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 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้สอย สามารถ
ปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลผ่านระบบบัญชี 3 มิติ และเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบ  แนวทาง
ปฏิบัติงาน  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายของค่าตอบแทนและค่าใช้สอยในการจัดกิจกรรม/โครงการ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ (3DGF) รวมถึงตัวอย่างเอกสารเพื่อเป็นกรณีศึกษา
ตามกระบวนจนแล้วเสร็จ 

 
 
 
 อธิการบดี คือ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 รองอธิการบดี คือ รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ผู้อนุมัติ  คือ อธิการบดีหรือรองอธิการบดี 
ผู้อ านวยการ คือ ผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

 ผู้จ่ายเงิน คือ ผู้ที่ยืมเงินทดรองราชการจากฝ่ายการเงินเพ่ือมาส ารองด าเนินการจัด 
กิจกรรม/โครงการ/งานต่างๆ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  

 1. วัตถุประสงค์ 

 

 2. ขอบเขต 

 

3. ค าจ ากัดความ 
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 ผู้รับเงิน  คือ ผู้ทีร่ับเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
 ผู้ขออนุมัต ิ คือ ผู้ที่ขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ตามเอกสารการเบิกจ่าย 
 แบบ กง.2 คือ ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าใช้สอย จากระบบบัญชี 3 มิติ 
 ใบส าคัญการเบิกเงิน คือ ใบงบหน้าใบส าคัญการเบิกเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ 

ส าเนาสัญญายืมเงิน คือ   ส าเนาสัญญายืมเงินที่ผู้ยืมได้ยืมเงินทดรองราชการจากฝ่าย 
การเงินเพ่ือมาส ารองด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ/งาน
ต่างๆที่ได้รับอนุมัติและได้รับเงินมาด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

หัวหน้าการเงินและบัญชี คือ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้าการเงินและบัญชีของ 
มหาวิทยาลัยราชัฏก าแพงเพชร 

เจ้าหน้าที่การเงิน  คือ เจ้าหน้าที่การเงินประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ที่เสนอโครงการตามแผนปฏิบัติงาน/โครงการประจ าปี หรือผู้ที่ 

เป็นคณะกรรมการ คณะท างานในโครงการกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการ 

 ระบบบัญชี 3 มิติ   คือ โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างการเบิกจ่าย การยืมเงินระบบ 3DGF 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ระบบ 3 มิติ    คือ  ผู้ที่บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง คือ   ระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2545  ,  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12  ตุลาคม  2555  เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  ,
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485  ลงวันที่  25 
ธันวาคม  2552  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 , ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างชาติ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

ระเบียบมหาวิทยาลัย  คือ   ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย หลักเกณฑ์ 
การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา 
พ.ศ. 2557, บันทึกข้อความกองนโยบายและแผน กนผ.
115/2558 เรื่อง แจ้งรายละเอียดการปรับปรุงแก้ไขแผนปฏิบัติ
งาน/โครงการ , ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง การก าหนดอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2557 
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อธิการบดี มีหน้าที ่  อนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและพิจารณาอนุมัติ
หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 

รองอธิการบดี มีหน้าที ่  ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอยและพิจารณาอนุมัติหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   พิจารณากลั่นกรองหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการก่อนส่งให้
รองอธิการบดีและอธิการบดีอนุมัติ  เป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยในระดับหน่วยงาน 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี มีหน้าที ่ ตรวจสอบ เอกสารประกอบการ เบิ กจ่ าย เ งิ น
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ระยะเวลา การค านวณ  หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/
โครงการ ก าหนดการและแผนปฏิบัติงานโครงการให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้บันทึกข้อมูล มีหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารประกอบการ เบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
ระยะเวลา  การค านวณจ านวนเงิน  หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 
ก าหนดการและแผนปฏิบัติงานโครงการและบันทึกข้อมูลการยืมเงินผ่านระบบ
บัญชี 3 มิติ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ขออนุมัติ มีหน้าที่  ด าเนินการตามหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ก าหนดการ
และแผนปฏิบัติงานโครงการ  จัดท าเอกสารและขอเบิกเงินตามรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  มีหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารการจัดกิจกรรม/โครงการ  และแผนปฏิบัติงาน
โครงการที่ได้ก าหนดไว้ 

ผู้ขอยืมเงิน มีหน้าที่  ด าเนินการขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้จ่ายในกิจกรรม/โครงการ 
ตามแผนปฏิบัติงานโครงการ 

 
 
 
 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้สอย  จะยึดแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  รวมถึงรายละเอียดเอกสารต่างๆที่
เกี่ยวข้อง ในการตรวจเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยและให้ถูกต้อง  ครบถ้วน 
 หลักการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้สอย    ที่ส าคัญมี    3   ประการ ดังนี้ 

1) ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องรู้ระเบียบ  เงื่อนไข แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

2) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน  ตามระเบียบการ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545  ,  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

5. การตรวจเอกสาร 
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หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12  ตุลาคม 2555 เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ,หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0406.4/ว485  ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

3) การบันทึกข้อมูลผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  ต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กระบวนการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
 
 

 ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ที่ผู้ปฏิบัติและผู้ขอเบิกเงินต้องทราบเบื้องต้น มีดังนี้ 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 
2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12  ตุลาคม  2555  เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่านในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485  ลงวันที่  25 ธันวาคม  2552  เรื่อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

4) ระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของ
กระทรวงการคลัง 

5) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือ
จัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

8) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

9) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
10) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
11) หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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 ชื่อกระบวนการ   :   การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :   ผู้ขอเบิกเงินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติสามารถจัดท าเอกสารและด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :   ร้อยละของจ านวนเอกสารการเบิกจ่ายด าเนินการเบิกจ่ายและมีความถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและระเบียบ 

     กระทรวงการคลัง ร้อยละ 100 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1)  

 
 
 

1 ช่ัวโมง 1.1 ออกแบบเอกสารให้ผู้ขอเบิกเงิน
กรอกรายละเอียดการขอเบิกเงิน
และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ผู้ขอเบิกเงินสามารถกรอกและให้
รายละเอียดที่ขอ เบิกเ งินได้อย่าง
ครบถ้วน 

1.1 ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่
การเงิน 

2)  
 
 
 

40 นาที 2.1 กรอกรายละเอียดในแบบขอ
เบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย พร้อม
แนบเอกสารประกอบการเบิกเงินที่
อนุมัติแล้วครบถ้วน 

2.1 เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึก
ข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทน ใช้สอย
ในระบบบัญชี 3 มิติได้อย่างถูกต้อง 

2.1 ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอยที่กรอก
รายละเอียดแล้ว (ภาคผนวก ก.) 
2.เอกสารประกอบการเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว  
(ภาคผนวก ก.)  

ผู้ขอเบิกเงิน 

3)  
 

20 นาที 3.1 .ตรวจสอบความถูกต้องแบบขอ
ขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และ
เอกสารประกอบ 

3.1 เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึก
ข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้
สอยในระบบบัญชี 3 มิติ 

- เ จ้ า ห น้ า ที่
การเงิน 

4)  
 
 

30 นาที 4.1 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 
มิติ 
2.บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 
 

4.1 ผู้ขอเบิกเงินลงนามผู้ขออนุมัติเงิน 
และผู้ ขอเบิกในใบส าคัญเบิก เ งิน 
พ ร้ อ ม น า เ ส น อ ให้ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
ตรวจสอบได้ 
 

4.1 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  1 ฉบับ 
(ภาคผนวก ก.) 
4.2 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
(ภาคผนวก ก.) 
4.3 เอกสารประกอบการเบิกเงินที่อนุมัติ
แล้ว 
(ภาคผนวก ก.) 

