

  การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรในอตัราทีสู่งกว่า 
กระทรวงการคลงัก าหนด      ต้องเป็นผู้ทีม่คีวามรู้              
ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพเิศษ ทีไ่ด้รับ                    
อนุมตัจิากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 
 หมายเหตุ วทิยากรสังกดัมทร.พระนคร มาตรการประหยดั 
         ก าหนด 500 บาท / ช่ัวโมง 
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ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริง ไม่เกนิ 

อตัราค่าอาหาร (บาท : วนั : คน) 

 

ระดบัการ
ฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ 

ในประเทศ มทร. 

พระนคร 

 

ต่างประเทศ ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 
ประเภท ก ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 500 มือ้ละไม่เกนิ 

180 บาท 
ไม่เกนิ  

2,500 บาท ประเภท ข ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 

บุคคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 มือ้ละไม่เกนิ 
150 บาท 

เบิกไม่ได้ 
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ระดบัการ
ฝึกอบรม 

สถานที่เอกชน 
ในประเทศ ต่าง 

ประเทศ 

ไม่เกนิ 
ครบมือ้ไม่เกนิ ไม่ครบมือ้ไม่เกนิ 

กระทรวง 

การคลงั 

มทร. 

พระนคร 

กระทรวง 

การคลงั 

มทร. 

พระนคร 

ประเภท ก 1,200 1,200 850 850  

2,500 
ประเภท ข 950 950 700 700 

บุคคลภายนอก 800 600 600 400 เบิกไม่ได้ 

ค่าอาหาร (ต่อ ) 
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ค่าเช่าที่พกั 
หลกัเกณฑ์การจัดที่พกั 
จดัให้พกั 2 คน ขึน้ไปต่อห้อง  
     - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข / บุคคลภายนอก 
     - ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่      
 จดัให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้ 
     - ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท  ก 
      - ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง 
ที่เทียบเท่าระดบั 9 ขึน้ไป  
      - กรณมีีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม         
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อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วนั : คน) 

 
 

ระดับการฝึกอบรม 

ค่าเช่าห้องพกัคนเดยีวไม่เกนิ ค่าเช่าห้องพกัคู่ไม่เกนิ 

กระทรวง 

การคลงั 

มทร. 

พระนคร 

กระทรวง 

การคลงั 

มทร. 

พระนคร 

 ประเภท ก 2,400 2,400 1,300 1,300 

ประเภท ข 1,450 1,450 900 900 

บุคคลภายนอก 1,200  1,000 750 700 
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ค่ายานพาหนะ 
1.  ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยมืจากส่วนราชการอืน่ /หน่วยงานอืน่   

เบิกค่าน า้มันเท่าทีจ่่ายจริง 
2.  ใช้ยานพาหนะประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะ  
    เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัดโดยจัดยานพาหนะ     ดังนี ้
       ประเภท ก     จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง 
       ประเภท ข     จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
       บุคคลภายนอก    จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป 
          ระดับปฏิบัติงาน 
 
    ยกเว้น   การเดินทางโดยเคร่ืองบินส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก                    

ให้ใช้ช้ันธุรกจิ   แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 
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•  กรณีส่วนราชการผูจ้ดัไม่จดัอาหาร / ท่ีพกั / ยานพาหนะ 
  ใหส่้วนราชการผูจ้ดัจ่ายเงินในส่วนท่ีขาดตามพระราชกฤษฎีกา   
  เดินทาง ใหแ้ก่ 
       - ประธาน แขกผูมี้เกียรติ และผูติ้ดตาม 
       - วทิยากร 
       - เจา้หนา้ท่ี 
       - ผูเ้ขา้รับการอบรม 
       - ผูส้งัเกตการณ์ 
• กรณีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม/ผูส้ังเกตการณ์ท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ 
  ใหเ้บิกจากตน้สงักดั 
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การค านวณเบีย้เลีย้ง  
กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 

 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ทีท่ างาน จนกลบัถึง 
    ทีอ่ยู่ / ทีท่ างาน 
 24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง  
    คดิเป็น 1 วนั 
 ให้หักค่าเบีย้เลีย้งทีค่ านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของ  
    อตัราเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย 



