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คำนำ 

 

 คู่มือหลักปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและ    
การแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ว่าด้วย การกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำปาง ว่าด้วย การกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น พ.ศ. 2556 และ
ประกาศมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏลำปาง เร ื ่องการกำหนดและการแต่งต ั ้งข ้าราชการพลเร ือ นใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการโดยระบุขึ้นตอน
ดำเนินการต่าง ๆ ในคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานเพื่อช่วยให้หน่วยงาน      
มีคู ่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ทำให้งานของหน่วยงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้นจากคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานหลักเกี ่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม       
(กรณีเป็นผู้จัดการฝึกอบรม) เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องหน่วยงานของรัฐและมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง และบุคลากรทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏลำปาง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้ ได้มีการตรวจสอบในการจัดทำจากผู ้อำนวยการกองกลาง และ           
ผู้ที่เกี่ยวข้อง มาครั้งหนึ่งแล้ว 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการ
กองกลาง ที่ได้ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางที่ได้ให้
การสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา 
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สว่นที ่๑ 
บรบิทของมหาวทิยาลัย 

 

๑.  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางมีชื่อเดิมว่า "วิทยาลัยครูลำปาง" ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน 
พ.ศ.๒๕๑๔ ตั้งอยู ่เลขที ่ ๑๑๙  ถนนลำปาง – แม่ทะ  บ้านหนองหัวหงอก หมู ่ที ่ ๙ ตำบลชมพู    
อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง ๕๒๑๐๐  

           วิทยาลัยครูลำปางเริ ่มเปิดการเรียนการสอนเมื่อปี  พ.ศ.๒๕๑๕  ในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ใน พ.ศ.๒๕๑๖ เริ่มเปิดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘" ส่งผลให้
วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน ในระดับปริญญาตรีได้ในปี พ.ศ.๒๕๑๙ วิทยาลัยครูลำปาง  จงึได้เปิดสอน ใน
ระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา ต่อมาเมื่อมีการประกาศใช้  “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๒๗" กฎหมายกำหนดให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอื ่นนอกเหนือจาก
สาขาวิชาการศึกษาในปี พ.ศ.๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครูลำปางจึงได้เปิดสอนในระดับปริญญาตรีสาขา
ศิลปศาสตร์ และสาขาวิทยาศาสตร์ 

         ขณะที่สถาบันราชภัฏลำปางยังใช้ชื่อวิทยาลัยครูลำปางอยู่นั้นได้มีการประสานการดำเนินงาน 
ร่วมกับวิทยาลัยครูอื่นๆ โดยรวมกันเป็นกลุ่มวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูลำปางซึ่งตั้งอยู่ในกลุ่มภาคเหนือ
ตอนบน ได้ร่วมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ เป็นกลุ่ม
วิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนได้พัฒนาเป็น "สหวิทยาลัยล้านนา" ตามข้อบังคับของสภาการฝึกหัดครูว่า
ด้วยกลุ ่มว ิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๒๘  และวิทยาลัยครูลำปางได้ร ับเล ือกให้เป็นที ่ต ั ้งสำนักงาน
คณะกรรมการสหวิทยาลัยล้านนา 

          เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้พระราชทาน
นามวิทยาลัยครูใหม่ว่า "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูลำปางจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราชภัฏลำปาง" ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘  เป็นต้นมา 

 หลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘  ส่งผลให้สถาบัน 
เกิดการเปลี ่ยนแปลงในหลายด้าน  และสามารถเปิดสอนในระดับสูงกว่าระดับปริญญาในปี  
พ.ศ.๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏลำปางได้เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท  
ครุศาสตรมหาบัณฑิต   สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในปี พ.ศ.๒๕๔๓ ได้ เปิดสอน 
ในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูและในปี พ.ศ.๒๕๔๗ ได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท  
ครุศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ศ ึกษาด้านการจ ัดการศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ื นนั้น  
ในปี พ.ศ.๒๕๓๖ ได้รับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดลำปางเข้าร่วมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏลำปาง
ระยะที ่ ๑ ในปี พ.ศ.๒๕๓๔-๒๕๓๙ ได้ร ่วมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เปิดสอนหลักสูตร   
ปร ิญญาโท สาขาการเม ืองการปกครองสำหร ับนักบร ิหาร ในปี พ.ศ.๒๕๔๓ ได ้ร ่วมมือกับ
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วิทยาลัยเทคนิคลำพูนเปิดโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) 
ณ วิทยาลัยเทคนิคลำพูน 

          วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ได้มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.๒๕๔๗ " ทำให ้สถาบ ันราชภ ัฏลำปางปร ับเปล ี ่ ยนฐานะเป ็น "มหาว ิทยาล ัยราชภัฏ
ลำปาง"  (Lampang Rajabhat University) อยู่ภายในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๒ ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒” มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
จึงอยู่ภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

          ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร บัณฑิต
ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ทำการสอนอาทิ สาขาวิชาการศึกษา  สาขาวิชาศิลปศาสตร์   
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์   สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   และสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยมีส่วนราชการ
คือคณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ 
ทำหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาอีก ๔ ส่วนราชการ คือ สำนักงานอธิการบดี สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา และสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

           มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางมีปณิธานและความมุ่งหวังที่จะเป็น "สถาบันอุดมศึกษาชั้นนำของ
ภูมิภาคเป็นที ่พึ ่งทางปัญญาของปวงชน" โดยมีภาระหน้าที ่ตามมาตรา  ๗ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุ่งพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ดำเนินการวิจัยการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสังคมให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคม ส่งเสริมวิชาชีพครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม
ศึกษา ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ สนับสนุนการบริหารการจัดการ
สิ่งแวดล้อมทรัพยากรธรรมชาติ 
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๒.  เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
           ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางประกอบด้วย ๕ สี คือ              
  สีน้ำเงิน  แทนค่า   สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม 
   "สถาบันราชภัฏ" 