เ จ้ า ห น้ า ที่
การเงิน 
 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าแบบฟอร์ม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

กรอกแบบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
ใช้สอย พร้อมแนบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิต ิ
 

2 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
       

5) 
 

 
 
 

10 นาที 
หรือ1วัน

ขึ้นอยู่กับผู้
ขอเบิก 

5.1 ผู้ขอเบิกเงินลงนามผู้ขออนุมัติ 
2.ผู้ขอเบิกลงนามในใบส าคัญเบิก
เงิน 
 

5.1 ผู้ขอเบิกเงินลงนามเอกสารแบบ 
กง.2  และใบส าคัญเบิกเ งินอย่าง
ครบถ้วนและสามารถส่งเอกสารให้
การเงินได้ 

5.1 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 1 ฉบับ 
5.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  1 ฉบับ 
(ภาคผนวก ก.) 
5.3 เอกสารประกอบการเบิกเงินที่อนุมัติ
แล้ว  (ภาคผนวก ก.) 

ผู้ขอเบิกเงิน 

6)  
 
 
 

1 วัน 6.1 ผู้อ านวยการพิจารณาตรวจสอบ
การขอเบิกเงินพร้อมลงนามผู้อนุมัติ
ในต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก 
 

6.1 เอกสารขอเงินสามารถส่งไปเบิก
เงินท่ีฝ่ายการเงินก าแพงเพชรได้ 

6.1 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  1 ฉบับ  
และมีลายเซ็นครบถ้วน 

ผู้อ านวยการ 

7)  
 
 

1 วัน 7.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการ
ลงนามเอกสารอย่างครบถ้วน 

7.1 เอกสารขอเงินสามารถส่งไปเบิก
เงินท่ีฝ่ายการเงินก าแพงเพชรได้ 

7.1 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  1 ฉบับ 
7.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  1 ฉบับ  
7.3 เอกสารประกอบการเบิกที่อนุมัติแล้ว 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่
การเงิน 

8  
 
 

5 วัน 8 . 1  หั วหน้ าการ เ งินและบัญ ชี 
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ และเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกเงิน 
 

8.1 สามารถออกเงินสดหรือเชคเงิน
สดให้กับผู้ขอเบิกเงินได้ตามเอกสารที่
ขอเบิกเงิน 

8.1 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  1 ฉบับ 
8.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  1 ฉบับ  
8.3 เอกสารประกอบการเบิกที่อนุมัติแล้ว 

หั ว ห น้ า
การ เ งินและ
บัญช ี

9)  
 
 
 
 

1 วัน 9.1 ผู้ขอเบิกเ งินได้รับเงินตามที่
เบิกจ่าย 
 

9.1 ผู้ ขอเบิก เ งิน ได้ รับ เ งินตามที่
เบิกจ่าย 

9.1 เงินสดหรือรายการโอนเงินผ่านบัญชี
บุคลากร 
 
 

ผู้ขอเบิกเงิน/ 
หัวหน้า
การเงินและ
บัญช ี

อนุมัติ 

ผู้ขอเบิกเงินลงนามแบบ กง.2  

และใบส าคัญเบิกเงิน 

ตรวจสอบ 

รับเงินตามที่ขอ

เบิกจ่าย 

 

ผ่าน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจและส่งเอกสาร 

ไม่ผ่าน 

 ไมถู่กต้อง/ครบถ้วน 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  มีดังนี ้
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1  ออกแบบเอกสารให้ผู้
ข อ เ บิ ก เ งิ น ก ร อ ก
รายละเอียดการขอเบิกเงิน
แล ะร วบรวม เ อกสา รที่
เกี่ยวข้อง 

7.1.1  ออกแบบเครื่องมือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึกข้อมูลการเบิกเงิน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  และทราบว่าผู้ขอเบิกเงินต้องการ
เบิกเงินจากกิจกรรม โครงการ  ค่าใช้จ่ายที่ใช้  จ านวนเงินที่ใช้  วันที่ในกิจกรรมได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน   รวมถึงเอกสารที่ผู้ขอเบิกเงินต้องใช้แนบประกอบการเบิก
จ่ายเงินมีอะไรบ้าง  จึงมีแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  3 แบบฟอร์ม ดังนี้ 
     1) ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  (เอกสารหมายเลข 1)  
     2) ใบสรุปปะหน้าค่าตอบแทนวิทยากร  (เอกสารหมายเลข 4) 
     3) ใบสรุปประหน้าค่าอาหารและอาหารว่าง  (เอกสารหมายเลข 4) 
 (ดาวน์โหลดได้ที่  http://maesot.kpru.ac.th/th/งานการเงินและบัญชี)   

7.2  กรอกรายละเอียดใน
ใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการเบิก
จ่ า ย เ งิ น ที่ อ นุ มั ติ แ ล้ ว
ครบถ้วน 

7.2.1  ผู้ขอเบิกเงินกรอกรายละเอียดการขอเบิกเงินใน “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่า
ใ ช้ ส อย ”  (ภ าคผนวก  ก . )   ให้ ค รบถ้ วน   ( ด า วน์ โ หลด ได้ ที่ 
https://maesot.kpru.ac.th/wp-
content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-2.pdf)  
7.2.2  ผู้ขอเบิกเงินต้องแนบเอกสารประกอบการเบิกเงินตามประเภทการเบิกจ่าย
ของกิจกรรม  (ภาคผนวก ก.)  ตามประเภทการเบิก  2 ประเภท ดังนี้ 
           1) กรณเีบิกเงินเป็นตอบแทนวิทยากร  ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

 ใบสรุปปะหน้าเบิกค่าตอบแทนวิทยากรกรณีมีหลายคน 

 ใบส าคัญรับเงิน เอกสารหมายเลข 1 ส าหรับวิทยากร 

 ส าเนาบัตรของวิทยากรที่รับรองส าเนาถูกต้อง 

 หนังสือเชิญวิทยากรฉบับจริง 

 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม
ก าหนดการ  

 ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  

 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
   

           .2)  กรณเีบิกเงินเป็นค่าใช้สอย  มีการเบิกจ่าย 2 ประเภท ดังนี้ 
                   2.1  การเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง  ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

 ใบสรุปปะหน้าเบิกอาหารและอาหารว่างกรณีมีหลายร้าน 

 ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินผู้ขาย/ร้านค้า 

 ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขาย/ร้านค้า 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

http://maesot.kpru.ac.th/th/งาน
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-2.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-2.pdf
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรมฉบับจริง 

 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม
ก าหนดการ 

 ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  

 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
                 2.2  การเบิกค่าเงินรางวัลการแข่งขันต่างๆ  ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

 ใบสรุปปะหน้าเบิกเงินรางวัลการแข่งขันกรณีมีหลายคน 

 ใบส าคัญรับเงิน 

 ส าเนาบัตรประชาชน 

 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม
ตารางการแข่งขันและระเบียบการแข่งขัน   

 ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ   

 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
7.3  ตรวจสอบความถูก
ต้ อ ง ใ บ ข อ เ บิ ก เ งิ น
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และ
เอกสารประกอบการเบิก
เงิน 

7.3.1  ตรวจสอบรายละเอียดแบบใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยว่าผู้ขอเบิก
เงินได้ให้ข้อมูลการขอเบิกเงินครบถ้วนตามแบบฟอร์มทั้งหมดอย่างครบถ้วน 
ถูกต้อง 
7.3.2  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
เป็นหลักปฏิบัติงานรวมถึงรายละเอียดเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจ
เอกสารที่ ใช้ ในการ เบิกจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง  ครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  (ดูได้จากภาคผนวก ก.) 
         เทคนิคการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  แยกตามประเภทการเบิกดังนี้ 

1) กรณีเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร  มีข้อสังเกตการดังนี้ 

 ผู้ขอเบิกเงินต้องเป็นขออนุญาตจัด หรือ ผู้ รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 ใบสรุปปะหน้าเบิกค่าตอบแทนวิทยากรกรณีมีหลายคน  มี
ข้อความที่ระบุว่า เป็นค่าตอบแทนวิทยากรในกิจกรรมใด 
เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  พร้อมรายละเอียดชื่อ
สกุลของวิทยากรที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 

 ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน 
และรายละเอียดการจ่ายเงิน ค านวณเงินถูกต้อง และมี
ลายมือชื่อผู้รับเงินอย่างครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมีลายมือ
ชื่อผู้จ่ายเงินด้วย) 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ส าเนาบัตรของวิทยากรมีความชัดเจน และมีลายมือชื่อ
วิทยากรรับรองส าเนาถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือชื่อต้องตรงกัน
กับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

 หนังสือเชิญวิทยากรฉบับจริง  มีเลขที่หนังสือ วันที่ และมี
ลายมือชื่ออธิการบดีลงนามจริงเท่านั้น 

 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม
ก าหนดการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวัน
เวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

 ก าหนดการจัดกิจกรรม  ต้อง มีชื่อวิทยากรระบุไว้ในการ
บรรยาย อบรม สัมมนาอย่างชัดเชน  พร้อมมีจ านวนชั่วโมง
ตรงตามที่ขอเบิก 

 ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการมีการค านวณค่าใช้จ่าย
โดยแยกรายการค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหาร
กลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่
จ าเป็นต้องใช้ (โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายใน
แผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมีลายมือชื่อผู้ เสนอ
โครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

 ส าเนาสัญญายืมเงิน ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและ
เลขที่สัญญายืมเงินเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีเบิกเงินค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) มีข้อสังเกตดังนี้ 

 ผู้ขอเบิกเงินต้องเป็นขออนุญาตจัด หรือ ผู้ รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 ใบสรุปปะหน้าเบิกอาหารและอาหารว่างกรณีมีหลายร้านค้า  
มีข้อความที่ระบุว่า เป็นค่าอาหารและอาหารว่างในกิจกรรม
ใด เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  พร้อมรายละเอียด
ชื่อสกุลของร้านค้า/บุคคลที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 

 ใบส าคัญรับเงิน  ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน และรายละเอียด
การจ่ายเงิน ค านวณเงินถูกต้อง และมีลายมือชื่อผู้รับเงิน
อย่างครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมีลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย) 

 ส าเนาบัตรของผู้รับเงิน หรือ ร้านค้า มีความชัดเจน และมี
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลายมือชื่อเจ้าของบัตรรับรองส าเนาถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือ
ชื่อต้องตรงกันกับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

 รายชื่อผู้เข้าอบรมฉบับจริง  เอกสารต้องมีข้อความระบุว่า
รายชื่อและลายมือชื่อเป็นผู้เข้าอบรมกิจกรรมใด   เมื่อใด 
วันที่เทา่ไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  

 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม
ก าหนดการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวัน
เวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

 ก าหนดการจัดกิจกรรม  ต้อง มีช่วงเวลาในการรับประทาน
อาหารกลางวัน อาหารว่างระบุไว้อย่างชัดเจน 

 ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการมีการค านวณค่าใช้จ่าย
โดยแยกรายการค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหาร
กลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่ าใช้จ่ายที่
จ าเป็นต้องใช้ (โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายใน
แผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมีลายมือชื่อผู้ เสนอ
โครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

 ส าเนาสัญญายืมเงิน ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและ
เลขที่สัญญายืมเงินเรียบร้อยแล้ว 

หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  จะส่งคืนผู้ขอเบิกเงินด าเนินการ
แก้ไขและแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

7.4  บันทึกข้อมูลในระบบ
บัญชี 3 มิติ 
 

7.4.1  เจ้าหน้าที่การเงินเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือด าเนินการเบิกมีขั้นตอน ดังนี้ 
        1) ผู้ปฏิบัติเข้าระบบจากคอมพิวเตอร์ที่  Drive: C  โฟลเดอร์  GFMIS   
ดังภาพ 
 

 
       2) เลือกดับเบิ้ลคลิ๊ก ที่ไฟล์ UGFMIS01.exe   ดังภาพ 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

3) เลือก RUN เพ่ืออัพเดทข้อมูลของระบบบัญชี 3 มิติ ดังภาพ 
 
 

 
 
         4) เมื่อคลิ๊ก RUN จะมีกล่องข้อความให้กด Update  ดังภาพ 
 
 

 
 
 

และรอสักครู่จนเสร็จจะปรากฏหน้าต่างว่า ติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อย และกด 
Finnish  ดังภาพ 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

        5)  เมื่อมีหน้าต่าง Login Form to 3D-GF ให้เจ้าหน้าที่ใส่รหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่าน  หลังจากนั้นกด OK ดังภาพ 
 

 
 

        6)  เมื่อเข้าสู่ระบบ 3DGF แล้ว จะเข้าด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ได้ตามข้ันตอนต่อไป 
 
7.4.2  เมื่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติได้เรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
ด าเนินการบันทึกใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2  โดยการเลือกหัวข้อ บันทึกใบ
ขอเบิก ดังรูปที่ 1 
 

 
รูปที่  1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกค่าตอบแทน ใช้สอย 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 
 

 
รูปที่ 2 หน้าจอโปรแกรมบันทึกเข้าเพ่ิม 

 

ขั้นที่ 1  ให้ระบุรหัสงบประมาณ 13 หลักท่ีต้องการเบิกจ่าย และกดเครื่องหมาย ? 
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3  

 
รูปที่ 3  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเข้าเพ่ิมเติม 

 

ขั้นที่ 2   ให้ระบุชื่อผู้ที่ต้องการเบิกเงิน  เช่น  นายวิชานนท์  ผ่องจิตต์ 
ขั้นที่  3   ให้คลิกเลือกความประสงค์จะเบิกเงิน  ว่าเป็นค่าตอนแทน  หรือ ค่าใช้ 
            สอย  พร้อมระบุรายละเอียดว่าต้องการเบิกเงินค่าอะไร  ในกิจกรรม 
            อะไร  เมื่อใด เช่น  ค่าอาหารและอาหารว่างในกิจกรรมเชิงปฏิบัติการ 
            พัฒนาทักษะกาสอบ TOEIC ส าหรับบุคลากร วันที่ 19-26  พฤษภาคม   
            2561  จ านวน  120 คน 

