
 

 

แนวปฏิบัติ 
“หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏบิัติเก่ียวกับการเบกิจ่าย

และรับเงนิงบประมาณของบุคลากร” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
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วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  รับเงินงบประมาณ

ของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบตัิงาน แบบสรุปเข้าใจงา่ยและน าไปใชง้านได้จริง 

 เพื่อให้บุคลากรมีความเข้าใจขั้นตอนการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

 เพื่อให้บุคลากรทราบเส้นทางการอนมุัติของเอกสารภายในหน่วยงานและ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

 เพื่อให้บุคลากรสามารถเตรยีมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรมและเบิกจา่ยครบถ้วน 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัตทิี่เกีย่วข้องกับบุคลากร 
 1. ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกบับุคลากรในหน่วยงาน 

  1.  ขั้นตอนการขอจดักิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัตงิาน  มหีลักเกณฑ ์ 2  

     ประเภท คือ การจัดอบรม สมัมนา ประชุมและการเดินทางไปราชการ 

  2.  ขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองราชการ 

  3.  ขั้นตอนการเบิกจา่ยงบประมาณ  ในกรณีเบิกจ่ายปกติและการล้างเงินยืม 

 2.  หลักเกณฑ์  ข้อปฏบิัติและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม/โครางการ 
 

 

ขั้นตอนทีเ่กี่ยวข้องกับบุคลากรในหน่วยงาน 

1.  ขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร/ผู้รับผดิชอบโครงการ 

แนวปฏบิัต ิ
“หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัตเิก่ียวกับการเบิกจ่ายและรบัเงินงบประมาณของบุคลากร” 

ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

วางแผน ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้ง วัสดุ สถานที่และงบประมาณ   มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบแผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

2 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแต่ละประเภท 

*ระเบียบที่เกี่ยวข้องระบุไวใ้นหัวหลกัเกณฑ์ ข้อปฏิบตัิและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการจดักจิกรรม/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้ ลักษณะการเบิกจ่าย ประเภทการเบิก 
รายละเอียดค่าใช้จา่ยในการอบรม 

ข้อสังเกตการเบิกจ่าย 
ประเภท ก ประเภท ข บุคคลภายนอก 

บุคคลท่ีเบิกค่าใช้จ่าย 
ประธานในพิธีเปิดปิด แขกผู้
เกียรต ิจ้าหน้าที ่ วิทยากร   ผู้เข้า
รับการฝกึอบรม  ผูส้ังเกตการณ์ 

สามารถเซ็นช่ือเบิก
ค่าอาหารและอาหารว่าง
ได ้(แยกใบลงช่ือตาม
ประเภท) 

ประเภทผูเ้ข้าอบรม 
อัตราค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท 

ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐที่มทีักษะพเิศษ  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  ผู้อ านวยการ
ระดับสูง  ผู้บริหารระดับต้น,สูง 

ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ  ระดับปฏิบัติงาน  
ช านาญงาน อาวุโส ช านาญการ
,พิเศษ  (บุคลากรเราอยู่ระดบันี้) 

ผู้เข้าอบรมเกินกึง่หนึง่ มิใช่
บุคลากรของรัฐ (ฝึกอบรม
เฉพาะในประเทศเท่านั้น    
เช่น นักเรียน นักศึกษา 

งบแผ่นดินอุดหนุน 
 บุคลากร นักศึกษาเข้าอบรมและลง
ช่ือเบิกค่าอาหารได ้

 บุคลากรเป็นวิทยากรได้และ    
เบิกได้  กรณีอบรมใหบุ้คลากรตาม
เป้าหมายโครงการ                
เบิกไม่ได ้ กรณีอบรมให้กบั
นักศึกษาตามเป้าหมายโครงการ
เพราะถือเป็นภาระงาน 

งบแผ่นดินบริการวิชาการ 
 อบรมให้กบัคนภายนอกเท่านั้น  
 นักศึกษาไม่สามารถเบิกค่าวิทยากร
ได ้เนื่องจากไม่มรีะเบียบรองรบั
การเบิกจ่าย  

 บคุลากร  นักศึกษาเข้าอบรมไม่ได้ 
แตร่่วมท ากิจกรรม สงัเกตการณ์
และสามารถลงช่ือเบิกค่าอาหารได้ 
ตามค าสั่งที่แต่งตัง้โดยท่าน
อธิการบดหีรือรองอธิการบดี และ
ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของผู้เข้าอบรม
ทั้งหมด 