  สีเขียว   แทนค่า   แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่ง 
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 

 สีทอง   แทนค่า   ความเจริญรุ่งเรืองแห่งปัญญา 

  สีส้ม   แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นท่ีก้าวไกล 
     ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สีขาว   แทนค่า   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง   
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจำมหาวิทยาลัย 

      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกล้าหาญที่จะใช้ความคิด  สติปัญญา 

 และความงอกงามแห่งปัญญา 

 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
   
  ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ล่วงทุกข์ได้ด้วยความเพียร 
 
อตัลกัษณ ์

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม นำสังคม 
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๓.  ปรชัญา วสิยัทศัน์ พนัธกิจของมหาวทิยาลัย 
๓.๑  ปรชัญา :  "มหาวิทยาลยัเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น" 
๓.๒  วสิยัทัศน ์: เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ สร้างสรรค์ เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

(An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 
๓.๓  พนัธกจิ : ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไว้ใน มาตรา ๗ จึงได้

กำหนด พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ๖ ประการ คือ 
 ๑)  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรม มีจิตอาสา มีทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ เทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสารภาษาอังกฤษ 
 ๒)   ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นคนดีครูเก่ง 
 ๓) วิจัยเพื่อพัฒนาสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม อันจะนำไปพัฒนาและแก้ไขปัญหาของ

ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 ๔)  บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนท้องถิ่น เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม ให้มี

จิตสำนึกในการรักษา ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม และร่วมสืบสานโครงการในพระราชดำริ 
 ๕)  ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่นเสริมสร้างค่านิยมที่พึงประสงค์โดยคงไว้

ซึ่งภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
 ๖)  พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามหลักธรมาภิบาล 

 
๔.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 การแบ ่งส ่วนราชการภายในมหาว ิทยาล ัย เป ็นไปตามกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส ่วนราชการ  
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หน้า ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำปาง ออกเป็น 13 หน่วยงาน คือ สำนักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร    
คณะเทคโนโลย ีอ ุตสาหกรรม คณะมน ุษยศาสตร ์และส ั งคมศาสตร์  คณะว ิทยาการจ ัดการ                    
คณะวิทยาศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม หน่วยตรวจสอบภายใน โครงการจัดตั้งสถาบันภาษา และสำนักงานสภามหาวิทยาลัย และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่ง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หน้า ๒๐ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 
และกองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างส่วนราชการของมหาวทิยาลัย 
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๕.  สำนักงานอธิการบดี 
 สำนักงานอธิการบดี เดิมมาจากงานบริหารธุรการ วิทยาลัยครูลำปาง สำนักงานอธิการบดี  
เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ทำหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน อำนวยความ
สะดวกในการให้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษาและบุคคลภายนอก ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘ และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ.๒๕๔๙ ลงวันที่ ๒๓ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็น ๔ กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบาย
และแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา  

ปรัชญา 
 สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีจิตบริการ ได้มาตรฐานคู่คุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานให้บริการ และประสานงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ บุคลากรมีจิตบริการ ทำงานเป็นทีม มีคุณภาพและมาตรฐาน 

พันธกิจ 
 ๑. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีจิตบริการ และทำงานเป็นทีม 
  ๓. พัฒนาระบบงาน ให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

ประเด็นกลยุทธก์ารพฒันา 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองกลุ่มผู้เรียนที่หลากหลาย 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๒ การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ยั่งยืน 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๓ การบริหารและพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๔ การบริหารทรัพย์สินและสร้างรายได้แก่องค์กร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๗ 
 

๖.  โครงสร้างองคก์ร และโครงสร้างการบรหิารงาน สำนกังานอธกิารบด ี
 
 

 
นายปรชีา ไชยโย 

ผูอ้ำนวยการสำนกังานอธกิารบด ี

 
 

                                                       
    
 นายจตพุร จนัทรมา                 นายวรากร เนอืยทอง                  นางสาวตอ้งตา จรญูศรวีฒันา             นางสาวศริขิวญั  วาวแวว 
ผูอ้ำนวยการกองกลาง         ผูอ้ำนวยการกองนโยบายและแผน       ผูอ้ำนวยการกองบรกิารการศกึษา              รกัษาราชการแทน 
                            ผูอ้ำนวยการกองพฒันานกัศกึษา                   

 

๗.  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกองอยู่ภายในส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย     

ราชภัฏลำปาง ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหารและหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้เกิดความคล่องตัวของการบริหารจัดการทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลทางกฎ 
ระเบียบ หรือตัวบทกฎหมายของทางราชการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหาร ด้านการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัย ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการคลัง-การพัสดุ ด้านการบริหารงานบุคคลและการจัด
สวัสดิการ ด้านความปลอดภัย คมนาคม ตลอดจนดูแลการก่อสร้าง-การซ่อมแซมอาคาร ดูแลภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อม การจัดการสินทรัพย์และการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย รวมถึงเผยแพร่ผลงานและเสริมสรา้ง
ภาพลักษณ์ขององค์กร นอกจากนี้กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ยังทำหน้าที่ประสานงานและสนับสนุน
นโยบาย ในด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้เป็นมหาวิทยาลัยท้องถิ่นของ
ประชาชน โดยมีกลุ่ม ผู้รับบริการ รูปแบบ/วิธีการให้บริการ ทั้งนี้เป็นการจัดบริการตามพันธกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย  
 



๘ 
 

๘.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของกองกลาง  
 กองกลางแบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เรื ่องการแบ่งส่วนราชการ         
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม        
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี แบ่งส่วนราชการออกเป็น   
9 งาน ดังนี้  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

งานคลัง งานพัสดุ งานอาคารสถานที่
ประชาสัมพันธ์ 

งานจัดการทรัพยส์ินและสิทธิประโยชน์ งานนิติการ ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 

