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ค ำน ำ 

ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  มีการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รับเงินและการใช้จ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว้  

อนึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เป็นเครื่องมือในการเบิกจ่ ายงบประมาณให้เป็นไปตามกฎ 

ระเบียบ  ข้อบังคับ  ของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการรับ -จ่ายและเก็บ

รักษาเงินสดได้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  รัดกุมและเหมาะสม  อี กทั้งยังเป็นหลักฐานที่

ตรวจสอบได้ว่าการรับจ่ายเงินที่เกิดขึ้นเป็นไปโดยสุจริตและถูกต้อง   และยังช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมจัดเตรียมเอกสารประกอบเบิกจ่ายรวมถึงขั้นตอน ระยะเวลาเพ่ือน าไปวางแผนการปฏิบัติงาน

โครงการได้อย่างถูกต้อง 

คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล ขั้นตอน ตามมาตรฐานวิธีการ

ปฏิบัติงาน SOP (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE) ในแต่ละกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา

ที่ใช้แต่ละข้ันตอน แบบฟอร์มเอกสาร และตัวอย่างการเบิกจ่าย ข้อผิดพลาดหรือปัญหาที่พบเจอบ่อยของการ

เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด ได้ใช้เป็นแนวทางในทิศทางเดียวกัน 

ผู้จัดท าขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงาน  ผู้อ านวยการฯ  ที่สนับสนุนให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีฉบับนี้บรรลุไปด้วยดี  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์กับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  หากมีข้อบกพร่องใดๆ  ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์

และครบถ้วนมากยิ่งขึ้นต่อไป  
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากับคณะ ศูนย์ ส านัก

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   ที่มีการด าเนินการ  แนวปฏิบัติงานทุกๆ ด้านในทิศทางเดียวกัน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงผลักดันให้ทุกหน่วยงานได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือที่ช่วย

ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน  ตลอดจนผู้ใช้บริการได้ทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ครบถ้วน  ส่งผลให้การด าเนินงานมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   

มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด มีการด าเนินงานด้านงบประมาณดดยเริ่มจากการจัดท า

แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและมีแผนปฏิบัติงานดครงการ/กิจกรรม รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงินงบประมาณที่ใช้ที่สามารถตอบสนองตัวชี้วัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละ

ปีงบประมาณ  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  เป็นไปตาม

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่าย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีขึ้นดดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  หมวดค่าใช้จ่าย  ขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน SOP  

รายละเอียด  ระยะเวลาที่ใช้  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  ซึ่งสามารถแยกส่วนงานหลักๆ ดังนี้ 

1. งานตรวจสอบและเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. งานรับเงินรายได ้

3. งานจัดท าบัญชีเงินสด 

4. งานบริหารงบประมาณ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  บุคลากร  และผู้ต้องการเบิกจ่ายได้ใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง  

ครบถ้วน รวดเร็วและเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน้อยที่สุด  ส่งผลให้การด าเนินงานการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  มีความรู้   ความเข้าใจในการบันทึก

ข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณในระบบบัญชี  3 มิติ  GFMIS  ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนปฏิบัติงานการ

รับ-จ่ายเงินประเภทต่างๆ  การจัดเก็บข้อมูล เอกสารและการรายงานผล 
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 3. เพ่ือสร้างความเข้าใจในล าดับขั้นตอน  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ระยะเวลาที่ใช้ต่อการ

เบิกจ่ายแต่ละครั้งให้กับบุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรม  ผู้ต้องการเบิกจ่าย 

 4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  ครบถ้วนและเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

 

ขอบเขตเนื้อหำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ  

การรับ-จ่ายเงิน  การท าบัญชีเงินสดในเบื้องต้น  การบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  

และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางก าหนดให้ถือปฏิบัติ  

(เป็นระเบียบเดียวกันกับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรใช้)  ซึ่งประกอบด้วย  ความส าคัญและความเป็นมา  

วัตถุประสงค์  ดครงสร้างองค์กร  กระบวนการตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน (STANDARD  OPERATING  

PROCEDURE) ผังการเบิกจ่ายแต่ละประเภท  work chart  รายละเอียดค าอธิบาย   เกณฑ์การเบิกจ่ายแต่

ละประเภท  วิธีการเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  รวมถึงเอกสารทั้งหมดที่

ต้องส่งเบิกจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยฯ 

 ดดยรายละเอียดเนื้อหาต่างๆ  ในคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้มีแนวทางการปฏิบัติ  

ปัญหา ข้อผิดพลาดที่ควรระวัง  เพ่ือให้บุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรมหรือผู้ต้องการขอเบิกจ่าย  

รวมถึงผู้บริหาร  หัวหน้างาน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ได้ทราบหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งถ้าหาก

ปฏิบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องจะส่งผลให้ข้อมูลการเงินและการรายงานทางการเงินต่างๆ  ไม่ถูกต้องตามไป

ด้วย 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

ส ำนักผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิชำกำรและจัดกำรศึกษำ 
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ส านักผู้อ านวยการ 

งานกิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ ์งานกิจการนักศึกษา 

งานวิจัย งานบริการวิชาการ 

- หน่วยวิเครำะห์นโยบำย 
- หน่วยแผนงำนและงบประมำณ 
- หน่วยประเมินและรำยงำนผล 
   กำรพัฒนำระบบรำชกำร 
- หน่วยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- หน่วยจัดระบบควบคุมภำยใน 

- หน่วยวิจัยและพัฒนำ 
- หน่วยประสำนงำนวิจัย 
- หน่วยข้อมูลวิจัย 
- หน่วยทุนวิจัย 
- หน่วยพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรวิจัย 
- หน่วยเครือข่ำยงำนวิจัย 

- หน่วยประสำนกำรจัดกำรศึกษำ 
- หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
- หน่วยประเมินผลกำรสอน 
- หน่วยสนับสนุนทรัพยำกรที่ใช้ในกำรเรียน กำร
สอน 

- หน่วยพัฒนำและส่งเสริมกิจกรรม 
   นักศึกษำ 
- หน่วยกีฬำ และนันทนำกำร 
- หน่วยบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 
- หน่วยให้ค ำปรึกษำและกำรแนะแนว 
- หน่วยทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- หน่วยพัฒนำสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- หน่วยวิทยพัฒนำ 
- หน่วยข้อมูลท้องถิ่น 
- หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หน่วยโครงกำรพิเศษ 
- ศูนย์พม่ำศึกษำ 
- ศูนย์ศึกษำและพัฒนำอัญมณี 
- ศูนย์ศึกษำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
- ศูนย์กำรเรียนรู้ ICT ชุมชนชำยแดนจังหวัดตำก 
- หน่วยเวชศึกษำป้องกัน 
- หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

 

งานศิลปะและวัฒนธรรม 

งานนโยบายและแผน งานบริหารงานทั่วไป 

- หน่วยอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ 
  พัฒนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยศึกษำวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม 
- หน่วยผลิตงำนศิลปะและเอกลักษณ์ไทย 

 

- หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
- หน่วยเลขำนุกำร 
- หน่วยการเงิน บัญชี 
- หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
- หน่วยประชำสัมพันธ์และ 
  เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน 
- หน่วยอำคำรสถำนที ่
- หน่วยยำนพำหนะ 
- หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