33 

ตัวอย่างค านวณ 

เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมีการจดัอาหาร หลกัสูตรอบรม  3 วนั  
จดัอาหารกลางวนัให้  ผู้เข้ารับการอบรม ต าแหน่งนักวชิาการพสัดุ
ช านาญการ      มีการพกัแรมออกจากบ้าน วนัที ่1 เวลา 05:00 น 
กลบัถึงบ้านวนัที่ 3 เวลา 22:00 น. รวมเวลา 65  ช่ัวโมง นับวนั
เดนิทางได้ 3 วนั 
เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ 480 บาท 

วธีิคดิ - นับช่ัวโมง     = 19+24+22                  =   65 ช่ัวโมง 
 - นับวนัเดนิทาง = 65/24 = 2 .71             =     3 วนั 
 - คดิเบีย้เลีย้ง       =  3*240 - (80*3) 
      =  720 – 240          = 480 บาท 
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ตัวอย่างค านวณ 

เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมีการจดัอาหาร หลกัสูตรอบรม  2 วนั  
จดัอาหารกลางวนัและเยน็ให้กบัผู้เข้ารับการอบรมประเภท ก          
มีการพกัแรมออกจากบ้าน วนัที ่1 เวลา 06:00 น กลบัถงึบ้าน  
วนัที่ 2 เวลา 21:00 น. รวมเวลา 39  ช่ัวโมง นับวนัเดนิทางได้         
2 วนั  เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ 270 บาท 
วธีิคดิ - นับช่ัวโมง         = 18+21                        =   39 ช่ัวโมง 
 - นับวนัเดนิทาง  = 39/24  = 1.625           =     2 วนั 
  - คดิเบีย้เลีย้ง      =   2*270 - (90*3) 
       = 540 – 270         = 270 บาท 
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กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร/  
ทีพ่กั / ยานพาหนะ 

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ ดงันี ้
ค่าอาหาร 
 - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มือ้ จ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั / คน 
 - จัดอาหารให้ 2 มือ้        จ่ายไม่เกนิ 80 บาท / วนั / คน 
 - จัดอาหารให้ 1 มือ้ จ่ายไม่เกนิ 160 บาท / วนั / คน 
ค่าเช่าที่พกั       เหมาจ่ายไม่เกนิ 500 บาท / วนั / คน 
ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป     
   ระดับปฏิบัติงาน 
ให้จดัเฉพาะการอบรมภายในประเทศ ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน  และให้ใช้  
ใบส าคญัรับเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกที ่กกค. ก าหนด 
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

• ค่าลงทะเบียน เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง 
 
• กรณค่ีาลงทะเบียน รวมค่าอาหาร / ทีพ่กั/ ยานพาหนะทั้งหมด 
หรือหน่วยงานผู้จดั จดัเลีย้งอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด 
ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 
 
• กรณไีม่จดัอาหาร / ที่พกั ยานพาหนะ ให้เบิกส่วนที่ขาด              
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กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับ 
ความช่วยเหลอืให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบไม่เกนิวงเงนิที่ได้รับ 
ความช่วยเหลอื ดงันี ้
 ค่าเคร่ืองบิน 
 ได้รับไป – กลบั  : งดเบิก 
 เท่ียวเดียว : เบิกอีกหน่ึงเท่ียวชั้นเดียวกนัแต่ไม่สูงกวา่สิทธิ 
  
ค่าท่ีพกั 
 จดัให ้: งดเบิก 
 ต ่ากวา่สิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนท่ีขาด / ไม่เกินสิทธิ  
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กรณผู้ีฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลอื 
ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลอื ดงันี ้(ต่อ) 

ค่าเบีย้เลีย้ง   
 ได้รับต ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกนิสิทธิ 
 มีการจดัอาหาร ระหว่างฝึกอบรม เบีย้เลีย้งคดิเหมือนอบรม 
 ในประเทศ 
 ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
 ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ 
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ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ 

   เบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ 
 
   มาตรการประหยดัของ มทร. พระนคร ปี พ.ศ. 2556 
   ให้งดเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัว 
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การจ้างจัดฝึกอบรม 

เงินงบประมาณ 
 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามที่ระเบียบก าหนด 
 วธีิการจัดจ้าง ตามระเบียบพสัดุ 
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการจ่าย 
 กรณกีรมบัญชีกลางจ่ายตรงให้ผู้รับจ้าง  
 ให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS เป็นหลกัฐาน 
 การจ่าย 



การจ้างจัดฝึกอบรม(ต่อ) 
เงินนอกงบประมาณ 
• ใช้หลกัเกณฑ์การจ้างเอกชนจดัฝึกอบรม/ดูงานด้วยเงนิรายได้ของ
มหาวทิยาลยั อตัราไม่เกนิระเบียบกระทรวงการคลงัหรือมหาวทิยาลยั
ก าหนด 