กองกลาง 



๙ 
 

9.  งานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
  งานคลัง เป็นส่วนราชการที่อยู่ภายใต้กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏลำปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ. 2559 ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏลำปาง เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังต่อไปนี้ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านงานธุรการ งานสารบรรณ โดยดำเนินเกี่ยวกับงาน
เอกสาร ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ทั ้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน 
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ งานการเงินและพัสดุ และงานงบประมาณของงานคลัง            
  2. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ จากนักศึกษาและบุคคลภายนอก ให้บริการเกี่ยวกับตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินและเบิกจ่าย
จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝากถอนคืน เงินยืมทดรองราชการ เงินเดือนค่าจ้าง และเงิน
สวัสดิการต่างๆ ดูแลเก็บรักษาเงินสดและเอกสารทางการเงิน ภายใต้กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างเคร่งครัด 
เป็นไปตามแผนงานและนโยบายที่กำหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  3. งานบัญชี มีหน้าที ่ร ับผิดชอบในการบันทึกบัญชีและตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงิน
งบประมาณและบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางตามเกณฑ์คงค้าง จัดทำทะเบียน
ควบคุมและตรวจสอบความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากทุกประเภท จัดทำบัญชีรายตัวเจ้าหนี้การค้าและลูกหนี้
เงินยืมนอกงบประมาณ จัดทำรายงานการเงินเพื ่อแสดงผลการดำเนินงาน แสดงฐานะทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
 
 
 
 
  



๑๐ 
 

10.  โครงสรา้งของงานคลัง กองกลาง สำนกังานอธกิารบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

นางสาวรัตนศิริ  ยืนยัง 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานคลัง 

งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารงานทั่วไป 

นางสาวศิวพร  ใจหงอก 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ นางสาวศิริมา  แยม้ช ู

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ 

นางสาวธิดาพร  วงค์กันทะ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางอรพรรณ  เสรมิกลิ่น 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวทัศนีย์  เสียงดัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางจีรวรรณ  ไชยแก้ว 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวมรกต  พ่วงมาล ี
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 



ส่วนที ่2 
ขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบตังิาน 

การเบกิค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม (กรณเีป็นผูจ้ดัการฝกึอบรม) 
 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดการฝึกอบรม) เป็นการด าเนินงานหลังจากเสร็จ
สิ้นโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือชดใช้เงินยืม จ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และหลักฐานการ
จ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องหน่วยงานของรัฐ ในส่วนที่ 2 
นี้ จึงน าเสนอเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถ
น าไปเป็นแนวปฏิบัติเดียวกันทั่วทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้อย่างถูกต้อง และ       
มีประสิทธิภาพ 
 
ความหมายของการฝึกอบรม 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกอย่างอ่ืน
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์        
เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งก าหนด
ไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศให้มีการ       
ดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วนงานของรัฐจัดขึ้น 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕52 
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
  



๑๒ 
 

ประเภทการจัดฝึกอบรม มี ๓ ประเภท 
 ๑. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 ๒. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติงานการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการ
พิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ๑. ประธานในพิธีเปิด - ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 ๒. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
 ๓. วิทยากร 
 ๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ๕. ผู้สังเกตการณ์ 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 ๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 ๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
 ๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
 ๔. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
 ๕. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
 ๖. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ๗. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 ๘. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 ๙. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑ - ๙ ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 ๑๐. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง     
ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
 ๑๑. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
 ๑๒. ค่าสมนาคุณวิทยากร 



๑๓ 
 

 ๑๓. ค่าอาหาร 
 ๑๔. ค่าเช่าที่พัก 
 ๑๕. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ - ๑๕ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
 
หมายเหตุ  
 ๑.  รายการค่าใช้จ่ ายที่ เกี่ยวข้องกับพัสดุ  ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        การจัดซื้อ / จัด
จ้างด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่พัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ รายการ (๑) – (๘), 
(๑๐), (๑๑) และ (๑๕) เช่น ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการฝึกอบรม ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุในพิธีเปิด – ปิด / 
ค่าตกแต่งสถานที่ / ค่าเช่าอุปกรณ์ และค่าเช่าเหมายานพาหนะ เป็นต้น ยกเว้น ค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พักไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ (หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔05.2/ว ๑1๙ ลงวันที่ 7 มีนาคม ๒๕61) 
 ๒. กระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น ทั้งนี้ไม่รวมวิทยากร 



๑๔ 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการเบกิค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม (กรณีเปน็ผู้จดัการฝกึอบรม) 
แผนภมูขิัน้ตอนการเบกิจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม (กรณีเปน็ผูจ้ดัการฝกึอบรม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนภูมิข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดการฝึกอบรม) 
 
 
 

เริ่ม 

๑. จัดท าและรวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิก
จ่ายเงินของค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

๔. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมตัิใบขออนุมัติเบิกเงิน 

๓. จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ GrowFa-MIS 

๕. จัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ GrowFa-MIS 
 

๗. ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานคลัง 

๖. บันทึกการขอส่งฎีกาในระบบ GrowFa-MIS 

สิ้นสุด 

15 นาที/ชดุ 

10 นาที/ชดุ 

10 นาที/ชดุ 

1-2 วนั 

5 นาที/ชดุ 

5 นาที/ชดุ 

5 นาที/ชดุ 



๑๕ 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดการฝึกอบรม)  
 ขั้นตอนที ่1 จัดท าและรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินของค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
  ขั้นตอนนี้ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าและรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้รับผิดชอบ
โครงการ น ามาจ าแนกค่าใช้จ่ายว่าเป็นค่าใช้จ่ายประเภทใด ได้แก่ ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (จัดภายนอกมหาวิทยาลัย) ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา
ยานพาหนะ เพ่ือน าเอกสารหลักฐานมาด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามประเภทค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
  1. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย   ค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย 
  (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย
หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี
วิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
  (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) และ (ค) ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามเกณฑ ์