1 

2

 
4 

3 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นที่ 4   เลือกเพ่ิมรายการ   
            จะปรากฏหน้าต่างให้เพ่ิมรายการ  ดังรูปที่ 4  

 
รูปที่ 4  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเพ่ิมรายการเบิกเงิน 

ขั้นที่ 5   พิมพ์รายการที่ต้องการเบิกใส่ไปช่องรายการ เช่น  ค่าอาหารและอาหาร 
           ว่างในกิจกรรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาทักษะกาสอบ TIEIC ส าหรับบุคลากร  
           วันที่ 19-26 พฤษภาคม  2561 จ านวน 120 คน แล้วคลิกเครื่องหมาย ?  
ขั้นที่ 6   เพ่ิมรายการหน่วยนับด้วยการใส่ *แล้วตามด้วยหน่วยนับ  เช่น  *ครั้ง   
           แล้วคลิกเครื่องหมาย ? 
ขั้นที่ 7   เพ่ิมรหัส  GPSC ด้วยการดูจากรายการว่าเป็นประเภทใดที่ต้องการเบิก   
           ด้วยการใส่ *แล้วตามรายการ  เช่น  *อาหารชุด  แล้วคลิกเครื่องหมาย ? 
ขั้นที่ 8    เพ่ิมรหัสผู้ขาย  ด้วยการระบุผู้ที่ขายสินค้าหรือร้านค้าหรือบุคคลที่รับ 
            เงินจากเรา  ด้วยการใส่ *แล้วตามชื่อร้านค้า  เช่น  *นางสาวนันทา    
            แล้วคลิกเครื่องหมาย ? 
ขั้นที่ 9    พิมพ์เลขที่เอกสารอ้างอิง  ด้วยการดูจากเอกสารที่น ามาใช้เบิกจากผู้ที่ 
            ขายสินค้าหรือร้านค้าหรือบุคคลที่รับเงิน   
ขั้นที่ 10   พิมพ์วันที่ตามเอกสาร  ด้วยการดูจากเอกสารที่น ามาเบิกว่าลงวันที่ 
            เท่าใด และระบุเป็น  วันที่/เดือน/ปี  เช่น  วันที่ 26 พฤษภาคม 2561  
            จะใส่เป็น 26/05/2561   
ขั้นที่ 11    เลือกหมวดเงินที่ต้องการเบิกตามลูกศร 
ขั้นที่ 12    ระบุราคาต่อหน่วยที่ต้องการเบิก เป็นตัวเลข (ไม่ต้องใส่ ,) 
ขั้นที่ 13    ระบุจ านวนหน่วยที่ต้องการเบิก  เป็นตัวเลข 
ขั้นที่ 14    คลิกตกลง   

5 

7 
6 
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14 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             จะปรากฏหน้าต่าง  ดังรูปที่ 5  
 

 
รูปที่ 5  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบขอเบิกเงิน กง.2 

 
ขั้นที่ 15    คลิก บันทึกพิมพ์  จะปรากฏข้อความย้ าอีกครั้งว่าได้ตรวจสอบความ 
              ถูกต้องเรียบร้อยแล้วหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วคลิกตกลง  หลังจาก 
               นั้นจะปรากฏหน้าเอกสารเป็นไฟล์  word  ขึ้นมา 2 หน้ากระดาษ ดัง 
              รูปที่ 6 
 

 
รูปที่ 6  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 หน้า-หลัง 

 
 

หลังจากนั้นให้บันทึกไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 7 
 

15 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่ 7   หน้าจอการบันทึกไฟล์เอกสาร แบบ กง.2 

บันทึกไฟล์เอกสาร “ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2”  ในคอมพิวเตอร์ โดย 
บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2561 > 3DGF > ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย >  
  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  เลขที่ตัดยอด-จ านวนเงินที่เบิก –เลขที ่
                     สัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  เช่น 61007220 12,800-บย.1036 
แล้วกดบันทึก 
 
7.4.3  หลักจากบันทึกใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการด าเนินการบันทึกงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
ขั้นที่ 1    เลือกหัวข้อบันทึกใบเบิก เลือกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ดังรูปที่ 8 
 
 

 
รูปที่ 8  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญรับเงิน 

 
จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 9  

1 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
รูปที่ 9  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเพ่ิมรายการใบส าคัญเบิกเงิน 

 

ขั้นที่ 2   คลิกสร้างใหม ่
ขั้นที่ 3   เพิมพ์ชื่อผู้ขอเบิกเงินในช่องชื่อนามสกุลผู้ขอเบิกเงิน 
ขั้นที่ 4   พิมพ์ต าแหน่งผู้ขอเบิกเงิน 
ขั้นที่ 5    คลิกเลือกเพ่ิมรายการ 
            จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 10 
 
 

 
รูปที่ 10  หน้าจอโปรแกรมการเลือกรายการใบส าคัญเบิกเงิน 

 
 

ขั้นที่ 6   คลิกค้นหา 
ขั้นที่ 7   เลือกรายการใบขออนุมัติเบิกเงินที่ต้องการท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   
           แล้วกดตกลง  จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 11 
 
 
 

2 

7 

6 

4 

5 

3 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
รูปที่ 11 หน้าจอโปรแกรมเลือกรายการและเพ่ิมการบันทึกแก้ไข 

 

ขั้นที่ 8   คลิกคลุมสีน้ าเงินในช่องรายการ 
ขั้นที่ 9   คลิกบันทึกแก้ไขรายการ จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 12 
 

 
รูปที่ 12  หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายการใบส าคัญเบิกเงิน 

 

ขั้นที่ 10    พิมพ์รายการค าอธิบายเพิ่มเติม  โดยระบุว่า รายการนี้ได้รับเงินจากที่ 
              ใดเอกสารอะไร  เล่มที่  เลขที่  วันที่รับเงินตามเอกสารของร้านค้า/ 
              ผู้ขาย  เช่น   
              ค่าใช้สอย  “ค่าอาหารและอาหารว่างในกิจกรรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา
ทักษะการสอบ TIEIC ส าหรับบุคลากร วันที่ 19-26  พฤษภาคม  2561  จ านวน  
120 คน  ตามใบส าคัญรับเงินของนางสาวนันทา  ไชยโยธา  ลงวันที่  26 
พฤษภาคม 2561” 

8 

10 

9 

11 

12 



คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจา่ยค่าตอบแทน ค่าใช้สอย | 19  

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             ค่าตอบแทน   “ค่าตอบแทนวิทยากรในกิจกรรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา
ทักษะกาสอบ TIEIC ส าหรับบุคลากร วันที่ 19-26  พฤษภาคม  2561   ตาม
ใบส าคัญรับเงินของนายกมลกร  ศรีวิชัย  ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2561” 
ขั้นที่ 11  คลิกเลือกช่องส ารองจ่าย (กรณีที่ไม่ได้ยืมเงินส ารองมาใช้จ่าย)  
            คลิกเลือกช่องหักล้างเงินยืม   (กรณียืมเงินส ารองมาใช้จ่าย)  พร้อมระบุ 
           เลขที่ใบยืมเงิน  เช่น  บย.1036/61  แล้วกดเครื่องหมาย ?  จะปรากฏ  
           ดังรูปที่ 13 
 