- หน่วยวำงแผนและประเมินผลงำนบริกำรวิชำกำร 
-  หน่วยจัดบริกำรวิชำกำรแก่ท้องถิ่น 
- หน่วยข้อมูลสำรสนเทศ 
- หน่วยพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมและฝึกอบรม 
- หน่วยพัฒนำเครือข่ำยองค์กำรกำรบริกำร   
  วิชำกำร 
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ส านักวิชาการและจัดการศึกษา 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

ครุศาสตร์ 

 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
เทคโนโลยีอตุสาหกรรม 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

วิทยาการจัดการ 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานมาตรฐานการศึกษาและหลักสตูร 

 - หน่วยพัฒนำหลักสูตร 
- หน่วยมำตรฐำนกำรศึกษำ และหลักสูตร 
- หน่วยพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
- หน่วยพัฒนำสถำบันสู่สำกล 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำภำษำและกำรสื่อสำร 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำมนุษยศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำสังคมศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำวิทยำศำสตร์และ คณิตศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำพลศึกษำและนันทนำกำร 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

งานจัดการศึกษากลุ่มการศึกษาทั่วไป 

 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 



6 

 

 

ส านักผู้อ านวยการ 

 

งานการเงินและบัญชี 

 

งำนบริหำรทั่วไป งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำย งำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนบริหำรงบประมำณ 
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ขอบเขตภำระงำน 

 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารทุกชนิดให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย   

2. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายทั้งงบประมาณแผ่นดินและ

งบประมาณรายได้ที่ได้รับจัดสรรผ่านระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS   

3. เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเพ่ือความถูกต้อง ตรวจสอบได้  

4. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. ด าเนินการรับเงินรายได้  จัดเก็บ  น าส่งและสรุปรายงาน 

6. ด าเนินการจ่ายเงินให้กับบุคคล  หน่วยงาน  ร้านค้าที่เก่ียวข้องเป็นประจ าทุกเดือน 

7. จัดท าบัญชีรับ-จ่ายรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท ยอดคงเหลือ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

แม่สอด  ตามดครงสร้างงานจะอยู่ในการก ากับดูแลของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน  

ดดยมีภาระงานหลักๆ ดังนี้ 

 1. งานทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายงานจากผู้อ านวยการ   

ด าเนินการตามหนังสือ  ร่างหนังสือดต้ตอบ  หนังสือเวียน  จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่  จัดท า

ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและเอกสารอ่ืนๆ  เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบและบันทึกเรื่อง

เสนอของการเงินและบัญชีทุกเรื่อง   รวมถึงควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณบริหารกลาง  ติดต่อประสานงาน

กับหน่วยงานอ่ืนๆทั้งภายในและภายนอก บันทึกใบสัญญายืมเงินในข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ 

GFMIS  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร แม่สอด 

 2. งานตรวจสอบและเบิกจ่าย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบลงรับเรื่อง ตรวจสอบและเบิกจ่ายเอกสาร

ทุกฉบับตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 

มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร 

 3. งานการเงิน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเงินงบประมาณ  เงินรายได้  เช่น  เงินค่าลงทะเบียน  รับ

เงินค่าหอพัก  ค่าไฟฟ้า  ค่าเช่าและเงินรับฝากอ่ืนๆ  ดดยการรับ  จ่าย  น าส่ง  เก็บรักษา  ตรวจนับ  จัดท า

เบียนคุมการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน และทะเบียนคุมเงินอ่ืนๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
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 4. งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี   สรุปเงินรายได้  จัดท าสมุดบัญชีเงิ นยืม  

ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุกประเภท  บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรมที่ตั้งไว้  และจัดท าสรุปบัญชีเงินสดให้กับ

ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ  

 5. งานบริหารงบประมาณ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายประจ าทุก

งานเพ่ือเสนอค าขอตั้งงบประมาณในแต่ละปี  จัดท าแผนปฏิบัติงานดครงการ กิจกรรม   ควบคุมดูแลการ

เบิกจ่ายแต่ละกิจกรรม  รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาสและสรุปรายงานประจ าปี  

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 งานการเงินและบัญชีมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคือ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร

อ่ืนๆตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับการเบิกจ่าย  ลงทะเบียนคุม   แยกชุดจัดเรียงเอกสาร   บันทึกข้อมูลการ 

เบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS  ตามประเภทการเบิก    น าส่งเอกสารการเบิก   จัดท าทะเบียนคุมการ

เบิกจ่าย   การรับ-จ่ายเงินสดทุกประเภท  จัดเตรียมใบส าคัญ  บิลเงินสด  ใบเบิก  ใบน าส่ง  ใบแบบฟอร์ม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  ลงรับเอกสาร  บันทึกข้อความน าส่งเงิน  รับเงินและเก็บรักษาเงินรายได้  

ตรวจนับ สรุปเงินรายได้  น าฝากธนาคารท ารายละเอียดให้ฝ่ายการเงินทุกชนิด  รวบรวมรายละเอียด

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณตามผู้บังคับบัญชาต้องการ  ท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายประจ าเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี  ดูแล จัดท า ควบคุม ก ากับแผนงานดครงการกิจกรรมค่าใช้จ่ายประจ าทั้งหมดพร้อม

สรุปผลดครงการกิจกรรมทุกไตรมาสและสรุปเป็นภาพรวมทั้งปีงบประมาณ  จัดท าหมวดหมู่เอกสารแยกตาม

ประเภทและจัดเก็บเอกสาร   ท าควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงการเงินและบัญชีและงานประกัน

คุณภาพการศึกษาด้านงบประมาณ 
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ส่วนที่ 2 

งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับตามระเบียบ

การเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ  GFMIS  บันทึกเอกสาร

เป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์   ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร  โดยสามารถแบ่งงาน

ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เป็น 3 งานหลักๆ คือ 

  1. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

  3. การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

 

รายจ่ายหมวดค่าตอบแทน  ใช้สอย  

  "ค่าตอบแทน"  หมายความว่า เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ เช่น  

1. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

2. เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวตัร

ก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิเงินช่วยเหลือเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการท าศพ  

3. ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

เลือกตั้ง  

4. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการเลือกตั้ง  

5. ค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้งจาก

ทางราชการ  

6. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ  

7. เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  

8. เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย  

9. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  

10. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ  

11. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  
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12. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว  

13. เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  

14. เงินพิเศษท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น  

15. ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา  

16. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ  

17. เงินรางวัลกรรมการสอบ  

18. ค่าตรวจกระดาษค าตอบ  

19. ค่าคุมสอบ <br>  

20. ค่าพาหนะเหมาจ่าย  

21. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  

22. ค่าป่วยการในการพิสูจน์รังวัดที่ดิน  

23. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ  

24. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ  

 

"ค่าใช้สอย" หมายความว่า รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการใด ๆ (นอกจากบริการสาธารณูปโภค)

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย

หมวดอ่ืน ๆ  

ตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย  

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  

1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึงค่าติดตั้ง

หม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า  

2. ค่าจ้างเหมาเดินสายและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุง ระบบไฟฟ้า การ

เพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์  

3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา  

4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุงระบบ

ประปา การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบประปาและอุปกรณ์  

5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์ ยกเว้น ค่าตู้สาขา ค่าเครื่องโทรศัพท์พ่วงภายใน และ

เครื่องโทรศัพท์ภายใน  

6. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี  
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7. ค่าเย็บหนังสือหรือเข้าปกหนังสือ  

8. ค่าซักฟอก  

9. ค่าตักสิ่งปฏิกูล  

10. ค่าระวางบรรทุก  

11. ค่าเช่าทรัพย์สิน (นอกจากค่าเช่าบ้านข้าราชการ )  