รปูแบบการฝึกอบรม 
รปูแบบการฝึกอบรม จ านวนทีเ่บิกจา่ยได้ 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 
            - อภิปรายหรือสัมมนา 
            - ท ากิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 วิธีการนับชั่วโมงการฝึกอบรม 
  - ให้นับเวลาตามที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม 
  - ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
  - ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรกึ่งหนึ่ง 
  



๑๖ 
 

  ๒. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๒๐๐ บาท วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร   
ไม่เกินชั่วโมงละ ๓๐๐ บาท ไม่เป็นบุคคลของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
ส าหรับการฝึกอบรมให้นักเรียนหรือนักศึกษาระดับปริญญาตรีลงมา (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่าย       
ที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม        
พ.ศ. 2562) 
  (ข) วิทยากรที่เป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัย ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๓๐๐ บาท วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย เป็นบุคคลของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร     ไม่
เกินชั่วโมงละ ๕๐๐ บาท ไม่เป็นบุคคลของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกินชั่วโมงละ        ๑,๐๐๐ 
บาท ส าหรับการฝึกอบรมให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง  แนว
ปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่าย               ที่
ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม        พ.ศ. 
2562) 
  (ค) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่
ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  (ง) วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ค) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  (จ) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
สูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (ค) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 
  (ฉ) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับ     
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการจัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่   
จัดฝึกอบรม เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
  กรณีใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ สามารถรับ    
ค่าสมนาคุณสูงกว่าได้ โดยต้องอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และต้องได้รับ
จากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
  



๑๗ 
 

 3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐาน
การจ่าย 

อัตราคา่สมนาคุณวทิยากร 
ประเภทการฝึกอบรม วทิยากรทีเ่ปน็บคุลากร

ภายในมหาวทิยาลยั 
วทิยากรทีเ่ปน็บคุลากร 

ของรฐั 
วทิยากรทีเ่ปน็
บุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมให้นักเรียน
ห รื อ นั ก ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ
ปริญญาตรีลงมา 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
200 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
300 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

การฝึกอบรมให้นักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
300 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
500 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,000 บาท 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ป ร ะ เ ภ ท  ข  แ ล ะ ก า ร
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 

 
 ตัวอย่างการค านวณค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด  
  1. วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 09.00 – 16.00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากร
ชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,800 บาท (600 x 6 ชั่วโมง / 2 คน = 1,800 บาท) 
  2. วิทยากรอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 09.00 – 16.00 น.    
ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 3,000 บาท (600 x 6 ชั่วโมง x 5 / 6 คน 
= 3,000 บาท) 
  3. วิทยากรประจ ากลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติกลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 
09.00 – 16.00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 2,400 บาท 
(600 x 6 ชั่วโมง x 2 / 3 คน = 2,400 บาท) 
  



๑๘ 
 

 หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
  1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 2 ตัวอย่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  



๑๙ 
 

  2. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ  

 
 ภาพที่ 3 ตัวอย่างโครงการ  
 



๒๐ 
 

 
ภาพที่ 4 ตัวอย่างโครงการ (ต่อจากภาพที่ 3) 

 



๒๑ 
 

 
 

 
ภาพที่ 5 ตัวอย่างก าหนดการฝึกอบรม 

 
 
 



๒๒ 
 

 3. หนังสือขออนุญาตด าเนินการเพื่อเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) พร้อมรายละเอียดแนบ 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) ด้านหน้า 
  



๒๓ 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตด าเนินการเพื่อเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) ด้านหลัง 
 
 



๒๔ 
 

 4. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 

               ภาพที่ 8 แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 

หมายเหต ุ: ถ้าเป็นกรณียืมเงินผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ยืมเงิน 



๒๕ 
 

5. หนังสือเชิญวิทยากร 

 
ภาพที่ 9 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 

 



๒๖ 
 

 6. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างตอบรับการเป็นวิทยากร 

 



๒๗ 
 

   7. ค าสั่งเดินทางไปราชการของวิทยากรภายในมหาวิทยาลัย (กรณีด าเนินการจัด
โครงการภายนอกมหาวิทยาลัย สถานที่ราชการ หรือ สถานที่เอกชน) 

 
ภาพที่ 11 ตัวอย่างค าสั่งไปราชการ 

 



๒๘ 
 

 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ในระหว่างการฝึกอบรมให้เบิกจ่าย
เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง 
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

 อัตราคา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 
ประเภทการฝึกอบรม สถานทีร่าชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

นักเรียนหรือนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีลงมา 

ไม่เกิน 20 บาท ไม่เกิน 25 บาท 

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ไม่เกิน 20 บาท ไม่เกิน 25 บาท 
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 35 บาท 
ข้าราชการประเภท ข  
และบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 25 บาท ไม่เกิน 35 บาท 

  
 3. ค่าอาหาร  
  กรณีท่ีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารและออกค่าใช้จ่าย มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ในโครงการอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   1. การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการ
ฝึกอบรมได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการ
ฝึกอบรม 
   2. ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง 
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

อัตราคา่อาหาร 
ประเภทการฝึกอบรม สถานทีร่าชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

นักเรียนหรือนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีลงมา 

ไม่เกิน 60 บาท ไม่เกิน 80 บาท 

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ไม่เกิน 60 บาท ไม่เกิน 80 บาท 
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 120 บาท ไม่เกิน 150 บาท 
ข้าราชการประเภท ข  
และบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 100 บาท ไม่เกิน 120 บาท 



๒๙ 
 

 หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
  1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2 
                         หน้า 18) 
  2. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
                         และภาพท่ี 5 หน้า 21)  
  3. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการอบรม 

 
ภาพที่ 12  ตัวอย่างแบบฟอร์มลงเวลาเข้าร่วมโครงการ 

(แนบเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร) 
 
 



๓๐ 
 

 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (ใช้กรณใีบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน)/ 
ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด / ใบส่งของ 