 

รูปที่ 13  หน้าจอโปรแกรมเลือกรายการข้อมูลเลขท่ีเงินยืมที่ต้องการล้าง 
 
 

จากนั้นคลิกเลือกเลขที่ใบยืมเงินพร้อมชื่อผู้ยืมเงินให้เป็นสีน้ าเงิน  และกด  ตกลง  
ขั้นที่ 12   คลิกเลือกตกลง  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 14 
 

 
รูปที่ 14  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

13

3 

14 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นที่ 13    คลิกเลือกบันทึกพิมพ์  จะปรากฏข้อความย้ าอีกครั้งว่าได้ตรวจสอบ 
              ความถูกต้องเรียบร้อยแล้วหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วคลิกตกลง   
ขั้นที่ 14    จะปรากฏหน้าต่างเล็กๆ ว่าได้  “ท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว”  และ 
              กดปุ่ม  OK   หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าเอกสารเป็นไฟล์  word   
              ขึ้นมา 1  หน้ากระดาษ ดังรูปที่ 15 
 

 

รูปที่ 15  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

หลังจากนั้นให้บันทึกไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 16 
 
 

 
รูปที่ 16  หน้าจอการบันทึกไฟล์เอกสารใบส าคัญเบิกเงิน 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บันทึกไฟล์เอกสาร “ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”  ในคอมพิวเตอร์ โดย 

บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 
   : Account_2561 > 3DGF > ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย >                
                     ใบส าคัญเบิกเงิน > บันทึกชื่อเอกสารด้วย  เลขที่ใบงบหน้า 
                     ใบส าคัญ-จ านวนเงินที่เบิก  เช่น 61B06797-12,800 
แล้วกดบันทึก 
 
 

7.5  บันทึกในทะเบียนคุม
การเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย และพิมพ์เอกสาร 
 

7.5.1  พิมพ์เอกสารการขอเบิกเงินจากข้อ 7.4 ดังนี้ 
         1)  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 เป็นหน้า-หลัง จ านวน 1 ฉบับ  
         2)  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   จ านวน 1 ฉบับ  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายทั้งชุดนั้นไว้ 
 

7.5.2  ลงรายละเอียดการขอเบิกจ่ายเงินในใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอยของ
ชุดที่เบิก  ในช่องส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล จากระบบ 3 มิติ  ตัวอย่างดังนี้ 
 

 

รูปที่  17  ภาพการบันทึกข้อมูลในแบบขอเบิกค่าตอบแทน ใช้สอย 

7.5.3  จัดเก็บแบบใบขอเบิกค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย(ข้อ 7.5.2)  เข้าแฟ้มเรียงตาม
วันที่ 
 
 

7.6 .ส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิก
เงินลงนามผู้ขอเบิกเงิน 

7.6.1 น าเอกสารการขอเบิกเงิน ดังนี้ 
         1)  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 เป็นหน้า-หลัง จ านวน 1 ฉบับ  
         2)  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   จ านวน 1 ฉบับ  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายทั้งชุดนั้นไว้ให้ผู้ขอเบิกเงินลงนามในส่วนของผู้ขออนุมัติ ใน 
ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 และใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   จ านวน 1 ฉบับ 
พร้อมแนบเอกสารระกอบ การเบิกจ่ายทั้งชุดนั้นไว้ 
 
 
 

7.7 น าเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติพร้อมพร้อม
ลงนาม 

7.7.1  น าใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 และใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินพร้อม
แนบเอกสารระกอบการเบิกจ่ายทั้งชุด (ตามข้อ 7.6) เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
การอนุมัติการเบิกเงิน พร้อมลงนามในนาม “คณบดี/ผอ.ส านัก/ศูนย์” จ านวน  1 
จุด 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 . 8  เ จ้ า หน้ า ที่ ก า ร เ งิ น
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ล ง น า ม
เอกสารอย่างครบถ้วน 

7.8.1 ตรวจสอบเอกสารน าใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 และใบงบหน้าใบส าคัญ
เบิกเงินพร้อมแนบเอกสารระกอบการเบิกจ่ายทั้งชุด  โดยตรวจสอบจุดการลงนาม
ให้ครบถ้วนดังนี้ 
               1) ผู้อนุมัต ิ         โดยผู้อ านวยการ 
               2) ผู้ขออนุมัติเงิน  โดยผู้ขอเบิกเงิน 
               3) ผู้เบิกเงิน         โดยขอเบิกเงิน  (ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน) 
 
 

7 .9   เจ้ าหน้ าที่ ก าร เ งิ น
บันทึกการน าส่งใบฏีกา 

7.9.1 เมื่อต้องการส่งเอกสารเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่การเงินต้องด าเนินการบันทึก
ข้อมูลใบขอส่งฏีกา ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
ขั้นที่ 1  เลือกหัวข้อบันทึกใบขอเบิก เลือกบันทึกการขอส่งฏีกา ดังรูปที่ 18 
 

 

รูปที่ 18  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการขอส่งฏีกา 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 19 
 

 
รูปที่ 19  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเพ่ิมรายการขอส่งฏีกา 

ขั้นที่ 2 คลิกเลือกเพ่ิมรายการ    

1 

2 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 20  
 

 
รูปที่ 20  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเลือกรายการที่จะขอส่งฏีกา 

ขั้นที่ 3    เลือกรายการที่จะส่งฎีกาตามเลขที่ใบส าคัญเบิกเงิน จ านวนเงินโดยคลิก 
           ที่  ด้านหน้าเลขที่ใบส าคัญเบิกเงิน ให้มีเครื่องหมาย   จนครบ 
           จ านวนชุดที่ต้องการ 
ขั้นที่ 4   เลือกปุ่ม  ตกลง   
           จะปรากฏเป็นไฟล์ Excel ขึ้นมาตามตัวอย่าง ดังรูปที่ 21 

 
รูปที่ 21  ไฟล์เอกสาร Excel 

3

3 
4

3 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หลังจากนั้นให้บันทึกไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 22 

 
รูปที่ 21  หน้าจอการบันทึกไฟล์เอกสารใบฏีกา 

ขั้นที่ 5   บันทึกไฟล์เอกสาร “ใบฏีกา”  ในคอมพิวเตอร์ โดย 
บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2561 > 3DGF > ใบส่งฏีกา > บันทึกชื่อเอกสาร  
                     ด้วย  วันที่บันทึก – จ านวนชุดที่มี  เช่น  13.6.61=5ชุด 
แล้วกดบันทึก 
ขั้นที่ 6   พิมพ์เอกสารใบส่งฎีกา  จ านวน 1 ฉบับ  และน าปะหน้าบนสุดของ   
            เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทั้งชุด                                                                                                                                                                                                                    

7.10  น าส่งเอกสารเบิกจ่าย 7.10.1  น าเอกสารตามข้อ 7.9 จัดส่งให้กับฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ด้วยการท าสรุปปะหน้าเอกสารทั้งหมด ใส่ซองและจ่าหน้าซอง
เอกสาร  
 
 

7.11  หัวหน้าการเงินและ
บั ญ ชี ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องเอกสาร   น าเสนอ
ผู้ บริ หารอนุ มัติ และ เบิ ก
จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกเงิน 