 บุคลากรในภายเป็นวิทยากรได้และ
เบิกได้ตามระเบียบ 

งบรายได ้
สามารถเบิกได้ตามปกติ แต่ต้องเป็นไป
ตามแผนเป้าหมายของโครงการ 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.ค่าตกแต่งสถานที ่
2.ค่าใช้จ่ายพิธีเปิดปิด 
3.ค่าวัสดุอุปกรณ์ 
4.ประกาศนียบัตร 
5.ค่าถ่ายเอกสาร สิ่งพมิพ ์
6.หนังสือส าหรบัผูอ้บรม 
7.ค่าใช้จ่ายการติดต่อสื่อสาร 
8.ค่าเช่าอุปกรณ์ที่ใช้อบรม 
9.ค่ากระเป๋าหรือ สิง่ของทีบ่รรจุ
เอกสารใหผู้้อบรม อัตราใบละ ไม่
เกิน 300 บาท 
10.อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
11.ค่าอาหาร 
12.ค่าวิทยากร 
13.ของที่ระลึกดงูานไม่เกิน1500 
14.ค่าเช่าที่พัก 
15.ค่ายานพาหนะ 

 
1.รายการที่ 1-9  
เบิกแบบจัดซื้อจัดจ้าง 
แบบ กง.1 
 
2.รายการที่ 10-12 เบิก
แบบ กง.2 
 
3.รายการที่ 13  
เบิกแบบจัดซื้อจัดจ้าง 
แบบ กง.1 
 
4.รายการที่ 14-15 เบิก
แบบรายงานการเดินทาง
ไปราชการ แบบ กง.3 

ค่าวิทยากร เป็นบุคลากรของรฐั ไม่เกินช่ัวโมงละ 800.- ไม่เกินช่ัวโมงละ 600.- 
 ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600.- ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200.- 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ไม่เกินช่ัวโมงละ 3,000.- 
  การบรรยาย วิทยากรไม่เกิน 1 คน/ช่ัวโมง 
 การอบรมเป็นลักษณะ   การแบ่งกลุม่ ฝึกปฏิบัติ,อภิปราย,ท ากจิกรรม วิทยากรไม่เกิน 2 คน/ช่ัวโมง 
  การอภิปราย สัมมนาเป็นคณะ รวมผู้ด าเนินการ วิทยากรไม่เกิน 5 คน/ช่ัวโมง 
ค่าอาหาร
อาหารว่าง 

ใช้อัตรา 
(ตามมาตรการประหยัด) 

ค่าอาหารในการฝึกอบรม/ประชุม   ไม่เกิน 80 บาท/มื้อ/คน 
ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม           ไม่เกิน 30 บาท/มื้อ/คน 
ค่าข้าวกล่อง                            ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

ค่ากรรมการ ตัดสินแข่งขันทางวิชาการ/
แข่งขันต่างๆ 

เป็นบุคคลภายนอก จ่ายไดไ้ม่เกินครั้งละ 1,500 บาท/คน 
เป็นบุคคลภายใน    จ่ายไดไ้ม่เกินครั้งละ   800 บาท/คน 

ค่าเงินรางวัล ให้ผู้เข้าแข่งขัน/ประกวด อัตราให้เบิกได้ตามจ านวนที่ระบุไว้ในโครงการที่ได้รบัอนุมัตจิากมหาวิทยาลัยฯ 
ค่าวัสดุ งบประมาณแผ่นดิน 

     1. จัดซื้อ/จ้าง 1 ชุด :  1 ร้านค้า/ผู้ขาย  
     2. จัดซื้อ/จ้าง  1 ชุด 1 ร้านค้า/ผู้ขายที่มีวงเงินไม่ถึง  5,000 บาท          จะเบิกจ่ายผ่านระบบ 3DGF (ตามปกต)ิ 
         โดย    สามารถยืมเงินทดรองได้  ติดใบส่งของหรือส ารองเงินได ้
     3. จัดซื้อ/จ้าง  1 ชุด 1 ร้านค้า/ผู้ขายที่มีวงเงินตั้งแต่  5,000 บาท          จะเบิกจ่ายผ่านระบบ e-GP    
         โดย  -ไม่สามารถยืมเงินทดรองได้   ติดใบส่งของของผู้ขายและจ่ายตรงไปยังผู้ขายเท่านั้น 
งบรายได ้
     1. จัดซื้อ/จ้าง 1 ชุด  สามารถด าเนินการได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ และจะเบิกจ่ายผ่านระบบ 3DGF (ตามปกติ) 
     2. สามารถยืมเงินทดรองได้  โดยการฝ่ายการเงินสดใหก้ับผูเ้บกิ/จ่ายผ่านบัญชีใหก้ับผู้ขายตามเอกสารเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกไม่ได ้
1.สมุดบันทึก สมุดฉีก ของช าร่วย 
2.ค่าพิมพ์ จัดสง่บัตรอวยพร  ค่านามบัตร 
3.ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ ของเยี่ยมไข้ 
4.ค่าทิป ค่านันทนาการ 
5.เงินหรือค่าบริจาค 