12. ค่าโฆษณาและเผยแพร่ (รายจ่ายเกี่ยวกับการจ้างเหมาโฆษณาและเผยแพร่  เช่น  การ

โฆษณาและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ โรงมหรสพ หรือสิ่งพิมพ์ ต่าง ๆ เป็นต้น )  

13. ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

14. ค่าบริการรับใช้  

15. ค่าเบี้ยประกัน  

16. ค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด  ซึ่งมิใช่เป็น

การประกอบ ดัดแปลงต่อเติมครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างและอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น ค่าจ้าง เหมา

สูบน้ า ค่าจ้างแบกหามสัมภาระ ค่าออกของ ค่าบริการก าจัดปลวก ค่าจ้างผู้แสดงแบบ และค่าซ่อมแซม

ทรัพย์สิน เป็นต้น )  

หมายเหต ุ 

   การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน ถ้าเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้

เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอยในกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการบ ารุงรักษา หรือ ซ่อมแซมทรัพย์สินเองให้

ปฏิบัติดังนี้  

   1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการตามรายการ

หมายเลข 16 ในตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ  

   2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สินให้เบิกจ่ายใน

ลักษณะค่าวัสดุ  

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  

1. ค่ารับรอง (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ)  

2. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม  

3. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา  

รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  

1. ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ  

2. ค่าเช่าที่พักระหว่างเดินทางในประเทศ  
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3. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ  

4. ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  

5. ค่าเบี้ยเลี้ยงต ารวจ  

6. ค่าเบี้ยเลี้ยงพยานหรือผู้ต้องหา  

7. ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  

8. ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา  

9. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด อุบัติเหตุจากทางราชการ  

10. เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ  

11. เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  

12. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)  

 

 

 

ลักษณะการเดินทางไปราชการ   มี  3  ประเภท 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

2. การเดินทางไปราชการประจ า 

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  จะมีลักษณะการดินทางไปราชการชั่วคราวที่ปฏิบัติได้  ดังนี้ 

 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 

 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 

โดยสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่

ออกจากราชการแล้วแต่กรณี    และมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

 

การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ  
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1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพานะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก  ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆท านองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไปราชการ  เช่น ค่าปะยาง

รถยนต์   ทั้งนี้กรณีมีเหตุฉุกเฉินที่ต้องซ่อมแซมรถยนต์และรถยนต์ไม่สามารถใช้งาน

ได้ตามปกติ (วิ่งไม่ได้) สามารถด าเนินการซ่อมรถก่อนได้และให้ผู้เดินทางไปราชการ

กลับมาท าบันทึกข้อความน าเรียนผู้บริหารเพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม

ตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 

หลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การเบิกอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

บุคคล/ระดับ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

การนับเวลาใน 
การค านวณเบี้ยเลี้ยง 

คร่ึงวัน 
(บาท : คน) 

เต็มวัน 
(บาท : คน) 

การบดี รองอธิการบดี ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

135  
 

270  
 

กรณีพักแรม 
1. นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
2. ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นบัได้เกิน 12   
   ชั่วโมง = 1 วัน 
กรณีไม่พักแรม 
1. นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2. นับไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่นบัได้เกิน 6 
ชั่วโมง  = คร่ึงวัน 
กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน   ก่อนปฏิบัติ
ราชการนบัเวลาตัง้แต่เริ่มปฏิบัตริาชการ 
กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน   หลังเสร็จสิ้น
ปฏิบัติราชการนบัถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ
ราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงานราชการ,
เจ้าหน้าที่,บุคลากร 

120  
 

240  

นักศึกษา   
(กรณีที่มหาวิทยาลัยฯมอบหมายให้ไป
ปฏิบัติกิจกรรมนอกมหาวิทยาลยัฯ ตาม
แผนงาน/โครงการที่อนุมัติหรือตามค าสัง่
ของมหาวิทยาลัยฯ) 

105  
 
 
 

210  
 
 

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเดินทางไปราชการส าหรับการอบรม/สัมมนา ที่หน่วยงานผู้จัดมีอาหารกลางวันให้ ผู้ไปราชการต้องหัก

เบี้ยเลี้ยงออก  1/3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  เชน่  240 บาท (1/3ของ240=80บาท) จะเบิกได้เพียง 160 บาท
ต่อวัน (240-80) 

2. กรณีเดินทางไปราชการส าหรับการประชุม ให้เบิกได้ตามอัตราปกติ 
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การเบิกอัตราค่าที่พัก 

บุคคล/ระดับ 

อัตราค่าที่พัก 

แบบเหมาจ่าย 
ไม่เกิน 

(บาท : คน : คืน) 

การเข้าพัก แบบเช่าห้องพัก 
จ่ายจริงไม่เกิน 

(บาท : คน : คืน) 

อธิการบดี   รองอธิการบดี   ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

400 พักเดี่ยว 2,200  
พักคู่ 1,200 

พนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงานราชการ, 
เจ้าหน้าที่,บุคลากร 

400 พักเดี่ยว 1,500  

พักคู่ 850 
นักศึกษา   
(กรณีที่มหาวิทยาลัยฯมอบหมายให้ไปปฏิบัติ
กิจกรรมนอกมหาวิทยาลัยฯ  ตามแผนงาน/
โครงการที่อนุมัติหรือตามค าสั่งของ 
มหาวิทยาลัยฯ) 

200 พักเดี่ยว 900 

พักคู่ 600 

  

หมายเหตุ 
1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึงการเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป  

โดยไปในเนื้องานเดียวกัน  ณ  สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน  การเบิกค่าท่ีพัก  ต้องเลือก  เบิกจ่าย
ในลักษณะเดียวกันอย่างใดอย่างหนึ่ง   

2. การเบิกค่าท่ีพัก 

 แบบเหมาจ่าย  = ไม่ต้องแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน) 

 แบบเช่าห้องพัก จ่ายจริง  = ต้องมีเอกสารใบเสร็จรับเงินของผู้เข้าพัก  
                                  โดยระบุชื่อผู้เข้าพัก วันที่  จ านวนวันที่พัก จ านวนเงินรวม               
                                  ลายมือชื่อผู้รับเงินและชื่อที่อยู่ของสถานที่พักให้ครบถ้วน 

3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องระบุรายละเอียดจ านวนผู้เดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่า
พาหนะและค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุมทั้งหมด 
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การเบิกค่ายานพาหนะภายในประเทศ 

พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง  

พาหนะของ ลักษณะการเดินทาง/เบิกจ่าย หลักฐาน/ค่าใชจ้่าย 

1.พาหนะของส่วน
ราชการ 

เบิกจ่าย 
-ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงได้ตามจริง 
-ค่าธรรมเนียมทางด่วนได้ตามจริง 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
   นาม  มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด     
   ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก 
   ลงวันที่ (ภายในวันทีไ่ปราชการ) 
   หมายเลขทะเบียนรถทีไ่ปราชการ 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทางด่วน 

2. พาหนะส่วนตัวไป
ราชการ 
 

ผู้ไปราชการ ต้อง  ท าบนัทึกขอ
อนุญาตผูบ้ังคับบัญชา(อธิการบดี)
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นคา่
ยานพาหนะ) 
-รถยนต์ จ่ายตามจริงไม่เกิน 
กิโลเมตรละ 4 บ. 
-รถจักรยานยนต์จา่ยตามจริงไม่
เกินกิโลเมตรละ 2 บ. 
 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
   นาม  มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด     
   ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก 
   ลงวันที่ (ภายในวันทีไ่ปราชการ) 
   หมายเลขทะเบียนรถทีไ่ปราชการ 
2. ค่าธรรมเนียมทางด่วน ไม่สามารถเบิกได ้
3. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
เอกสารตัวจริงเท่านั้น 
4. เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางในใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111  เรียงเหตุการณ์
ตามล าดับวนัที่เดินทาง  (หน้าที ่2 ในใบเบิกค่าใช้จ่าย
การเดินทางไปราชการ) 