ภาพที่ 13  ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 



๓๑ 
 

 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
  ๑. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
  ๒. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  ๓. รายการอาหาร ถ้าระบุว่าเป็นการจัดอาหารมื้อใด หรือเป็นค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
      ส าหรับโครงการใด จ านวนมื้อ จ านวนคน อัตราต่อมื้อ 
  ๔. จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
  ๕. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 



๓๒ 
 

 4. ค่าที่พัก 
  การจัดที่พักและออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายให้อยู่ในดุลพินิจ ในการ
จัดที่พักก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามที่ได้อนุมัติไว้ในโครงการ
สามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริง ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แนวปฏิบั ติการเบิกจ่าย       
งบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่น
ใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนดโดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
  (1) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยอธิการบดี อาจารย์ ผู้อ านวยการกอง
หรือเทียบเท่าลงมา ระดับช านาญการพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา ระดับช านาญงานพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา 
หรือนักศึกษา หรือผู้รับการฝึกอบรมประเภท ข  
   ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 1,450 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพัก
คนเดียว และไม่เกินอัตรา 850 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่   
   ในกรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนขึ้นไปต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ห้องพักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับ
ผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
  (2) ผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน รองศาสตราจารย์ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ระดับเชี่ยวชาญหรือเทียบเท่า หรือผู้รับการฝึกอบรมประเภท ก  
   ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 2,200 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพัก
คนเดียว และไม่เกินอัตรา 1,200 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ 
   ในกรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนขึ้นไปต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ห้องพักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับ
ผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
  (3) ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี ศาสตราจารย์ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษหรือเทียบเท่าหรือการ
ฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
   ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 2,200 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพัก
คนเดียว และไม่เกินอัตรา 1,300 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ 
   ในกรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่
พักได้เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 



๓๓ 
 

 หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
  1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  2. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  3. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ตามภาพที่ 11 หน้า 27) และปร.1  

 
ภาพที่ 15 ตัวอย่างแบบ ปร.1 



๓๔ 
 

  4. ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ ต้องมีรายละเอียดการเข้าพัก ราคาห้องพักต่อคืน 
จ านวนเงินรวม 

 
ภาพที่ 16  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าห้องพัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

  5. เอกสารใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) ต้องมีชื่อ-สกุล ผู้เข้าพัก จ านวนผู้ที่เข้าพักใน
ห้องที่เช่า อัตราค่าเช่าห้องพัก รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ วัน เดือน ปี 
และเวลาที่เข้าพักและเวลาที่ออก และการเบิกค่าที่พักให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนด  
(เบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้) 

 
ภาพที่ 17  ตัวอย่างใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 

 
 
 
 
 
 
 

 



๓๖ 
 

  6. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

 
ภาพที่ 18 ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 หน้า 1 



๓๗ 
 

 
ภาพที่ 19 ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 หน้า 2 



๓๘ 
 

 
ภาพที่ 20 ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 



๓๙ 
 

 
ภาพที่ 21 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 



๔๐ 
 

 
ภาพที่ 22 แบบรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการ 



๔๑ 
 

 
ภาพที่ 23 แบบรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการ (ต่อจากภาพที่ 22) 

 



๔๒ 
 

 5. ค่าเบี้ยเลี้ยง  
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : 
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ลงวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการเพ่ือไปจัดฝึกอบรมภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ให้ค านวณเวลาในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่
อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวันและน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ดังนี้ 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : คน : วนั) 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยอธิการบดี อาจารย์ 
ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ระดับช านาญการพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 

270 

 
กรณีผู้จัดการฝึกอบรมจัดหาอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของ
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 
 1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ให้งดค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
การค านวณเวลาเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
 1. กรณีพักแรม 
  ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ที่ท างาน    
ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้เกิน   
6 ชั่วโมงข้ึนไปให้ปัดทิ้ง 
 2. กรณีไม่พักแรม 
  หากนับได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
 3. กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือเดินทางกลับภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ 



๔๓ 
 

  กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ แล้ว 
   - การเดินทางล่วงหน้า ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
   - การเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 
ตัวอย่างการนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 นางสาว ก (เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม) ออกเดินทางจากที่
ท างานวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 07.00 น. เพ่ือไปจัดการฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่ 8 – 10 
กุมภาพันธ์ 2564 เปิดการจัดฝึกอบรมและเริ่มการลงทะเบียนวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 08.00 – 
09.30 น. และปิดการจัดฝึกอบรมในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 16.30 น. เดินทางกลับถึง        
ที่ท างานวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 20.00 น. ในระหว่างการจัดฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหาร
กลางวันทุกวัน 
 
ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
 วันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 07.00 น. ถึง 10 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 20.00 น. =    
3 วัน 13 ชั่วโมง คิดเป็นจ านวนวันที่จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 4 วัน 
 นางสาว ก จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4x240)    960 บาท 
 หัก ค่าอาหารการจัดฝึกอบรม 3 มื้อ (3x80)  240 บาท 
 รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น  (960-240)  720 บาท 
 
   หลักฐานการเบิกจา่ย ประกอบดว้ย 

 1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ภาพที่ 11 หน้า 27) และปร.1 (ภาพที่ 15 หน้า 33)   
  2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  3. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  4. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  
      (ตามภาพภาพที่ 18 – 23 หน้า 36 - 41) 
  