7.11.1   ฝ่ายการเงิน(ก าแพงเพชร) จะตรวจสอบเอกสารประกอบอีกครั้งเพ่ือ
ความถูกต้องครบถ้วนและน าเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติการยืมเงินต่อไป  (*
เป็นกระบวนการ/วิธีการของฝ่ายการเงิน (ก าแพงเพชร) 
7.11.2   เมื่ออนุมัติการเบิกจ่ายและด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามเอกสารที่ขออนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน (ก าแพงเพชร) จะเบิกจ่ายเงินให้ดังนี้ 
             เงินแผ่นดิน จ านวนเงินที่ต่ ากว่า 5,000 จะจ่ายให้กับผู้ขอเบิก 
                           จ านวนเงินที่สูงกว่า 5,000 จะจ่ายตรงให้กับร้านค้า 
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รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             เงินรายได้  กรณีติดใบเสร็จรับเงินจะจ่ายให้กับผู้ขอเบิก  
                           กรณีติดใบส่งของจะจ่ายให้กับร้านค้า 
7.11.3   เจ้าหน้าที่การเงิน(ก าแพงเพชร) จะแจ้งมายังเจ้าหน้าที่การเงิน (แม่สอด)
ทราบว่าได้ด าเนินการจ่ายเงินให้กับบุคลากรหรือร้านค้าของชุดการเบิกจ่าย 
จ านวนเงิน และให้กับใครบ้างประจ าเดือนและแจ้งผู้ขอเบิกเงินให้สามารถเข้ารับ
เงินยืมได้ที่ฝ่ายการเงิน (ก าแพงเพชร) 
 
 

7 . 12   แจ้ งและติ ดตาม
เอกสารใบเสร็จรับเงินจาก
ร้านค้า 
 

7.12.1 ตรวจสอบเอกสารรายละเ อียดการจ่ายเงินที่ เจ้ าหน้าที่ การเงิน 
(ก าแพงเพชร) ส่งมาให้  ด้วยการตรวจสอบยอดเงินและผู้รับเงิน และวิธีการ
จ่ายเงิน 
7.12.2  แจ้งสรุปการจ่ายเงินด้วยการโอนเงินผ่านบัญชีประจ าเดือน ให้กับบุคลากร 
7.12.3  ประสานร้านค้า ที่ได้รับการจ่ายเงินผ่านการโอนเงินให้กับร้านค้า ด้วยการ
โทรประสานแจ้งจ านวนเงินที่โอน  จ านวนเงินที่หักภาษี ณ ที่จ่าย  วันที่และ
ธนาคารที่โอนเข้า  เพื่อขอรับเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
 
 

7.13  จัดเก็บส าเนาเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน 

7.13.1  เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินมาครบแล้ว  จะน ามาแกสนท าส าเนาเอกสาร
จัดเก็บไว้ประจ าเดือนในคอมพิวเตอร์ไว้ 
 

 
 
 
 เจ้าหน้าที่การเงินที่ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  
ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินแล้วจะต้องเรียนรู้และศึกษากฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยฯ
ก าหนดให้บุคลากรใช้ร่วมกัน  รวมถึงสามารถบอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย
ในการจัดกิจกรรมอบรม สัมมนา ประชุมต่างๆ ได้ด้วย   โดยมีแนวทาง ข้อมูลในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
การเงินควรทราบและปฏิบัติ  ดังนี้ 

8.1 มีจิตบริการที่ดี 
เจ้าหน้าที่การเงินที่ดีต้องมีจิตบริการที่ดีในการให้บริการด้วยการพูดจาสุภาพ  ชัดถ้อยชัดค า  ยิ้ม
แย้ม  ให้ข้อมูลที่ถูกต้องในสิ่งที่ผู้รับบริการต้องการทราบได้อย่างรวดเร็ว  หากมีข้อมูลที่ให้ใน
ขณะนั้นไม่ได้ควรขอข้อมูลการติดต่อกลับไว้  และรีบด าเนินการหาค าตอบให้กับผู้รับบริการ
อย่างรวดเร็ว   
 

8.2 ยึดแนวทางปฏิบัติหลัก 
1) ตามระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545   
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย หลักเกณฑ์  การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัด

กิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
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3) หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0406.4/ว413/ว5  ลงวันที่ 12  ตุลาคม  2555  เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

4) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485  ลงวันที่  25 ธันวาคม  2552  เรื่อง  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

5) การบันทึกข้อมูลผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  ต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกระบวนการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

8.3 เงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
1)  ผู้ต้องการขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร หรือค่าอาหารและอาหารว่าง  ต้องส่งเอกสารเพื่อ 
     ขออนุมัติและเอกสารประกอบการเบิกเงินในกิจกรรมอบรม ประชุม สัมมนา อย่างน้อย 5  
     วันท าการ 
2)   ผู้ขอเบิกเงินจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ หรือผู้ขออนุญาตจัดกิจกรรมตามหนังสือ 
      บันทึกข้อความเท่านั้น   
3)   กรณีท่ีการเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เป็นการส่งคืนเงินยืม การส่งเอกสารหลักฐาน 
      เคลียร์เงินยืมยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 

 
 

8.4 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  มีดงันี้ 
ผู้ขอเบิกเงินต้องเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างานใน 

โครงการ หรือเป็นผู้ขออนุญาตจัดกิจกรรมเท่านั้น   ซึ่งต้องค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจัด
กิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ (โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงาน
โครงการ) ต้องมีหลักฐานประกอบการเป็นเป็นกรณี แยกตามประเภทการเบิกจ่าย ดังนี้ 

8.4.1 ค่าตอบแทน 
    8.4.1.1 กรณเีบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร  ต้องมเีอกสารประกอบการเบิกจ่าย 8 ฉบับ ดังนี้  

1) ใบสรุปปะหน้าเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  กรณีมีหลายคน   :  มีข้อความที่ระบุว่า 
เป็นค่าตอบแทนวิทยากรในกิจกรรมใด เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  
พร้อมรายละเอียดชื่อสกุลของวิทยากรที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 

2) ใบส าคัญรับเงิน เอกสารหมายเลข 1 ส าหรับวิทยากร   :   ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับ
เงิน และรายละเอียดการจ่ายเงิน ค านวณเงินถูกต้อง และมีลายมือชื่อผู้รับเงินอย่าง
ครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมีลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย)     

3) ส าเนาบัตรของผู้รับเงิน หรือ ร้านค้า   :  มีความชัดเจน และมีลายมือชื่อเจ้าของบัตร
รับรองส าเนาถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือชื่อต้องตรงกันกับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน  
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4) หนังสือเชิญวิทยากรฉบับจริง  :  มีเลขที่หนังสือ วันที่ และมีลายมือชื่ออธิการบดีลง
นามจริงเท่านั้น 

5) ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  :   โดยระบุรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

6) ก าหนดการจัดกิจกรรม   :  ต้อง มีชื่อวิทยากรระบุไว้ในการบรรยาย อบรม 
สัมมนาอย่างชัดเชน  พร้อมมีจ านวนชั่วโมงตรงตามที่ขอเบิก 

7) ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  :  มีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ 
(โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมี
ลายมือชื่อผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

8) ส าเนาสัญญายืมเงิน  :  ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและเลขที่สัญญายืมเงิน
เรียบร้อย (ถ้ามี) 