3.พาหนะรถประจ าทาง 
-รถโดยสารประจ าทาง 
 
 
 

เบิกได้เท่าที่จา่ยจริงไม่เกินอัตราที่
การขนส่งทางบกก าหนด 

1. ไม่ต้องมีกากตั๋วรถโดยสารประจ าทาง 
2.เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางในใบรบัรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111   เรียงเหตุการณ์
ตามล าดับวนัที่เดินทาง  (หน้าที ่2 ในใบเบิกค่าใช้จ่าย
การเดินทางไปราชการ) 

-เครื่องบิน เบิกจ่ายได ้
-ในระดับชัน้โดยสารเคร่ืองบินชัน้
ประหยัดหรือชั้นต่ าสดุ 
-ในกรณีที่จ าเป็นเร่งด่วน เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการต้อง
ได้รับอนุมัติก่อนเดินทางจาก
ผู้บังคับบัญชา (อธิการบดี) 

หลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้
1.กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้
ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานการเบิกเงิน 
2.กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
3.กรณีซื้อ E-Ticket  ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (ITINERY ERCEIPT) 
4.กรณีเลื่อนเดินทางจากการซื้อข้อ 3.ให้แนบบัตรขึ้น
เครื่อง (Boarding Pass) 
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พาหนะของ ลักษณะการเดินทาง/เบิกจ่าย หลักฐาน/ค่าใชจ้่าย 

-รถรับจ้าง  ส าหรับเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่
พักกับสถานีขนส่ง ในเขตจังหวดั
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
เบิกจ่ายได้ ดงันี ้
-ในเขต กทม.  
จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
-ในเขตต่างจังหวัด 
จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 150 บาท 
 

1. ไม่ต้องมีกากตั๋วรถโดยสารรถรับจ้าง 
2.เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางในใบรบัรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111   เรียงเหตุการณ์
ตามล าดับวนัที่เดินทาง  (หน้าที ่2 ในใบเบิกค่าใช้จ่าย
การเดินทางไปราชการ) 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน 

เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไปราชการ  เช่น  

ค่าใช้จ่าย หลักฐาน/ค่าใช้จ่าย 
ค่าปะยางรถยนต์ ใบเสร็จรับเงินค่าปะยางรถยนต์ 

   นาม  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก  
 

ค่าลงทะเบียนอบรม/
สัมมนา 
 

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะบียนอบรม 
   นาม  ผู้เข้าอบรม 
   ที่อยู่  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก 
 

กรณีมีเหตุฉุกเฉินที่ต้อง
ซ่อมแซมรถยนต์และรถยนต์
ไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกติ (วิ่งไม่ได้) 

สามารถด าเนินการซ่อมรถก่อนได้และให้ผู้เดินทางไปราชการกลับมาท าบันทึก
ข้อความน าเรียนผู้บริหารเพื่อขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมตามระเบียบ
พัสดุต่อไป  คือ 
    1.บันทึกข้อความน าเรียนผู้บังคับบัญชา (อธิการบดี) ผ่านผู้อ านวยการ แจ้ง
เหตุฉุกเฉินที่ต้องซ่อมแซมรถยนต์เร่งด่วน และขออนุมัติใช้ค่าใช้จ่ายที่ช าระไป 
    2.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ พร้อมแนบต้นเรื่องข้อ 1   
   

 

 

 

 

 

 



17 

หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
2. ใบขอนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการเดินทางไปราชการ แบบ กง.3 
3. ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.แม่สอด) แผ่นที่ 1 
4. ใบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)แผ่นที่2-3 
5. ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.ก าแพงเพชร) แผ่นที่ 4 
6. ใบเสร็จรับเงินตามค่าใช้จ่าย (หากมี) ดังนี้ 

-ค่าท่ีพัก  
-ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
-ค่าลงทะเบียนอบรม 

 7.   ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (พิมพ์หน้า-หลัง)  
                จากระบบ e-Personal 
 8.   หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน  
               หรือ บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 9.   บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว (เอกสารตัวจริงเท่านั่น) 
 10.  ค าสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) หรือ กรณีที่มีนักศึกษาร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 11.  หนังสือเชิญวิทยากร  กรณเีบิกค่าเดินทาง ค่าท่ีพักให้กับวิทยากรในกิจกรรมการอบรม 

 12.  แผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมแนวขวาง ทีใ่ช้งบประมาณเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 

 13.  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

 

 

ปัญหาที่พบบ่อยพร้อมตัวอย่าง ในการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

1. ผู้เขียนรายงาน ไม่ระบุวันที่  เวลาการเดินทางไป และวันที่ เวลากลับ ถึงที่ตั้ง 
 

 

  

 

 

 ผล  ท าให้ไม่สามารถค านวณเวลาเดินทางไปราชการได้   คิดค่าเบี้ยเลี้ยงผิด  เนื่องจากวิธีคิดค่าเบี้ย

เลี้ยงนับวันชนวัน  เวลาชนเวลา เป็น 1 วัน  เศษของวัน  ถ้าเกิน  12 ชั่วโมงจะได้  เพ่ิมอีก  1 วัน 

ตัวอย่างการเขียนดังนี้ 

 

ผู้เขียนรายงาน

น ามาแนบ

เบิกจ่าย 

แบบฟอร์ม 

[  ]  บ้านพัก  [  ] ส านักงาน  [  ] ประเทศไทย ตั้งแต ่วันท่ี……..…..เดือน…………………..…. .พ.ศ...………..…เวลา…………….น. 

และกลับถึง [  ] บ้านพัก [  ] ส านกังาน [  ] ประเทศไทย วันท่ี……...…เดือน……………..……..พ.ศ…………..…เวลา………..…..น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ช่ัวโมง 

 

เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึก

จากระบบบัญชี 3 มิติ 
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(ตัวอย่าง กรณีไป 1 วัน) 

  

 

 

 

 

 

 

(ตัวอย่าง กรณีไปมากกว่า 1 วัน) 

 

  

 

 

 

 

 

(ตัวอย่าง กรณีไปมากกว่า 1 วันและวันที่ไม่ต่อเนื่องกัน) 

เช่น เดินทางไปราชการเรื่องเดียวกัน และต้องไปจ านวน 2 วัน  คือ วัน 25 มีนาคม 2559 อบรมตั้งแต่

เวลา 08.00-17.00 น. และวันที่  27 มีนาคม 2559 อบรมตั้งแต่เวลา 13.00-17.00 น.   ให้เขียนดังนี้ 

 

  

 

 

 

 จากตัวอย่างการเขียนข้างต้น  ผู้รายงงานจะสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้จ านวน 1 วัน (ในวันที่ 25 มีนาคม 

2559 เนื่องจากเกิน 12 ชั่วโมง)  และได้จ านวน ครึ่งวัน (ในวันที่ 27 มีนาคม 2559 เนื่องจากเกิน 6 ชั่วโมง) 

รวมได้เบี้ยเลี้ยงจ านวนเงิน  240+120 บาท = 360 บาท 

 

 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน  [  ] ประเทศไทย ตั้งแต ่วันท่ี……..…..เดือน………………….. .พ.ศ...………..…เวลา...…………….น. 