1 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุอุปกรณ ์

1. การเบิกจ่ายเงินในกิจกรรมอบรม/ประชุม/สัมมนา 

3 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแต่ละประเภท 

*ระเบียบที่เกี่ยวข้องระบุไวใ้นหัวหลกัเกณฑ์ ข้อปฏิบตัิและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการจดักจิกรรม/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคคล 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าทีพ่ัก ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ครึ่งวัน เต็มวัน เหมาจ่าย ค่าทีพ่ัก มหาวิทยาลัย ส่วนบคุคล ค่ารถประจ าทาง/เครือ่งบิน 

อธิการบดี รอง
อธิการบดี 

135.- 
 

270.-(รายได้) 
240.-(แผ่นดิน) 

400.-  
 

พักเด่ียว=2,200/คน 
พักคู่=1,200/คน  

จ่ายตามจริง 
 
 
 
 
 
 
 

-รถยนต์  
จ่ายตามจริงไม่เกิน กิโลเมตรละ  4 บาท 
 

1. ค่ารถปรับอากาศช้ัน 1 ตามอัตรา
บริษัทขนส่ง (รถ VIP เบิกไม่ได้) 
2. ค่ารถรับจ้าง Taxi จากที่พัก-สถานี
ขนส่งจ่ายตามจริง 
   -กทม.ไป-กลับไม่เกิน 600 บ. 
   -ต่างจังหวัดไป-กลับไม่เกิน 300 บ. 
3. เครื่องบินช้ันประหยัด/ต่ าสุด 
(เฉพาะมีราชการด่วนและวิทยากร) 

1.ค่าลงทะเบียนการ
อบรม สัมมนาเบิกได้ตาม
จริง บุคลากรของ

หน่วยงาน 
120.- 

 
240.- 

 
400.- พักเด่ียว=1,500/คน  

พักคู่=850/คน 
นักศึกษา 
นักเรียน 

105.-  
 

210.- 200.- พักเด่ียว=900/คน 
พักคู่=600/คน 

วิทยากร - - - พักเด่ียว=1,500/คน  
พักคู่=850/คน 

หมายเหต ุ        
 (เกิน 6 ช่ัวโมง

ข้ึนไป) 
(เกิน 12 ช่ัวโมงข้ึน

ไป 
ถือเป็น 1 วัน) 

1.  ต้องมีใบเสร็จและออกนามผู้เข้าพัก
และท่ีอยู่ของหน่วยงานเท่าน้ัน 
(ส่วนเกินให้ช าระเอง) 
2.  ลักษณะการเบิกต้องเป็นลักษณะ
เดียวกัน เช่น เบิกเหมาจ่ายก็ต้องเหมา
จ่ายท้ังคณะ 
3.  กรณีอบรม สัมมนาศึกษาดูงาน ไม่
สามารถเบิกแบบเหมาจ่ายได้ 
ยกเว้นนักศึกษาเบิกได้(และต้องใช้
ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิก) 

1. ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบเสร็จทางด่วน 
3. ค่าท่ีจอดรถเบิกได้แต่ต้อง
เป็นใบเสร็จเต็มรูปแบบ 
4. กรณีเหตุฉุกเฉินรถไม่
สามารถวิ่งได้ ให้ซ่อมรถ
ก่อนได้ และให้กลับมาท า
บันทึกขออนุมัติถึงผู้บริหาร 
และเบิกจ่ายตามระเบียบ
พัสดุต่อไป 

1. ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 
2. ค่าเดินทางวิทยากรภายนอกสามารถ
ระบุในบันทึกขอจัดเป็นแบบเหมาจ่ายได้
และไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน 
3.ค่าเดินทางวิทยากรภายใน ต้องระบุ
เลขทะเบียนรถและขอใช้รถส่วนตัวใน
บันทึกขอจัดกิจกรรมอย่างชัดเจน 
4. เขียนรับรองใบแทน แบบ กง.111 
หน้า2 
5.ค่าทางด่วน (เบกิไม่ได้) 
 
 