 
 

8.4.1.2 กรณเีบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ/เบี้ยประชุมกรรมการต่างๆ ต้องมีเอกสาร 8 ฉบับ ดังนี้ 
1) ใบสรุปปะหน้าเบิกค่าตอบแทนกรรมการ/เบี้ยประชุมกรรมการต่างๆ  กรณีมีหลาย

คน   :  มีข้อความที่ระบุว่า  ในกิจกรรมใด เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  
พร้อมรายละเอียดชื่อสกุลของผู้ที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 

2) ใบส าคัญรับเงิน  :   ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน และรายละเอียดการจ่ายเงิน 
ค านวณเงินถูกต้อง และมีลายมือชื่อผู้รับเงินอย่างครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมี
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย)     

3) ส าเนาบัตรของผู้รับเงิน  :  มีความชัดเจน และมีลายมือชื่อเจ้าของบัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือชื่อต้องตรงกันกับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน  

4) หนังสือเชิญประชุมฉบับจริง  :  มีเลขที่หนังสือ วันที่ และมีลายมือชื่ออธิการบดีลง
นามจริงเท่านั้น 

5) ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  :   โดยระบุรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

6) ระเบียบวาระการประชุมที่จัด 
7) ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  :  มีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ 
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(โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมี
ลายมือชื่อผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

8) ส าเนาสัญญายืมเงิน  :  ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและเลขที่สัญญายืมเงิน
เรียบร้อย (ถ้ามี) 

 
 

8.4.2 ค่าใช้สอย 
8.4.2.1  กรณเีบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง  ต้องมีเอกสารการเบิกจ่าย 8 ฉบับ ดังนี้ 

1) ใบสรุปปะหน้าเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง  กรณีมีหลายคน   :  มีข้อความที่ระบุ
ว่า เป็นอาหาร อาหารว่างในกิจกรรมใด เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  
พร้อมรายละเอียดชื่อสกุลของร้านค้าที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 

2) ใบส าคัญรับเงิน  :   ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน และรายละเอียดการจ่ายเงิน 
ค านวณเงินถูกต้อง และมีลายมือชื่อผู้รับเงินอย่างครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมี
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย)     

3) ส าเนาบัตรของผู้รับเงิน หรือ ร้านค้า :  มีความชัดเจน และมีลายมือชื่อเจ้าของ 
บัตรรับรองส าเนาถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือชื่อต้องตรงกันกับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

4) รายชื่อผู้เข้าอบรมฉบับจริง  : เอกสารต้องมีข้อความระบุว่ารายชื่อและลายมือชื่อ
เป็นผู้เข้าอบรมกิจกรรมใด   เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่จัดที่ไหน  ซึ่งหากมีการ
อบรมตั้งแต่ 1 วันขึ้นไป  ต้องแยกใบลงชื่อเป็นวันต่อวันไป  

5) ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  :   โดยระบุรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

6) ก าหนดการจัดกิจกรรม   :  ต้อง มีระบุเวลารับประทานอาหารกลางวัน  อาหาร
ว่างไว้ในแต่ละช่วงเวลาอย่างชัดเจน  

7) ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  :  มีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ 
(โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมี
ลายมือชื่อผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

8) ส าเนาสัญญายืมเงิน  :  ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและเลขที่สัญญายืมเงิน
เรียบร้อย (ถ้ามี) 

8.4.2.2   กรณเีบิกเงินรางวัลการแข่งขันต่างๆ  ต้องมีเอกสารการเบิกจ่าย 8 ฉบับ ดังนี้ 
1) ใบสรุปปะหน้าเบิกเงินรางวัลการแข่งขันต่างๆ   กรณีมีหลายคน   :  มีข้อความที่

ระบุว่า เป็นเงินรางวัลการแข่งขันอะไร ในกิจกรรมใด เมื่อใด วันที่เท่าไหร่ สถานที่
จัดที่ไหน  พร้อมรายละเอียดชื่อสกุลของผู้ที่รับเงิน และจ านวนเงินที่ได้รับ 
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2) ใบส าคัญรับเงิน  :   ระบุวันที่ ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน และรายละเอียดการจ่ายเงิน 
ค านวณเงินถูกต้อง และมีลายมือชื่อผู้รับเงินอย่างครบถ้วน (กรณียืมเงินต้องมี
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย)     

3) ส าเนาบัตรของผู้รับ  :  มีความชัดเจน และมีลายมือชื่อเจ้าของบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้อง  ที่ส าคัญลายมือชื่อต้องตรงกันกับผู้รับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

4) ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  :   โดยระบุรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

5) ก าหนดการจัดกิจกรรม : ต้อง มีระบุเวลาการแข่งขันไว้ในแต่ละช่วงเวลาให้ชัดเจน  
6) ระเบียบการแข่งขัน  :  ต้องประกอบไปด้วยกฎ กติกาการแข่งขัน  เงินรางวัลที่จะ

ได้รับ การให้คะแนนต่างๆ  
7) ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  :  มีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ 
(โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมี
ลายมือชื่อผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

8) ส าเนาสัญญายืมเงิน  :  ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มและเลขที่สัญญายืมเงิน
เรียบร้อย (ถ้ามี) 

 
8.5 หมวดเงินค่าใช้จ่าย 
หมวดเงินค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลผ่านระบบบัญชี  3 มิติ จากการจัดกิจกรรม/งาน/

โครงการสามารถแบ่งหมวดเงินออกเป็น  3 หมวดใหญ่ๆ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินมีชื่อเอกสาร  มีความคล่องตัว  
เข้าใจง่าย  ถูกต้องระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังนี้ 

 

หมวดเงิน
ค่าใช้จ่าย 

ค่าใช้จ่าย เอกสารการตัด
ยอดจากระบบ 3 มิติ 

ค่าวัสดุ ค่าวัสดุ  อุปกรณ์ท่ีสามารถนับจ านวนชิ้นและใช้ในการ
จัดกิจกรรม/โครงการ 

แบบ กง.1 

ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการแข่งขัน 

แบบ กง.2 

ค่าใช้สอย ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าเงินรางวัลการแข่งขันต่างๆ 

แบบ กง.2 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการเดินทางไปราชการ  อบรม  
ประชุม สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

แบบ กง.3 

 9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ :   ผู้ขอเบิกเงินสามารถด าเนินการเบิกเงินค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม
โครงการ ประชุม อบรม สัมมนาได้ถูกต้องครบถ้วนตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :   ร้อยละของจ านวนผู้ขอเบิกเงินที่สามารถด าเนินการเบิกเงิน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ตามระเบียบกระทรวงการคลังและของมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 100) 

 
 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานคุณภาพงาน ระยะเวลาที่
ก าหนด 

เป้าหมาย 

ผู้ขอเบิกเงิน 1) มีความเข้าใจ วิธีการขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ในลักษณะต่างๆได้ 

- 100% 

 2) ผู้ขอเบิกเงินมีความรู้และสามารถจัดท าเอกสาร
ในการจัดกิจกรรมในลักษณะต่างๆได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 

- 100% 

 3) ผู้ขอเบิกเงินสามารถกรอกแบบฟอร์มและให้
รายละเอียดที่ขอยืมเงินได้อย่างครบถ้วน 

30 นาที 100% 

 4) ผู้ขอเบิกเงินจัดท าและเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างครบถ้วนและสามารถ
ส่งเอกสารให้การเงินได้ 