และกลับถึง [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย วันท่ี…..…...…เดือน……………..….พ.ศ..……………เวลา…..……..…..น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ช่ัวโมง 

 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน  [  ] ประเทศไทย ตั้งแต ่วันท่ี……..…..เดือน………………….. .พ.ศ...………..…เวลา...…………….น. 

และกลับถึง [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย วันท่ี…..…...…เดือน……………..….พ.ศ..……………เวลา…..……..…..น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ช่ัวโมง 

 

มีนาคม 

มีนาคม 

2559 

2559 

06.00 

18.30 

25 

25 

 12.30 

มีนาคม 2559 

2559 

06.00 

18.30 

25 

2 12.30 

27 มีนาคม 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย ตั้งแต ่วันท่ี……….....…..เดือน…………... .พ.ศ...……..…เวลา...………………………..น. 

และกลับถึง [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน[  ] ประเทศไทย วันท่ี…..……....….เดือน…………….พ.ศ.………. ..เวลา…... .……..………..น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………………….….ช่ัวโมง 

 

มีนาคม 2559 

2559 

06.00,10.00 

18.30,20.00 

25,27 

 12.30,10 

มีนาคม 25,27 
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 2. ใบรับรองใบแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 หน้าที่ 2 มักเขียนไม่ถูกต้อง 

  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้เขียนเกี่ยวกับค่าพาหนะทาง  3 กรณี  ดังนี้ 

  2.1 กรณีใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ  เดินทางไปราชการ  ให้เขียนดังนี้ 

 
                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มีนาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ  10,000 -  

ถึง 27 มีนาคม 2559 หมายเลขทะเบียน นข-1078 ก าแพงเพชร     

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งหมื่นบาทถ้วน……….) 10,000 -  

 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………….....ต าแหน่ง........................................................…………………. 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                        (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันท่ี ………………………………………… 

 

หมายเหตุ   กรณีใช้รถส่วนตัวรถยนต์มหาวิทยาลัยฯ  สามารถละเว้นการเขียนรายงานหน้านี้ได้  โดยให้แนบ

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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  2.2 กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ให้เขียนรายงานเรียงล าดับวันที่ตาม

เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน  ดังนี้ 

 
                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25  มีนาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนตส์่วนบุคคลของนายรักชาติ  ยิ่งนัก 

หมายเลขทะเบียน กค-555 ตาก ออกเดินทางจาก อ.แม่สอด ถึง 

กรุงเทพฯ ระยะทาง  500 กิโลเมตร กิโลเมตรละ  4 บาท เป็นเงิน 

2,000 -  

27 มีนาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนตส์่วนบุคคลของนายรักชาติ  ยิ่งนัก 

หมายเลขทะเบียน กค-555 ตาก เดินทางออกจาก กรุงเทพฯ ถึง 

อ.แม่สอด ระยะทาง500 กิโลเมตร กิโลเมตรละ  4 บาท  เป็นเงิน 

2,000 -  

     

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน (……สี่พันบาทถ้วน……….) 4,000 -  

 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………….....ต าแหน่ง........................................................…………………. 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                        (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันท่ี ………………………………………… 

 

 

หมายเหตุ   กรณีใช้รถส่วนตัวรถยนต์ส่วนตัว ให้แนบใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และบันทึกข้อความขอ

ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลตัวจริง  (ยกเว้นค่าทางด่วนเบิกไม่ได้) 

 

 

 

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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2.3 กรณีใช้เดินทางโดยพาหนะประจ าทาง  เดินทางไปราชการ  ให้เขียนรายงาน

เรียงล าดับวันที่ตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  ดังนี้ 

 2.3.1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 

 
                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่ง

โดยสารอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แม่สอด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรงุเทพฯ 

397 -  

 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ท่ีพัก 200 -  

27 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แม่สอด จังหวดัตาก 

397 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บ้านพัก 

100 -  

     

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบสี่บาทถ้วน……….) 1,394 -  

 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………….....ต าแหน่ง........................................................…………………. 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                        (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันท่ี ………………………………………… 

 

หมายเหตุ    กรณีใช้เดินทางโดยรถยานพนะ  ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว 

  กรณีใช้เดินทางโดยเครื่องบิน ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 

 

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการหลายคน  คือ ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้เขียนใบรับรองใบ

แทนใบเสร็จคนละใบ  และลงลายมือชื่อคนละใบ  แนบกับรายงานการเดินทางไปราชการด้วย ดังตัวอย่าง

ต่อไปนี้ 

 
                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่ง

โดยสารอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แม่สอด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรงุเทพฯ 

397 -  

 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ท่ีพัก 200 -  

27 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แม่สอด จังหวดัตาก 

397 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บ้านพัก 

100 -  

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบสี่บาทถ้วน……….) 1,394 -  

 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………….....ต าแหน่ง........................................................…………………. 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                        (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันท่ี ………………………………………… 

 

 

 

 

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

นายรักชาติลงลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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                                               แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่ง

โดยสารอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แม่สอด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรงุเทพฯ 

397 -  

 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ท่ีพัก 200 -  

27 มีนาคม 2559 -เดินทางโดยรถรับจ้าง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แม่สอด จังหวดัตาก 

397 -  

 -เดินทางโดยยานพาหนะรบัจ้างจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บ้านพัก 

100 -  

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบสี่บาทถ้วน……….) 1,394 -  

 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………….....ต าแหน่ง........................................................…………………. 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                        (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันท่ี ………………………………………… 

 

 

หมายเหตุ    กรณีใช้เดินทางโดยรถยานพนะ ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว 

  กรณีใช้เดินทางโดยเครื่องบิน ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 

 

 

 

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นางสาวรักไทย งามแท้ พนักงานมหาวทิยาลัย 

น.ส.รักไทยลงลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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3. การใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ  เดินทางไปราชการ  และมีใบเสร็จค่าทางด่วน  

 ในใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วนจะมีส่วนลด  ซึ่งมักจะน ามาเบิกผิด กรุณาตรวจสอบก่อน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ  เดินทางไปราชการ และมีใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแบบใช้

กระดาษแฟกซ์    

 ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่เป็นแบบกระดาษแฟกซ์  ให้ถ่ายเอกสารก่อน  แล้วแนบใบเสร็จ

ฉบับจริง และส าเนา ส่งมาพร้อมกับรายงานการเดินทาง  ทั้งนี้เนื่องจากกระดาษแฟกซ์จะลบเลือนในภายหลัง

ท าให้มองไม่เห็นตัวหนังสือ  ดังนี้ 
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5. การกรอกแบบ “หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ”  ส่วนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้เขียนรายงานการเดินทาง 

 
ใส่วันที่เดินทาง 

 

ถ้ายืมเงินไป ใหผู้้ยืม

เงินลงนามผู้จา่ยเงิน 

 

กรอกค่ายานพาหนะ กรณ ี

-เดินทางโดยรถประจ าทาง,รถยนต์ส่วนตัว 

-เดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลยัฯ 

-ค่าทางด่วน 
กรอกค่าใช้จ่ายอื่น กรณ ี

-มีค่าลงทะเบียนอบรม 

 

ระบุต าแหน่ง 

 

รวมยอดค่าใช้จ่ายแต่ละช่อง 
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เริ่มต้น 

จบ 

งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) ชื่อ กระบวนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดและมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

หน่วยงานที่จัดท า งานการเงินและบัญชี  ผู้รับผิดชอบ  นางมัลลิกา  ปัญญาเทพ  วันที่จัดท า........................   SOP No…………. 