๔๔ 
 

 6. ค่าพาหนะ 
  1. เดินทางโดยพาหนะประจ าทาง 
    การเดินทางโดยพาหนะประจ าทางในการเดินทางไปราชการให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราตามที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด    
  2. ค่าพาหนะรับจ้าง 
    การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด ในกรณีที่มีมียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้เป็นหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น เช่น มีสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่
สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ดังนี้ 
    2.1 กรณีเดินทางในเขตพ้ืนที่กรุงเทพฯ และปริมณฑล ให้เบิกตามความเป็นจริงโดย
ประหยัดแต่ไม่เกินเทีย่วละ 300 บาทไม่เกิน 2 เที่ยว 
    2.2 กรณีเดินทางระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกตามความเป็นจริงโดยประหยัด แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 
บาท โดยเบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
    กรณีผู้ทรงคุณวุฒิหรือวิทยากรภายนอก ให้เบิกตามความเป็นจริงโดยประหยัดแต่ไม่
เกินเที่ยวละ 600 บาท เบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
    2.3 กรณีเดินทางในเขตพ้ืนที่ต่างจังหวัด ให้เบิกตามความเป็นจริงโดยประหยัด แต่ไม่
เกินเที่ยวละ 200 บาท เบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
    2.4 กรณีเดินทางระหว่างมหาวิทยาลัยหรือบ้านพักกับสถานีจัดยานพาหนะในจังหวัด
ล าปางให้เบิกตามความเป็นจริงโดยประหยัดไม่เกินเที่ยวละ 100 บาท เบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
  3. เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
     การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีก่อนจึง
จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะให้ลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพานะส่วนตัวได้ 
ดังนี้ 
     3.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
     3.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
  ทั้งนี้ให้ยึดหลักความถูกต้องตามเส้นทางจริงและประหยัด โดยให้ผู้เบิกรับรองระยะทางในการ
เดินทาง และใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน พร้อมทั้งให้น าใบเสร็จรับเงิน
ของสถานีบริการเชื้อเพลิงที่อยู่บนเส้นทางเดินทางไปราชการซึ่งระบุวันที่ในช่วงระยะเวลาการไปราชการ
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายซึ่งระบุวันที่ในช่วงระยะเวลาการไปราชการเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 



๔๕ 
 

     กรณีไปราชการต่างจังหวัดให้น าใบเสร็จรับเงินของสถานีบริการเชื้อเพลิงต่างจังหวัดที่
อยู่บนเส้นทางเดินทางไปราชการซึ่งระบุวันที่ในช่วงระยะเวลาการไปราชการเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
     การค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยให้ใช้ตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้น
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัยในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีที่ไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง   
  ๔. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดเอง หรือยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน ให้เบิก  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ (จ้างเหมารถพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง)            ให้
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ๕. กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้โดยให้ใช้
แบบใบส าคญัรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

 1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ภาพที่ 11 หน้า 27) และปร.1 (ภาพที่ 15 หน้า 33)   
  2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  3. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  4. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  
      และให้กรอกรายละเอียดรายจ่ายค่าพาหนะประจ าทาง, พาหนะรถรับจ้าง  ใน 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) (ตามภาพภาพที่ 18 – 23 หน้า 36 - 41) 
 
 กรณเีดนิทางโดยใชร้ถมหาวทิยาลยั หลักฐานการเบกิจ่าย ประกอบดว้ย 

 1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ภาพที่ 14 หน้า 33) และปร.1 (ภาพที่ 15 หน้า 33)   
  2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  3. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  4. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  
      (ตามภาพภาพที่ 18 – 23 หน้า 36 - 41) 
  5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ให้ระบุทะเบียนรถ) 
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ภาพที่ 24 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
  6. ใบรับค่าทางพิเศษ (ค่าทางด่วน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 ตัวอย่างใบรับค่าทางพิเศษ (ค่าทางด่วน) 



๔๗ 
 

 กรณีเดินทางโดยใช้พาหนะส่วนตัว หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย  
  ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจก่อน 
  1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ภาพที่ 11 หน้า 27) และปร.1 (ภาพที่ 15 หน้า 33)  
       ให้งานยานพาหนะแสดงความเห็นด้วย 
  2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  3. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
        และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  4. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  
      (ตามภาพภาพที่ 18 – 23 หน้า 36 - 41) โดยให้กรอกรายละเอียดเบิกเงินโดยใช้ 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เป็นค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
   รถยนต์   กิโลเมตรละ  4  บาท 
   รถจักรยานยนต์  กิโลเมตรละ  2 บาท    
พร้อมทั้งใบเสร็จรับเงิน (ให้ระบุทะเบียนรถ) ของสถานีบริการเชื้อเพลิง เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
และแผนที่ระยะทางการเดินทางของกรมทางหลวง www.doh.go.th (กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล ถ้าไม่มีทั้งสองเส้นทางที่
ระบุให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางในการเดินทาง 

 
 ค่าจ้างเหมา/เช่า รถ บุคคลภายนอก หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
  1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม (ภาพที่ 11 หน้า 27) และปร.1 (ภาพที่ 15 หน้า 33)  
       ให้งานยานพาหนะแสดงความเห็นด้วย 
  2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  3. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพที่ 5 หน้า 21) 
  4. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  
      (ตามภาพภาพที่ 18 – 23 หน้า 36 - 41) 
  5. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ (ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับวงเงินจัดจ้าง)*** 
  6. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบแจ้งหนี้ / ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประชาชน     
           คู่ค้า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (งานคลังเป็นผู้จ่ายให้กับคู่ค้า) 
  7. ส าเนารายการจดทะเบียนรถยนต์  หน้ารายการจดทะเบียนและหน้าเจ้าของรถ  
      (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  8. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ตารางกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ ระบุ  
      ระยะเวลาประกันภัย ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง)  

http://www.doh.go.th/
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  9. ส าเนาใบรายการเสียภาษีรถ ถ้าไม่มี ให้ใช้ป้ายทะเบียนวงกลม/สี่เหลี่ยม ที่ติดหน้ารถ  
      ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  10. ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถ ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) คนขับรถ 
  11. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ห้างหุ้นส่วน, บริษัท) 
 
 7. ค่าวัสดุในการด าเนินโครงการ 
  ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร     
ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
  1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 2  
      หน้า 18) 
  2. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ (ตามภาพภาพที่ 3 – 4 หน้า 19- 20  
      และภาพท่ี 5 หน้า 21) 
  3. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ (ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับวงเงินจัดจ้าง)*** 
  4. ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
 