1. ค่ารถทัวร์ไม่ต้องมีใบเสร็จ 
2. ค่าต๋ัวเครื่องบินต้องมี
ใบเสร็จรับเงินออกนามผู้น่ังท่ีอยู่ของ
มหาวิทยาลัยฯ 
3. เขียนรับรองใบแทน แบบ กง.111 
หน้า 2 ส าหรับค่ารถทัวร์และค่ารถ
รับจ้างล าดับตามเหตุการณ์จริง 
 

ต้องมีใบเสร็จรับเงินออก
ในนามผู้เข้าอบรมเท่าน้ัน 

1 .กรณีไปราชการท่ีพักค้างแรม
มากกว่า1วันจะเบกิได้เฉพาะกรณี
เต็มวันเท่าน่ัน  
2. กรณีเป็นการอบรม สัมมนาท่ีมี
อาหารกลางวัน เบิกได้เพียง 2/3 ของ
ค่าเบี้ยเลี้ยง  เช่น  240 บาท 
(2/3=160บาท/วัน  (การประชุม/
ราชการอื่นท่ีนอกเหนือจากอบรม/
สัมมนาสามารถเบิกได้ตามอัตราปกติ) 

 1.ใบเสร็จรบัเงนิค่าน้ ามัน ออกในนาม มหาวิทยาลัยฯ พร้อมท่ีอยู่ และ
ระบเุลขทะเบียนรถท่ีเติมทุกครั้ง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการต้องระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมหรือมีระบุไว้ในแผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

2 

2. การเบิกจ่ายเงินในการเดนิทางไปราชการ 

ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าที่พัก ยานพาหนะ ค่าใช้จา่ยอื่น 

4 
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บุคลากร/ผู้รับผดิชอบโครงการ งานธุรการ(แม่สอด) งานธุรการ(ก าแพงเพชร) 

ส่งเอกสารหนังสือเชิญให้กับวทิยากร 

บันทึกขอไปราชการในระบบ E-Per 

ยมืเงินทดรองคา่ตอบแทน คา่ใช้สอยที่การเงิน 

ขอจัอซ้ือ/จ้างวัสดทุี่ต้องการใช้ที่งานพสัด ุ

ประสานสถานที ่ผุ้เข้าอบรมและอื่นๆตาม

แผน 

ส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนข้อ 2 

ขั้นตอนข้อ 3 

ขั้นตอนข้อ 2 (ต้องได้รับอนุมัติแล้ว) 

3 

บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  โดยระบุ

งบประมาณรายละเอียดค่าใช้จ่ายใหค้รบถว้น  วันเวลา 

สถานที่จัดให้ชัดเจน และก าหนดการ โครงการตามแผน 

หนังสือเชิญวิทยากร(กรณีมวีิทยากรที่ต้องเชิญ) 

ตรวจสอบและลงรับหนังสือใน

ระบบ E-Office 

ผูอ้ านวยการ

พจิารณา 

ตรวจสอบและลงรับหนังสือใน

ระบบ E-Office 

อธิการบดี

พจิารณา 
ส่งเอกสารฉบับจรงิพร้อม

รายละเอียดแนบ 

บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมที่อนุมัติแล้ว  พร้อม

ก าหนดการ โครงการตามแผน หนังสือเชิญวทิยากร 

ก าหนดการ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตาม

ก าหนดการ 

ขอเบิกคา่ใช้จ่ายของกจิกรรม 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

จบ 
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2.  ขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองราชการทีเ่ก่ียวข้องกับบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

บุคลากร/ผูต้้องการ งานการเงิน(แม่สอด) งานการเงิน(ก าแพงเพชร) 

อธิการบดี

อนุมัติ 

กรอกใบขอยืมเงินและแนบหลักฐานประกอบ ดาวนโ์หลดที่ 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-

content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf 

 

ตรวจสอบและบันทกึการยืมในระบบ 3 มิต ิ3DGF 

ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์ https://maesot.kpru.ac.th/wp-

content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf 

 

ผอ.