มีผลบังคับใช้เมื่อ    ...../........../.............   ปรับปรุงคร้ังท่ี ...................  ก าหนดการปรับปรุง   ........../............../..................  หนา้ท่ี :   1 จาก 1 

ผู้ต้องการขอเบิก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 1 ผู้อ านวยการ ฝ่ายการเงิน  อธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เขียนรายงานการเดินทางไป

ราชการ  พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

บันทึกข้อมูลระบบ 

3 มิติ GFMIS 

แบบ กง.3 

ใบส าคัญเบิกเงิน 

พิจารณา 

ใบน าส่งฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร

ทั้งหมด 

พิจารณา 

เบิกจ่ายเงิน/ออกต๋ัวแลก

เงินรายเดือน 

ต๋ัวแลกเงิน 

ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนใช้สอย 

ข้ึนเงินที่ธนาคารและแยก

เงินสดตามรายละเอียด ช าระเงินให้กับผู้ขอเบิก เงินสด 

สรุปรายจ่ายรายเดือน 

รายละเอียดรายจ่าย/เดือน 

อนุมัติ 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งคืนแม่สอด 

ไม่ถูกต้องส่งคืนต้นเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณความถูกต้อง 

ลงนามขออนุมัติในแบบ กง.

3 และใบส าคัญเบิกเงิน 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลเบิกจ่าย

ใน Excel 
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 Work  Chart  ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจา่ย  

ผู้ใช้บริการ  
 

1.ผู้ต้องการเขียนรายงานการเดินทางตามแบบฟอร์ม  
พร้อมแนบเอกสารประกอบการเดินทางตามระเบียบ
อย่างครบถ้วน 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 2.ตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนรายงาน 
3.ตรวจสอบใบเสร็จใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และค านวณตัวเลข (หากผิดพลาดและไม่ครบถ้วนจะส่ง
ให้เจ้าของเรื่องแก้ไข) 
4.ลงบันทึกข้อมูลรายละเอียดเบกิจ่ายในไฟล์
คอมพิวเตอร ์ (Excel)  

25 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

ขั้นตอนการเบิก 5.บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ” แบบ กง.3 (ตาม
ขั้นตอนระบบ3มิติ)  ปริ้นเอกสารหน้าหลัง แนบรายงาน
การเดินทาง+เอกสารแนบ และบันทึกไฟล์เอกสารไว ้
6.น าแบบ กง.3 ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบยีนคุม 

7.บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงนิ ในระบบ 3 มิติ (ตาม

ขั้นตอนในระบบบัญชี 3 มิติ) พร้อมปริ้นเอกสาร และ

บันทึกไฟล์เอกสารไว ้

8.ส่งเอกสารทั้งหมดให้ผู้ขออนุมัติเบิกเงินไปราชการลง

นาม 

20 นาที/
ฉบับ 

ผู้ใช้บริการ  
9.ส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิกเงินลงนามขออนุมัติในเอกสาร
แบบ กง.3=1จุด และใบส าคัญรับเงิน = 1 จุด 

1 วัน (กรณี
ไม่ติด

ภารกิจ) 

ผู้บริหาร  10.น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 5 นาที 
(กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 11.บันทึกข้อมูลใบน าส่งฎีกา ในระบบ 3 มิติ GFMIS  
(ตามขั้นตอนในระบบบัญชี 3 มติิ) และบนัทึกไฟล์
เอกสารไว้ 

5 นาที/
ฉบับ 

เร่ิมต้น 

 

เขียนรายงานการ

เดินทางพร้อม

เอกสาร 
ตรวจสอบความถูก

ต้องเอกสาร 

จัดท าทะเบียนคุม 

 

บันทึกเบิกจ่ายใน

ระบบ 3 มิติ 

GFMIS 

น าเสนอ

ผู้อ านวยการ 

ผู้ใช้บริการขออนุมัติ

  

บันทึกฎีกาน าสง่ 

2 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 12.ตรวจสอบความถูกต้อง 
13.น าเสนอผู้บริหารลงนามอนมุัติ 
14.เบิกจ่ายเงิน ออกตั๋วแลกเงินให้กับเจ้าของเรื่อง 

10-25 วัน/
เดือน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 
 

15.สิ้นเดือนได้รับตั๋วแลกเงินพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบกับทะเบียนคุม (10 นาที/ฉบับ) 

16.ตรวจสอบข้อมูลใน Excel ตามยอดพร้อมสรุปแยก

รายการเป็นรายบุคคล พร้อมพมิพ์ไว้ให้ลงนามรับเงิน 

(15 นาที/ฉบับ) 

25 นาที/
ฉบับ 

 17.ข้ึนเงินจากตั๋วแลกเงินกับธนาคารเจ้าของตั๋ว และน า

เงินสดทีไ่ด้มาแยกเงินเตรียมจา่ยตามรายละเอียดที่ได้รับ  

18.ช าระเงินให้กับเจ้าของเร่ืองโดยลงชื่อรับเงนิใน
ทะเบียนการรับเงินค่าวสัดุรายเดือน 

3-5 วัน/
เดือน 

    

 
 

ค าอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 

1. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย โดยมีรายละเอียด วันที่ไปราชการ ผู้ขออนุญาต เรื่อง สถานที่  
จังหวัดที่ไป งบประมาณที่ใช้  รายละเอียดค่าใช้จ่าย วันที่ได้รับเงิน  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
2. ผู้เดินทางไปราชการ เขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่าย 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนรายงานตามเอกสารอย่างครบถ้วน การ

ค านวณตัวเลข เขียนวันเวลาไปกลับและจ านวนวันที่ต้องการเบิก และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเสร็จรับเงิน  (หากผิดพลาดและไม่ครบถ้วนจะส่งกลับเจ้าของเรื่องที่เขียนรายงาน) 

ตรวจสอบ /

น าเสนอทา่น

ผู้บริหาร/เบิกจ่าย  

จบ 

การช าระเงิน 

รับตั๋วแลกเงินและ
ตรวจสอบ 
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4. ลงบันทึกข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายในไฟล์คอมพิวเตอร์ (Excel) แยกตามรายชื่อผู้เดินทางไป
ราชการแต่ละคน  ตัวอย่างดังนี้  

 
 
 
 

5. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ “ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ” แบบ  
กง.3  (ตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ แบบ กง.3 ในระบบ
บัญชี 3 มิติ ส่วนที่ 3)  เมื่อปรากฏเอกสารเป็นไฟล์ word  ให้พิมพ์เอกสารเป็นหน้า-หลงั   และ
บันทึกไฟล์เอกสารใน ไดร์ฟ D ในโฟล์เดอร์งาน Account_2559>งานระบบ GFMIS>เบิกจ่าย>
ไปราชการ>ระบุชื่อยอดตัดจ่ายตามท่ียอดเงินและเลขที่สัญญายืมเงินที่ต้องการล้าง เช่น 
59008944-7,920-บย.1570 

6. ลงรายละเอียดการเบิกจ่ายตามแบบ กง.3 ลงในทะเบียนคุม ตัวอย่างดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ “ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” (ตามขั้นตอนการ
บันทึกข้อมูล ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  ในระบบบัญชี 3 มิติ ส่วนที่ 3)  เมื่อปรากฏเอกสาร
เป็นไฟล์ word  ให้พิมพ์เอกสาร  และบันทึกไฟล์เอกสารใน ไดร์ฟ D ในโฟล์เดอร์งาน 
Account_2559>งานระบบ GFMIS>เบิกจ่าย>ใบส าคัญเบิกเงิน>ระบุชื่อเลขที่อ้างอิงตามด้วย
ยอดเงิน  เช่น 08466-7,920 