 ปัญหา 
  1. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียดงบประมาณและค าประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการไม่ถูกตอง ตรงกันกับแผนปฏิบัติราชการที่อนุมัติแล้ว 
  2. ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการจัดฝึกอบรมไม่ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย หรือก าหนด
กลุ่มเป้าหมายไม่ชัดเจน 
  3. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ทราบระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
  4. กรณีจัดโครงการภายนอกมหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบโครงการไม่ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 
  5. ด าเนินโครงการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานโครงการและ
ระยะเวลาด าเนินงานในแผนปฏิบัติราชการ 
  6. จัดท าเอกสาร หลักฐาน การจ่ายเงินไม่ถูกต้อง และไมค่รบถ้วน 
  7. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่าย ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในเอกสาร 
  8. หน่วยงานผู้ขอเบิกเขียนรายงานการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน 
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 แนวทางการแก้ไข 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานจะต้องชี้แจงและอธิบายการจัดท า
รายละเอียดงบประมาณและค าประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 
  2. หน่วยงานรวบรวมระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวในการเบิกจ่ายเงินของโครงการ เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจระเบียบและจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
  3. ผู้รับผิดชอบโครงการต้องวางแผนการด าเนินโครงการด้วยความละเอียด รอบครอบ 
ก่อนด าเนินการจัดโครงการ 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด้านการเงินของหน่วยงานชี้แจงและอธิบายการเขียนรายงานการ
เดินทางไปราชการ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการ เขียนได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 ข้อเสนอแนะ 
  1. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพ่ือความถูกต้อง 
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
  2. ควรมีการประชุมภายในอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการ
ด าเนินงานและหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างเป็นระบบ 
  3. จัดอบรมในเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยเชิญวิทยากร       
ผู้มีความรู้ ความสามารถ เช่น กรมบัญชีกลาง ส านักงานคลังจังหวัด ให้กับบุคลากร 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการได้รวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายจากการจัดฝึกอบรมให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 
   การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  ๑. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
    1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้  ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  

 3) ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) 
วันที่ขออนุญาต ค่าตอบแทนที่จะขอเบิกโดยจะต้องระบุเป็นค่าสมนาคุณวิทยากร ขอเบิกจากงบประมาณ
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รายละเอียดประกอบการขออนุญาตในการด าเนินการ วัน เดือน ปี ชื่อ-สกุล วิทยากร หัวเรื่องท่ีจะบรรยาย 
สถานที่ อัตราค่าตอบแทน กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม 

 4) ตรวจสอบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร รายละเอียดข้อมูลทุกส่วนใน
ใบส าคัญรับเงิน รวมถึงจ านวนเงินต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร         
ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (กรณียืมเงิน)  

 5) ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลา สถานที่จัดฝึกอบรม และ
หัวข้อการบรรยายชัดเจน 

 6) ตรวจสอบหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร วิทยากรทราบถึงวัน เวลา สถานที่
จัดฝึกอบรม และหัวข้อการบรรยายชัดเจน 
    7) ตรวจสอบค าสั่ งเดินทางไปราชการของวิทยากรที่ เป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย (กรณีด าเนินการจัดโครงการภายนอกมหาวิทยาลัย สถานที่ราชการ หรือ สถานที่เอกชน)  
วัน เวลา สถานที่จัดฝึกอบรม ตรงตามโครงการและก าหนดที่ด าเนินการจัดฝึกอบรมหรือไม่ 
  
  ๒. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   3) ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการอบรม โดยตรวจสอบจ านวนรายมือชื่อ
ของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ตรงตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในโครงการ 

 4) ตรวจสอบรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส่งของ ต้องมีรายการ    
ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็น
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ให้ครบถ้วน 

 
  ๓. ค่าอาหาร 

   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  



๕๑ 
 

   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   3) ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการอบรม โดยตรวจสอบจ านวนรายมือชื่อ
ของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ตรงตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในโครงการ 

 4) ตรวจสอบรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส่งของ ต้องมีรายการ   
ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็น
ค่าอาหาร จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ให้ครบถ้วน 
 
  ๔. ค่าที่พัก 
   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

 3) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ ต้องมีรายละเอียดการเข้าพัก 
ราคาห้องพักต่อคืน ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน รายการแสดงการรับ
เงิน จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ให้ครบถ้วน  
   4) ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) ต้องมีชื่อ-สกุล ผู้เข้าพัก 
จ านวนผู้ที่เข้าพักในห้องที่เช่า อัตราค่าเช่าห้องพัก รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้
บริการ วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพักและเวลาที่ออก และการเบิกค่าที่พักให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราที่ก าหนด (เบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้) 
   ๕) ตรวจสอบค่าเช่าที่พักของผู้มีสิทธิ สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
   ๖) ตรวจสอบเขียนรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708) ตรวจสอบว่ามีหนังสือ/ค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือไม่ ระบุที่มาหรือ
รายละเอียดของการเดินทางไปราชการ เช่น หนังสือเชิญ รายละเอียดโครงการที่เข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
เป็นต้น  
  



๕๒ 
 

 5. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   3) ตรวจสอบค าสั่งเดินทางไปราชการ ปร.1 ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
ตรวจสอบรายชื่อ วันที่ สถานที่ ที่เดินทางไปจัดการฝึกอบรม งบประมาณท่ีใช้ 
   4) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าแบบรายการเดินทางไปราชการ     
(แบบ 8708) เช่น วัน เวลาเดินทางไป - กลับ จ านวน วันที่เดินทางไปจัดการฝึกอบรม จ านวนเงิน         
ค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิกและลงลายมือชื่อครบถ้วน 
 