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบและยอดค้างเงินยืมของผู้ขอยืม 

ออกเงินสดวงเงินยืมไม่เกิน 5,000 บาท 

ออกเชคในวงเงินยืมตัง้แต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
รับเงินสด/เช็คเงินสดน าไปด าเนนิการกิจกรรม 

เร่ิมต้น 

พิมพ์ใบสัญญายืมเงิน 2 ฉบับให้ผู้ยืมลงนาม 

จบ 

*ด าเนนิการก่อนกิจกรรมอย่างน้อย 5-7 วันท าการ 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
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*หลกัฐานประกอบอยูใ่นใบ

ขอเบิกเงินเรียบร้อย 

 

3.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร/ผูร้ับผดิชอบโครงการ งานการเงิน(แม่สอด) งานการเงิน(ก าแพงเพชร) 

1.ใบสรุปปะหน้ากรณีเบิก2 คนขึน้ไป 

      2.ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตรประชาชน 

         3.หนังสือเชญิวิทยากรฉบับจริง 

       4.บันทึกขอจัดที่อนุมัติแล้ว+ก าหนดการ 

    5.แผนปฏิบัติงาน/โครงการที่อนุมัติแล้ว 

6.สัญญายืมเงิน(ถ้ามี) 
ตรวจสอบและบันทึกในระบบ 

3 มิติ 3DGF แบบ กง.2 

พิมพ์และให้ผู้ขอเบกิลงนาม 

C:\Users\AnNoKo

nGwiN\Download

s\ตามข ัน้ตอนการ

บนัทกึลิ้งค ์

https:\maesot.kp

ru.ac.th\wp-

content\uploads\

2017\10\lend_Bill

s2560.pdf 

 

ผอ.

พจิารณา 
ตรวจสอบและตั้งเบิก 

เร่ิมต้น 
ค่าตอบแทน

วิทยากร 

 

กรอกใบขอเบิกเงิน

และแนบหลักฐาน

ประกอบ ดาวน์

โหลดที่ 

https://maesot.kpru.

ac.th/wp-

content/uploads/201

6/08/form_compens

ation_v2-2.pdff 

 

1.ใบสรุปปะหน้ากรณีเบิก2 คนขึน้ไป 

      2.ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตรประชาชน 

          3.ใบลงชื่อผู้เข้าอบรมฉบับจริง(แยกตามวันที่จัด) 

          4.ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 

        5.บันทึกขอจัดที่อนุมัติแล้ว+ก าหนดการ 

    6.แผนปฏิบัติงาน/โครงการที่อนุมัติแล้ว 

7.สัญญายืมเงิน(ถ้ามี) 

 

ค่าอาหาร/

อาหารว่าง 

1.ใบเบกิค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ 3 แผ่น 

      2.ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 

           3.ส าเนาหนังสือเชญิวิทยากร (กรณีเบิกค่าเดินทางวิทยากร) 

            4.ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาให้ไปราชการ (กรณีไม่มีระบุไว้ในแผน)    

             5.ใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว(พิมพ์หน้า-หลัง) 

            6.บันทึกขอจัดที่อนุมัติแล้ว+ก าหนดการ 

         7.แผนปฏิบัติงาน/โครงการที่อนุมัติแล้ว 

   8. แบบสรุปผลรายงานการเดินทาง(พิมพ์หน้า-หลัง)  

9.สัญญายืมเงิน(ถ้ามี) 

 

        งานพัสดุจะเป็นผู้   

       ด าเนนิการตามระเบียบพัสดุฯ 

ค่าใช้จ่าย

เดินทางไป

ราชการ 

ค่าวัสดุ 

ตรวจสอบและบันทึกในระบบ 

3 มิติ 3DGF แบบ กง.3 

พิมพ์และให้ผู้ขอเบกิลงนาม 

C:\Users\AnNoKo

nGwiN\Download

s\ตามข ัน้ตอนการ

บนัทกึลิ้งค ์

https:\maesot.kp

ru.ac.th\wp-

content\uploads\

2017\10\lend_Bill

s2560.pdf 

2 
หมายเหต ุ  กรณีล้างเงินยืม=การเดินทางไปราชการ ให้รายงานภายใน 15 วันนับจากวันกลบัจากราชการ 
                                 =การอบรม/ประชุม/สมัมนา ใหเ้บิกจ่ายแล้วเสรจ็ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงินตามสัญญา 
 

file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
file:///C:/Users/AnNoKonGwiN/Downloads/ตามขั้นตอนการบันทึกลิ้งค์%20https:/maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/10/lend_Bills2560.pdf
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บุคลากร/ผู้รับผดิชอบโครงการ งานการเงิน(แม่สอด) งานการเงิน(ก าแพงเพชร) 

ตรวจสอบข้อมูลการโอน

และแจง้ให้กับบุคลากร 

ตรวจสอบยอดและรับยอดเงินโอน 

เงินสดรับได้ท่ีงานการเงิน 

จบ 

อธิการบดี

อนุมัติ 

รับเงินสด/รายละเอียด

การโอนเงินสด 

1 

จ่ายตรงให้กับผู้ขาย

ผ่าน  e-GP  

กรณีเกิน 5,000.- 

 
กรณีต่ ากว่า 5,000.- 

 
กรณีติดใบก ากับ/ใบส่งของ 

 