• วธีิการจดัจ้าง ตั้งคณะกรรมการด าเนินการจดัจ้างฝึกอบรม/ดูงาน 
คดัเลอืกโดยการเปรียบเทยีบราคา ไม่น้อยกว่า 3 ราย         กรณ ี         
ซ้ือตั๋วเคร่ืองบินเดนิทางไปต่างประเทศต้องท าหนังสือสอบถามราคา   
จากการบินไทย หากเป็นสายการบินอืน่ต้องต ่ากว่า 25% 

• ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้างและBoarding Passเป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย 
41 
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การเทียบต าแหน่ง 
ประธาน แขกผู้มเีกยีรต ิเจ้าหน้าที ่วทิยากร ผู้สังเกตการณ์  
ทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ 

1.ผู้ทีเ่คยรับราชการมาแล้วเทยีบเท่าระดับต าแหน่งคร้ังสุดท้าย                    
ก่อนออกจากราชการ 

2. บุคคลทีก่ระทรวงการคลงัเทยีบต าแหน่งไว้แล้ว 
3. วทิยากร – อบรมประเภท ก เทยีบเท่าข้าราชการ    

          ประเภทบริหารระดับสูง 
           อบรมประเภท ข เทยีบเท่าข้าราชการ    

          ประเภทอ านวยการระดับต้น 
    เว้นแต่เป็นบุคคลตาม 1. ให้ใช้ช้ันยศทีสู่งกว่าได้ 
4. นอกเหนือจากนีใ้ห้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา        

โดยยดึหลกัเกณฑ์ของกระทรวงการคลงั 
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การเทียบต าแหน่ง (ต่อ) 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทีม่ใีช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก  เทียบไม่เกนิข้าราชการ 
  ประเภทบริหารระดบัสูง 
ประเภท ข  เทียบไม่เกนิข้าราชการ 
  ประเภทอ านวยการระดบัต้น 
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การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั  ระหว่าง 
ทีอ่ยู่ / ทีพ่กั / ทีท่ างานกบัทีฝึ่กอบรม ให้อยู่ใน
ดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จดั / 
 ต้นสังกดั 
มาตรการประหยดัของ มทร. พระนคร ปี พ.ศ. 2556 
ให้งดเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
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                      การประเมินการฝึกอบรม 
ผู้จดัฝึกอบรม 
 รายงานผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน       
60 วนั  นับแต่ส้ินสุดการฝึกอบรม 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ทีส่่วนราชการ/
หน่วยงานอืน่เป็นผู้จดั 
       รายงานผลการเข้าอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกดั
ภายใน 60 วนั นับตั้งแต่เดนิทางกลบัถึงสถานที่ปฏิบัตริาชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 จัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกจิปกต ิ
ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้ายวนัสถาปนา
ส่วนราชการ  งานนิทรรศการ แถลงข่าวประกวดหรือ
แข่งขัน 
 หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา
อนุมตัใิห้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยดั 
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กรณจ้ีางจัดงาน 

•อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการของงบประมาณ 
•วธีิการจัดจ้างท าตามระเบียบพสัดุ 
•ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย 



มติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือที่ นว 89/2497 ลงวนัที่ 1 เมษายน 2497 

 

     “ข้าราชการผู้มีหน้าทีป่ฏิบัตกิารอย่างใดอย่างหน่ึง  
    จะอ้างว่าไม่รู้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผน ข้อบังคบั  
    อนัตนจะต้องปฏิบัตแิละอยู่ในหน้าทีข่องตนมไิด้  
    การทีข้่าราชการปฏิบัตงิานไม่ชอบด้วยกฎหมายระเบียบ 
    แบบแผนกด็ ี  หรือละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย 
    และระเบียบแบบแผนทีก่ าหนดกด็ ีให้ถือว่าเป็นการผดิวนัิย 
    หรือหย่อนสมรรถภาพแล้วแต่กรณ ีและให้ผู้บังคบับัญชา
พจิารณาลงโทษตามควรแก่กรณต่ีอไป........” 
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กฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย  
พทุธศักราช 2550 มาตรา 165 

 
 

  “การจ่ายเงินแผ่นดนิ จะกระท าได้เฉพาะที่ได้
อนุญาตไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวธีิการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลงั........” 
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