8. จัดส่งเอกสารให้กับผู้รายงานหรือผู้ขออนุมัติเซนเป็นผู้ขออนุมัติในแบบ กง.3 และใบใบส าคัญเบิก
เงิน  โดยดึงใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.แม่สอด) แผ่นที่ 1 ให้งานกองการ
เข้าหน้าที่เก็บไว้ท าข้อมูล กพร. ของหน่วยงาน  และเรียงที่เหลือทั้งหมดโดยเรียงล าดับตาม ดังนี้ 

-ใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
-ใบขอนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการเดินทางไปราชการ แบบ กง.3 
-ใบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 
-ใบเสร็จรับเงินตามค่าใช้จ่ายที่เบิก 
-ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (พิมพ์หน้า-หลัง) จากระบบ e-Personal 

                 -หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน 
  -บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว (เอกสารตัวจริงเท่านั่น) 



30 

-แผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมแนวขวาง ที่ใช้งบประมาณเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 
-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
-ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.ก าแพงเพชร)     

 9.    เมื่อผู้รายงานหรือผู้ขออนุมัติ ลงนามเรียบร้อยแล้วตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารอีก 1 ครั้ง 
 10.  น าเอกสารเสนอผู้อ านวยการลงนาม จ านวน 3 จุด คือ 

-เป็นผู้อนุมัติ  
-ลงนามเห็นควรอนุมัติในต าแหน่งคณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก   
-หัวหน้าหน่วยงาน ในหน้าที่ 2 ของใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ 
(กพร.ก าแพงเพชร) 

11.   บันทึกข้อมูลใบน าส่งฏีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ “ใบบันทึกการรับ-ส่งฎีกา” (ตามขั้นตอนการ 
      บันทึกข้อมูล  ใบบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งฎีกา  ในระบบบัญชี 3 มิติ ส่วนที่ 3)  เมื่อปรากฏ  
       เอกสารเป็นไฟล์ Excel ให้พิมพ์เอกสาร  และบันทึกไฟล์เอกสารใน ไดร์ฟ D ในโฟล์เดอร์งาน  
       Account_2559>งานระบบ GFMIS>เบิกจ่าย>ใบน าส่งฏีกา>ระบวุันที่น าส่งตามด้วยจ านวนชุด 
       ที่น าส่ง  เช่น 09.07.59=5รายการ 
12.   ตรวจสอบความถูกต้องและลายเซนเอกสารอีกครั้ง และส่งให้กับฝ่ายการเงินก าแพงเพชร 
       ด าเนินการเสนอผู้บริหารเพ่ือเบิกจ่าย และเบิกจ่ายเงินให้ตามเอกสาร 
13.   สิ้นเดือนรับตั๋วแลกเงินรวมรายงการเบิกจ่าย พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามเลขตัดยอดท่ี 
       ด าเนินการเบิกไป  น ามาตรวจสอบกับทะเบียนคุม  
14.   กรองข้อมูลที่บันทึกไว้ใน Excel  เพ่ือสรุปรายชื่อผู้ที่เดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล  
       พร้อมพิมพ์เอกสารไว้ให้ลงชื่อรับเงิน (กรณีท่ีด าเนินการไม่ทันจะจ่ายเงินให้กับเจ้าของเรื่องเพ่ือ   
       น าไปให้กับผู้ร่วมเดินทางเอง 
15.   ขึ้นเงินตั๋วแลกเงินกับธนาคารเจ้าของตั๋ว  และน าเงินสดที่ได้มาแยกเงินเตรียมจ่าย 
16.   ช าระเงินให้กับเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมการจ่ายเงินค่าวัสดุรายเดือนไว้เป็น  
       หลักฐาน 
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ส่วนที่ 3 
การบันทึกข้อมูลในระบบบัญช ี3 มิติ GFMIS 

 ขั้นตอนบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายค่ารายการเดินทางไปราชการ  แบบ กง.3  ในระบบ 3 มิติ GFMIS 

การเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ” แบบ กง.3   ดังนี้ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบขอเบิก 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่  2  หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดใน แบบ กง.3 

3. คลิ๊กและรอสักครู ่

 

1. คลิ๊กเลือก ใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 

2. ระบุรหสักิจกรรมที่เบิก 

 

เมื่อมีรายละเอียดขึ้นให้ใส่ข้อมูล

การเบิก ที4่-9 
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ค าอธิบาย การใส่ข้อมูล ข้อ 4-9 ดังนี้ 

4. ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ขอเบิก 
5. ระบุเรื่องที่เดินทางไปราชการ 
6. ระบุสถานที่ที่เดินทางไปราชการ  พร้อมระบุจังหวัด 
7. ระบวุันที่ เดือน ปี ที่เดินทางไปราชาร  เช่น  21/07/2559 

8. ใส่จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ (ค่าน้ ามันเชื่อเพลิงและทางด่วน)  ค่าใช้จ่ายอื่น 

(กรณีมีค่าลงเบียนอบรม) 

9. คลิ๊กบันทึกพิมพ์  

 

 

 

 

   

 

 

 
 

รูปที่ 3  หน้าจอโปรแกรมบันทึกให้ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4   หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 

10.ตรวจสอบอีกครั้งแน่ใจแล้วคลิก๊ OK 

 

11.คลิ๊ก OK 
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หลังจากนั้นจะปรากฏ  “ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ แบบ กง.3” ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5   ภาพใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ แบบ กง.3 ด้านหน้า 
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รปูที่ 6   ภาพใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ แบบ กง.3 ด้านหลัง 
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บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2559 > งานระบบ GFMIS > เบิกจ่าย > ไปราชการ  

  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  เลขที่การตัดยอด-ยอดเงินที่ขอเบิก-ล้างสัญญายืมเงินที่เท่าไหร่  

  : 59008944-7920-บย 1570 

  ดังภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7  ภาพการบันทึกไฟล์เอกสารเวริ์ค 

และพิมพ์เอกสารแบบใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ แบบ กง.3  จ านวน 1 แผ่นหน้า-หลัง 

พร้อมลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมการเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 

แหล่งงบ รหัสงบประมาณ เลขตัดยอด กง.3 ค่าเบ้ียเลีย้ง ค่าที่พัก ยานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน รวมเงิน

21-22/7/2559 อ.ฐิติกาญจ์ พลับพลาสี น าเสนอผลงานทางวชิาการ พษิณุโลก แผ่นดิน 101200030444 59008944 960 1200 1760 4000 7920 บย.1570

เ รื่ องที่ ไ ป/สถานที่/จังหวัด
งบประมาณ

ทะเ บียนคุมการเ บิกเงินค่าเ ดินทางไปราชการ

ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ ...2559.....

ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด

วันที่ ไ ป

ราชการ

รายละเ อียดค่ าใ ช้จ่าย วันที่

ไ ด้รับเ งิน
ผู้ขออนุญาต

 
รูปที่ 8  ตัวอย่างการลงข้อมูลในทะเบียนคุมการเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ 
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 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  ในระบบ 3 มิติ GFMIS 

   ขั้นตอนการบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  9  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 บันทึกสร้างรายการใหม่ในใบส าคัญเบิกเงิน 
 

    ใส่ข้อมูลรายการในใบส าคัญเบิกเงิน ข้อ 4-6 ดังนี้ 

     4. วันที่ขอเบิก (วันที่ระบบจะใส่ให้อัติโนมัติเป็นวันที่จัดท า) 

    5. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิกเงิน 

     6. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 

 

 

 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก 

 

2.คลิ๊กเมนูย่อยใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

7.คลิ๊กเพ่ิมรายการ 

3. คลิ๊กเลือกปุ่ม

สร้างใหม่ 

 

4 

5 

6 
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 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  11 ฟอร์มการค้นหารายการเบิกในใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 ฟอร์มการบันทึกรายการย่อยในใบส าคัญเบิกเงิน 

8.คลิ๊กปุ่มค้นหา 

9.เลือกเลขท่ีตัดยอดที่ต้องการ 

10.คลิ๊กตกลง 

11.เลือกรายการที่ต้องการบันทึก 12.เลือกบันทึก/แก้ไขรายการ 
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 จะปรากฏหน้าต่างด้านในดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13  ฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิกย่อยในใบส าคัญเบิกเงิน 

หลังจากนัน้เลือกรายการย่อยที่เหลือในรายการขอเบิกตามรูปที่  12  ให้ครบทุกรายการ  ส าหรับการบันทึก/

แก้ไขรายการค่าพาหนะในการไปราชการนั้น  ต้องพิมพ์ค าอธิบายค่าใช้จ่ายตามเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือบิล

เงินสดค่าน้ ามันเชื้อเพลิงทุกใบที่แนบมาเบิกด้วย  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  14  ฟอร์มการบันทึกค าอธิบายในรายการค่าใช้จ่าย (กรณีค่ายานพานะ) 

13.เลือกหักล้างเงินยืม

การ 

เมื่อมีหน้าต่างให้ค้นหาเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

14. เลือกเลขท่ีใบยืมเงินและผู้ยืมเงิน 

15.เลือกตกลง 

16.พิมพ์ค าอธิบายค่ายานพานะ ดังนี ้

ใบเสร็จรับเงิน/บลิเงินสดของร้านค้า/

ห้างร้าน/บริษัท  เล่มที่ เลขท่ี  ลงวันท่ี  

จ านวนเงิน (ทุกใบ) 

 
กรณียมืเงินเลือก หักล้างเงินยืมตามรูปท่ี13 

กรณไีม่ยืมเงิน เลือกส ารองจ่ายแลว้ 
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รูปที่  15  ฟอร์มการบันทึกค าอธิบายในรายการค่าใช้จ่าย (กรณีค่าใช้จ่ายอื่น) 

หลังจากนั้นจะมีหน้าต่างปรากฎขึ้นดังนี้ 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

รูปที่  16  ฟอร์มการบันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึก/แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

 

17.พิมพ์ค าอธิบายค่าใช้จ่ายอื่น ดังนี ้

ใบเสร็จรับเงินหน่วยงาน/บริษัท   

เล่มที่ เลขท่ี  ลงวันท่ี  จ านวนเงิน  

(ทุกใบ) 

 

กรณียมืเงินเลือก หักล้างเงินยืมตามรูปท่ี13 

กรณไีม่ยืมเงิน เลือกส ารองจ่ายแลว้ 
18.เลือกตกลง 

19.เลือกตกลง 

ข้อสังเกต 

ว่าด าเนินการแล้วจะมีรายละเอียดขึ้น 
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รูปที่  17  ฟอร์มยืนยันการบันทึกค่าใช้จ่ายในใบส าคัญเบิกเงิน 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  18  ฟอร์มบันทึกใบส าคัญเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว 

  

20.ตรวจสอบอีกครั้งแน่ใจแล้วคลิก๊OK 

 

21. คลิ๊ก OK 
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หลังจากนั้นจะปรากฏ  “ใบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  19  ภาพใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
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บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2559 > งานระบบ GFMIS > เบิกจ่าย > ใบส าคัญรับเบิกเงิน  

  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  เลขที่อ้างอิง-ยอดเงินที่ขอเบิก  

  : 08466-7920 

  ดังภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20  ภาพการบันทึกไฟล์เอกสารใบส าคัญเบิกเงิน 

หลักจากนั้นพิมพ์เอกสารแบบใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน  จ านวน 1 แผ่น   

 

 

 

 

 

 

 



43 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ใบรับ-ส่งฏีกา  ในระบบ 3 มิติ GFMIS 

 ขั้นตอนการบันทึกการรับ-ส่งฏีกา  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21  ภาพการบันทึกการขอส่งฏีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 22  ภาพการเลือกรายการต้องการส่งเบิก 

 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก 

 

2.คลิ๊กเมนูย่อยบันทึกการขอส่งฏีกา 

3. คลิ๊กเลือกเพ่ิมรายการ 

 

4. คลิ๊กเลือกรายการเบิกจ่ายที่ต้องการส่ง 

 

5. คลิ๊กตกลง 
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หลังจากนั้นจะปรากฏไฟล์เอกสาร Excel  “บันทึกการรับ-ส่งฎีกา”  ดังนี้ 

เลขท่ีส่ง เลขท่ีอา้งอิง ฎีกา รายการ จ านวนเงิน ผูเ้บิก ผูรั้บ วนั/เวลา รับ

59C08594 59B08446 คา่ตอบแทนใชส้อยวสัดุ 7,920.00         นางฐิติกาญจน์  พลบัพลาสี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 รายการ 7,920.00         

ผูน้ าส่ง

บันทึกการรับ-ส่ง ฏีกา
หน่วยงาน มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร แม่สอด ประจ าวันที ่27/07/2559

รวม

(นางมลัลิกา  ปัญญาเทพ)

 
รูปที่ 23  ภาพเอกสารบันทึกการรับ-ส่งฏีกา 
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หลังจากนั้นบันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2559 > งานระบบ GFMIS > ใบน าส่งฎีกา  

  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  วันที่บันทึกน าส่ง-จ านวนชุดที่น าส่ง  

  : 27.7.59=1item 

ภาพดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 24  ภาพการบันทึกไฟล์เอกสารใบรับ-ส่ง ฎีกา 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง 

-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 

-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 

-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2554 

 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   ลงวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ.2554 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) 

 ระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการกีฬาของนักศึกษา พ.ศ. 2557 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ   นางมัลลิกา  ปัญญาเทพ 

วัน เดือน ปีเกิด  วันพฤหัสบดีที่  2  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ. 2524 

ต ำแหน่งหน้ำที่  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถำนที่ท ำงำน  ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

   เลขที่ 222 หมู่  7  ต าบลแม่ปะ  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก 63110 

E-mail   annokongwin@gmail.com 

เบอร์มือถือ  081-4753502 

ประวัติกำรศึกษำ พ.ศ. 2542   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

   พ.ศ.  2545  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

   พ.ศ.  2547  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต  บธ.บ. การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (คลองหก) ปทุมธานี 

ประวัติกำรท ำงำน พ.ศ.  2547  ต าแหน่งนักบัญชี บริษัทตากเอ็นจิเนียริ่งจ ากัด 

พ.ศ.  2548 ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงิน  ระดับ ปวส. (ปฏิบัติงาน 3 

เดือนแรก)มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ศูนย์อุดมศึกษาแม่

สอด 

   พ.ศ.  2548-2551    ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงินและบัญชี  ระดับปริญญาตรี 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด 

   พ.ศ.  2552-2553    -พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

               -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด 

พ.ศ.  2554 -2558  -พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

               -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด 

พ.ศ.  2558-ปัจจุบัน  -พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี       
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