จ่ายตรงให้กับผู้เบิก

ผา่นบัญชีธนาคาร 

กรณีติดใบเสร็จรับเงิน 

 

กรณีต่ ากว่า 5,000.- 

 

ค่าเดินทางไปราชการ 

 

จ่ายเงินสดให้   

ผู้ขอเบิก 

ค่าเดินทางไปราชการ 

 
กรณีติดใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบและจา่ยเงินตามประเภท ดังนี้ 

เงินรายได้ เงินแผ่นดิน 

โอนเงิน/เช็คให้

ผู้ขาย 

กรณีติดใบก ากับ/ใบส่งของ 

 

กรณีส่งล้างเงินยืม 

งานการเงินจะจา่ยคืนเงินตามจ านวนที่ขอเบิกให้กับมหาวิทยาลัยฯ  เพื่อล้างเงินยืมตามสัญญายืม

เงินนัน้ ๆ 

แจ้งผล 



มัลลิกา  ปัญญาเทพ | 8  

 

หลักเกณฑ์  ข้อปฏิบัตแิละระเบียบทีเ่กี่ยวข้องในการจัดกจิกรรม/โครงการ 

เอกสารประกอบการขอยืมเงิน กรณีต่างๆ ดังนี้ 

ประเภทการยืม รายการเอกสาร 

ค่าวิทยากรและ

ค่าอาหาร 

ค่าเดนิทางวิทยากร 

(บุคคลภายนอก) 

1. ส าเนาบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  ท่ีระบุงบประมาณรายละเอียดคา่ใช้จ่าย

ครบถ้วน  วันเวลา  สถานที่จัด พร้อมก าหนดการ แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง)ประจ าปี

ที่มีลายมือช่ือผูเ้สนอและผูเ้ห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้ว  และได้รับอนุมัติเรียบร้อย

แล้ว จ านวน  1 ฉบับ 

ค่าวัสดุ 1. บันทึกขอ้ความรายงานขอซ้ือ/จา้งพร้อมรายละเอียดที่ได้รับอนุมัติแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ 

พร้อมแนบส าเนาบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ ระบุงบประมาณรายละเอียด

คา่ใช้จ่ายให้ครบถ้วน วันเวลา สถานที่จัด พร้อมก าหนดการ แผนปฏิบัติโครงการ(แนว

ขวาง)ประจ าปีท่ีมีลายมือช่ือผูเ้สนอและผูเ้ห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้วได้รับอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว  

2. ส าเนาเอกสารขอจัดซือ้/จา้งที่ได้รับอนุมัติจากอธกิารบดีแล้ว ส าเนา  1 ฉบับ 

(โดยไม่ต้องแนบเอกสารตามขอ้ 1) 

(เงินรายได้สามารถยืมได้ทุกชุด  เงินแผน่ดินได้เฉพาะชุดที่ไม่เกิน 5,000 บาทเทา่นั้น) 

ค่าเดนิทางไป

ราชการ 

กรณใีช้รถมหาวิทยาลัยฯและไปรถประจ าทาง 

1. ส าเนาใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว(จากระบบ E-Par)  พิมพ์หน้า-

หลัง จ านวน 1 ฉบับ   

2. ส าเนาต้นเร่ืองบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ ระบุงบประมาณรายละเอียด

คา่ใช้จ่ายให้ครบถ้วน วันเวลา สถานที่จัด พร้อมก าหนดการ แผนปฏิบัติโครงการ(แนว

ขวาง)ประจ าปีท่ีมีลายมือช่ือผูเ้สนอและผูเ้ห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้ว   หรือ เอกสารที่

ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือ  ค าสั่งให้ไปราชการ/กิจกรรม 

กรณใีช้รถส่วนตัว(บุคคลภายในหน่วยงาน) 

1. ส าเนาใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว (จากระบบ E-Par)  ปร้ินหน้า-หลัง 

จ านวน 1 ฉบับ  

2. บันทึกขอ้ความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการ โดยระบุหมายเลข

ทะเบยีนรถ  เจา้ของรถ  วันเวลา  สถานที่   คา่ใช้จ่ายที่จะใช้ในการไปราชการที่ได้รับ