1 ชั่วโมง 100% 

 5) ผู้ขอเบิกเงินได้รับเงินที่เบิกจากการจัดกิจรรม
ตามก าหนดเวลา 

5-7 วัน 100% 

 6) ผู้ขอเบิกเงินสามารถส่งใช้เงินยืมได้ทันเวลาที่
ก าหนด 

ตามเงื่อนไข 80% 

เจ้าหน้าที่การเงิน 8) เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึกข้อมูลการเบิก
เงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยในระบบบัญชี 3 มิติได้
รวดเร็ว 

25 นาที 100% 

 9) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายสามารถส่งไปเบิก
เงินที่ฝ่ายการเงินก าแพงเพชรได้ 

1 วัน 100% 

 10) สามารถเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิกเงินได้ตาม
เอกสารที่ขออนุมัติเบิกเงิน 

5 วัน 100% 

 11) เจ้าหน้าที่การเงินสามารถให้ข้อมูลการ
เบิกจ่ายที่เก่ียวข้องได้ครบถ้วน 

- 100% 

    
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
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 การติดตามผลของการเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  จะมีผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยกันคือ ผู้ขออนุมัติเบิก
เงิน  เจ้าหน้าที่การเงิน และหัวหน้าการเงินและบัญชี  ที่ท าหน้าที่ติดตามและประเมินผล  ดังนี้ 
  ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน ท าหน้าที่ติดตาม  การเบิกเงินที่ใช้จ่ายในกิจกรรม 

 เจ้าหน้าที่การเงิน    ท าหน้าที่ติดตามและประสานงานผู้ขอเบิกเงินเพ่ือให้ด าเนินส่ง 
เอกสารการขอเบิกเงินให้ครบถ้วน  และติดตามการเบิกเงินที่ได้ 
รับอนุมัติแล้ว 

  หัวหน้าการเงินและบัญชี  ท าหน้าที่ติดตาม   ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและอนุมัติการเบิกเงิน 
ให้มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย และ
ด าเนินการ เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขออนุมัติ 
 
 

 

 
 

 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการจัดกิจกรรม โครงการ อบรม 
ประชุม สัมมนาของมหาวิทยาลัยฯ   ทั้งนี้ต้องเป็นกิจกรรมหรืองานที่มีอธิการบดีอนุมัติให้ด าเนินการได้
เท่านั้น  ซึ่งสามารถด าเนินงานเบิกจ่ายได้ตามลักษณะของการจัดกิจกรรมและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
โดยเอกสารที่เก่ียวข้องหลักๆ ที่ต้องการเบิกจ่าย มีดังนี้  

1) บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ  :   โดยระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่
ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้วการเดินทางไปราชการเพ่ือ
อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานทั้งภายในและต่างประเทศ   พร้อมก าหนดการที่ระบุ
รายนามวิทยากรและเวลารับประทานอาหารกลางวัน อาหารว่างไว้อย่างชัดเจน 

2) หนังสือเชิญวิทยากร ฉบับจริง 
3) รายชื่อผู้เข้าอบรม ประชุม สัมมนา ฉบับจริง 
4) ส าเนาแผนแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  :  มีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ (โดย
มีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  และต้องมีลายมือชื่อผู้
เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

โดยในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ข้างต้น  ต้องมีเอกสารประกอบการการเบิกจ่ายเงินตามกฎ 
เกณฑ์ ระเบียบและแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ   ดังนี้ 

1) ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องรู้ระเบียบ  เงื่อนไข แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
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2) ตามระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2545  ,  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12  ตุลาคม  
2555  เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485  ลงวันที่  25 ธันวาคม  2552  เรื่อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552   

4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือ
จัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

5) ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้
เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

8) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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เอกสารหมายเลข 1  แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

(ดาวน์โหลดได้ที่  https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-
2.pdf) 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ในการเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-2.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_compensation_v2-2.pdf
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เอกสารหมายเลข 2  แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร 

 
(ดาวน์โหลดได้ https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/) 
 

https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/
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เอกสารหมายเลข 3  แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 

 
(ดาวน์โหลดได้ https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/) 

https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/
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เอกสารหมายเลข 4  แบบฟอร์มตัวอย่างการท าสรุปปะหน้าการเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

 
(ดาวน์โหลดได้ https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/)) 

https://maesot.kpru.ac.th/th/finance-accounting/
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

13.1)  
 
 
 

13.1.1 มีกฎระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ 
ปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ ท าให้ต้องปรับปรุงแบบฟอร์มให้
สอดคล้องและทันเวลาเสมอ 

13.1.1 เจ้าหน้าที่การเงินต้องปรับปรุงรายละเอียดแบบฟอร์มขอใบ
ขอเบิ ก เ งิ นค่ าตอบแทน ค่ า ใช้ สอย  ตามแนวปฏิบั ติ ขอ ง
มหาวิทยาลัยฯ โดยเมื่อปรับปรุงแล้วควรด าเนินการดังนี้ 
      1) แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบในที่ประชุม  
      2) ถ่ายเอกสารใส่ลิ้นชักแบบฟอร์มที่ให้บริการ 
      3) ติดต่องาน IT และส่งไฟล์แบบฟอร์มให้เว็บไซค์เพ่ือให้
บุคลากรสามารถดาวน์โหลด 
 

13.2)  
 
 
 

ผู้ขอเบิกเงินแนบเอกสารไม่ครบถ้วนตามก าหนดเนื่องจากกรณี 
     1) รหัสและค่าใช้จ่ายที่ค านวณในบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม
ผิด ไม่ตรงกับที่ต้องการเบิกจ่าย 
     2) ก าหนดการก าหนดช่วงเวลาอบรมโดยวิทยากรไม่ครบตาม
ก าหนด 
     3) ก าหนดการก าหนดเวลาช่วงอาหารว่างไม่ครบช่วงเวลา 
     4) ไม่ได้แยกใบลงชื่อผู้เข้าอบรมที่มีหลายวัน 
 

13.2.1 แจ้งผู้ขอเบิกให้ตรวจสอบรหัสที่ต้องการเบิกจ่าย และ
ค านวณตัวเลขในบันทึกข้อความขอจัดกิจรรมอย่างละเอียด 
13.2.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร รหัสที่ต้องการเบิก  
บันทึกข้อความและรายละเอียดที่เก่ียวข้องหลักต่างๆอย่างละเอียด 
13.2.3 เจ้าหน้าที่การเงินจะสอบถามจากผู้ขอเบิกเบื้องต้นแจ้งผู้ขอ
เบิกโดยตรง เพื่อให้ทราบและแก้ไขเอกสาร   
  

 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท า

แบบฟอร์มเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

เขียนแบบขอเบิกเงิน 

พร้อมแนบเอกสาร 

13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
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กระทรวงการคลัง. 2553.   ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน 
       ราชการ  พ.ศ. 2553.  
ฝ่ายการเงิน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.  ม.ป.ป. ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ  
       เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.  พ.ศ. 2557. ระเบียบ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การใช้ 
       จ่ายเงินรายได้เพื่อจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา.  
       มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. บรรณานุกรม 
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