อนุมัติแล้ว  พร้อมแผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง)ประจ าปีท่ีมีลายมือช่ือผูเ้สนอและผู้

เห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้ว  ฉบับจริง  1 ฉบับ  ส าเนา  1 ฉบับ  

3. ส าเนาต้นเร่ืองบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ ระบุงบประมาณรายละเอียด

คา่ใช้จ่ายให้ครบถ้วน วันเวลา สถานที่จัด พร้อมก าหนดการ แผนปฏิบัติโครงการ(แนว

ขวาง)ประจ าปีท่ีมีลายมือช่ือผูเ้สนอและผูเ้ห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้ว   หรือ เอกสารที่

ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือ  ค าสั่งให้ไปราชการ/กิจกรรม  

(กรณีที่ต้นเร่ืองไมใ่ช่ฉบับเดียวกันกับข้อ 2) 

เงินเดอืน/ค่าจ้าง ไม่สามารถยืมเงินได้ทุกกรณี 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินงบประมาณ   

 1. ค่าตอบแทนและใช้สอย 

 เอกสารประกอบการเบิกจา่ยแต่ละรายการต้องมีรายละเอยีดครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 

และหากมีจุดที่ผิดพลาดและแก้ไขต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงินเซ็นก ากับทุกจดุ  ตามกรณีตา่งๆ ดงันี ้

ประเภทการเบิก รายการเอกสารเรียงตามล าดับ 

ค่าตอบแทนวิทยากร / 

ค่าตอบแทนกรรมการแข่งขัน 

 

1. ใบสรุปรายละเอียดการเบกิคา่ตอบแทนวิทยากร/คา่ตอบแทนกรรมการ

แขง่ขัน  (กรณีเบกิตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปตามประเภท) 

2. ใบส าคัญรับเงิน(ส าหรับวิทยากร)  

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวตัวประชาชน/บัตรขา้ราชการ ที่มีลายมือช่ือก ากับ

เรียบร้อยแล้ว 

4. หนังสือเชิญวทิยากร/กรรมการแขง่ขัน  ฉบับจริง 

5. ตารางสอน (กรณีอาจารย์เป็นวิทยากร) 

6. ส าเนาบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการ/ตาราง

การแขง่ขัน  (กรณีแข่งขันต่างๆ )  แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง)ประจ าปี 

และได้รับอนุมัติแล้ว 

7. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรอง) 

ค่าอาหารและอาหารว่าง 1. ใบสรุปรายละเอียดการเบกิคา่อาหาร  อาหารว่าง (กรณีที่มีผูข้ายตั้งแต่ 2 

คนขึ้นไปต่อคร้ังหรือ มีจ านวนวันและผูเ้ขา้อบรมไม่เทา่กัน) 

2. ใบส าคัญรับเงิน  

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวตัวประชาชนที่มีลายมือช่ือก ากับเรียบร้อยแล้ว 

4. ลายมือช่ือผู้เขา้อบรมแยกตามวันเวลาที่จัด  ฉบับจริง   

(กรณีมผีู้ร่วมกิจกรรมที่ไม่ใช่ผู้อบรมให้แยกเอกสารลงช่ือและระบุให้ชัดเจน) 

5. ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม (กรณีน านักศึกษามาเบิกด้วย) 

6. ส าเนาบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการ/ตาราง

การแขง่ขัน  (กรณีแข่งขันต่างๆ )  แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง)ประจ าปี 

และได้รับอนุมัติแล้ว 

7. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรอง) 

ค่าเงินรางวัลการแข่งขัน 1. ใบสรุปรายละเอียดการเบกิเงินรางวัลการแข่งขันแยกตามประเภท 

(กรณีเบิกตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปตามประเภท) 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวตัวประชาชนที่มีลายมือช่ือก ากับเรียบร้อยแล้ว 

4. ส าเนาบันทึกขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการและ

ตารางการแข่งขัน ระเบียบการแข่งขัน  แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง)

ประจ าป ีและได้รับอนุมัติแล้ว 

5. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรอง) 

ค่าวัสดุ งานพัสดุจะเป็นผู้ด าเนินการเอกสารตามระเบยีบของงานพัสดุ 

*เอกสารใช้ค าสั้นๆตามความเข้าใจของบุคลากร 
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 2. ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ/ศกึษาดูงาน 

ประเภทการเบิก รายการเอกสารเรียงตามล าดับ 

กรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ 

(6 รายการ) 

1. ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  3  แผน่  

2. ใบเสร็จรับเงินคา่ใช้จา่ยต่างๆ 

3. ส าเนาใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว พิมพ์หน้า-หลัง 

4. ส าเนาต้นเร่ือง/บันทกึขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการ 

.แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

5. แบบสรุปรายงานผลการเดินทาง  พิมพ์หน้า-หลัง 

6. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

 

กรณใีช้รถยนต์ส่วนตัว 

(7 รายการ) 

1. ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  3  แผน่  

2. ใบเสร็จรับเงินคา่ใช้จา่ยต่างๆ 

3. ส าเนาใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว พิมพ์หน้า-หลัง 

4. ส าเนาต้นเร่ือง/บันทกึขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการ 

.แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

5. แบบสรุปรายงานผลการเดินทาง  พิมพ์หน้า-หลัง 

6. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

7. บันทกึขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ฉบับจริง (กรณเีป็นบุคลากรภายใน) 

 

กรณค่ีาเดนิทางการวิทยากร 

(8 รายการ) 

1. ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  3  แผน่  

2. ใบเสร็จรับเงินคา่ใช้จา่ยต่างๆ 

3. ส าเนาใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว พิมพ์หน้า-หลัง 

4. ส าเนาต้นเร่ือง/บันทกึขอ้ความขอจัดกิจกรรม/โครงการ  พร้อมก าหนดการ 

.แผนปฏิบัติโครงการ(แนวขวาง) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

5. แบบสรุปรายงานผลการเดินทาง  พิมพ์หน้า-หลัง 

6. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

7. บันทกึขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ฉบับจริง (กรณเีป็นบุคลากรภายใน) 

8. ส าเนาหนังสือเชิญวทิยากร 

 

*เอกสารใช้ค าสั้นๆตามความเข้าใจของบุคลากร 
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ความหมาย/ค านิยามศัพท์ 

 การฝึกอบรม   หมายความว่า   การอบรม ประชุม สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ

บรรยายพิเศษ  ฝึกศึกษา  ฝึกงาน  ดูงาน  หรือเรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ  ต่างประเทศ  มี

โครงการ/หลักสูตร  ช่วงเวลาที่จัดแน่นอน  เพื่อพัฒนาบุคลากร/เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชี  ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน/การศึกษาต่อ ไม่ใช่การ

ประชุมหารือ  ประชุมคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
 

 บุคลากรของรัฐ   หมายความว่า  ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วน

ราชการ  รัฐวสิาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 

 ข้าราชการทุกประเภท   ได้แก่   ข้าราชการพลเ รือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

ศึกษา  ข้าราชการฝ่ายตุลากการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ

ศาลยุติธรรม  ฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  ข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการ

ฝ่ายรัฐสภาสามัญตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  ข้าราชการต ารวจตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการต ารวจแห่งชาติ  และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการทหาร 

พนักงานของส่วนราชการ  ได้แก่  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
 

ลูกจ้างของส่วนราชการ     ได้แก่  ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว  ทั้งที่จ้างจากเงิน

ในงบประมาณและเงินนอกประมาณ 

 

 

ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 1. ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม จัดงาน ประชุมและสัมมนา 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม  การจัดงาน

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม  การจดังาน

และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม  การจดังาน

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ.2555 
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 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารใชจ้่ายเงิน

รายได้เพื่อจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา  พ.ศ. 2557 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยเรื่องพัสดุ  

 บันทึกข้อความกองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราช

ภัฏก าแพงเพชร ที่ กนผ.115/2558  ลงวันที่ 5 สงิหาคม 2558  เรื่อง  แจง้

รายละเอยีดการปรับปรุงแก้ไขแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2559 (การเบิกค่าอาหารในการจัดประชุมอบรม  สัมมนา) 

 หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กพ.0017.2/ว6288  เรื่อง การจัดอาหาร อาหาร

ว่างและเคร่ืองดื่ม และค่าเช่าที่พกัของหน่วยงานรัฐ  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่

เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น  

 

 2. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม

รวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรากชาร  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 18 มนีาคม 2554 

เรื่อง  เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (การเบิกคา่ที่พักแบบเหมาจา่ย) 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารใชจ้่ายเงิน

รายได้เพื่อจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา  พ.ศ. 2557 

 หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0408.4/ว165 หลักเกณฑ์และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงนิในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวธิีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลกัฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายสญูหาย 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงนิและบัญชี 

ส านักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

222 หมู่ 7 ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก 63110 โทร.055-801661-4 ต่อ 8003 

มือถือ 081-4753502 Email : annokongwin@gmail.com  