  6. ค่าพาหนะ 
    1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้อง           
มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   ๓) กรณีค่าพาหนะรับจ้าง ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ในการจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง เดินทางไปกลับระหว่างสถานที่พัก และสถานียานพาหนะประจ าทาง และ
เดินทางไปปฏิบัติงานในเขตเดียวกัน เดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
เขตเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 
   ๔) กรณีค่าพาหนะประจ าทาง ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน         
(แบบ บก.111) ในการจ่ายเงินค่าพาหนะประจ าทาง ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
   5) กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ และให้เบิกเงิน
ชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท โดยใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน พร้อมทั้งให้น าใบเสร็จรับเงิน
ของสถานีบริการเชื้อเพลิงที่อยู่บนเส้นทางเดินทาง และต้องระบุวัน เวลา การเดินทางให้ชัดเจน ประกอบ
หลักฐานการเบิกจ่าย 



๕๓ 
 

   6) ตรวจสอบกรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดเอง หรือยืมมาจากส่วน
ราชการอ่ืน ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง 
   7) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าแบบรายการเดินทางไปราชการ     
(แบบ 8708) เช่น วัน เวลาเดินทางไป - กลับ จ านวน วันที่การฝึกอบรม ค่าพาหนะ จ านวนเงิน และ    
ลงลายมือชื่อครบถ้วน 
   8) ค่าพาหนะวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม      
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถ
รับส่งวิทยากรได้โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย กรณีวิทยากรไม่ได้อยู่
ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมให้ใช้แบบรายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ในการจ่าย  
ค่าพาหนะวิทยากร 
  หากผู้จัดการฝึกอบรมเช่าเหมายานพาหนะ (จ้างเหมารถพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง)           
ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณีจัด
ภายนอกมหาวิทยาลัย) โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมตัิค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   ๓) ตรวจสอบเอกสารค่าจ้างเหมาพาหนะที่ใช้ในการฝึกอบรมที่สามารถจัดซื้อได้
ตามระเบียบพัสดุฯ ประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา 

   - ส าเนารายการจดทะเบียนรถยนต์ หน้ารายการจดทะเบียนและหน้าเจ้าของรถ 
(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
   - ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ตารางกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ 
ระบุระยะเวลาประกันภัย ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง)  
   - ส าเนาใบรายการเสียภาษีรถ ถ้าไม่มี ให้ใช้ป้ายทะเบียนวงกลม/สี่เหลี่ยม ที่ติด
หน้ารถ ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
   - ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถ ที่ยังไม่หมดอายุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) คนขับรถ 
   - ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ห้างหุ้นส่วน, บริษัท) 

- ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 



๕๔ 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
 ๔) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยดูวันที่ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง        

ให้สอดคล้องกับวันที่จัดฝึกอบรม  
  
  7. ค่าวัสดุในการด าเนินโครงการ 
   1) ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยของโครงการ ต้องระบุหมวดค่าใช้จ่ายและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ด าเนินโครงการให้ครบถ้วน หาก
ไม่ระบุค่าใช้จ่ายที่จะต้องใช้ในการด าเนินโครงการไว้ก็จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ได้ ถือว่าไม่ได้รับ
การอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น  
   2) ตรวจสอบโครงการดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ ซึ่งต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งเงิน กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   ๓) ตรวจสอบเอกสารค่าวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรมที่สามารถจัดซื้อได้ตามระเบียบ
พัสดุฯ ประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 ๔) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยดูวันที่ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง       
ให้สอดคล้องกับวันที่จัดฝึกอบรม 
 
 ปัญหา 
  1. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 
  2. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่ได้ใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐาน   
การจ่าย 
  3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ผู้ยืมเงินไม่ลงชื่อผู้จ่ายเงิน กรณียืมเงิน ในใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร  
  4. การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มไม่ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 
  5. รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
  6. ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน 



๕๕ 
 

  7. ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะท างาน โดยไม่ได้หักค่าอาหาร
ที่ผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดเลี้ยง เนื่องจากคณะท างานเป็นเจ้าหน้าที่ ถือเป็นบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม  
 แนวทางการแก้ไข 
  1. ให้ตัวอย่างหรือวิธีการจัดท าเอกสาร หลักฐาน กับผู้รับผิดชอบโครงการ 
  2. หน่วยงานเชิญผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด้านการจัดโครงการเข้าร่วม
ประชุมชี้แจง เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
  3. หน่วยงานรวบรวมตัวอย่างเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่
ถูกต้อง ครบถ้วน ไว้เป็นตัวอย่างให้กับผู้รับชอบโครงการ เพ่ือการจัดท าและรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเป็นไป
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 ข้อเสนอแนะ 
  1. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพ่ือความถูกต้อง 
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
  2. จัดอบรมในเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยเชิญวิทยากรผู้มี
ความรู้ ความสามารถ เช่น กรมบัญชีกลาง ส านักงานคลังจังหวัด หน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย 
ให้กับบุคลากร 
  3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด้านการเงินของหน่วยงาน ต้องศึกษาเรียนรู้กับเทคนิคที่ใช้ส าหรับ
การเบิกจ่ายเงิน หรือสอบถามงานคลัง หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย  
 
 ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ GrowFa-MIS 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแล้วจึงน ามาจัดท าใบขออนุมัติ เบิกเงินในระบบ 
GrowFa-MIS ได้ดังนี ้
  1. การเบิกค่าตอบแทน /ใช้สอย (กง .2) เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  2. การเบิกค่าไปราชการ (กง .3) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
  3. การซื้อ-จ้าง (กง.1) เช่น ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ ค่าพิมพ์และเขียน
ประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ค่าจ้างเหมายานพาหนะ  
 
  
  



๕๖ 
 

 ปัญหา 
  1. จัดท าขออนุมัติเบิกเงินในระบบ GrowFa-MIS เลือกรายการขออนุมัติเบิกเงินไม่
ถูกต้องตามหมวดเงินที่ขออนุมัติเบิกเงิน 
  2. ขออนุมัติเบิกเงินไม่ตรงตามกิจกรรม/โครงการ แหล่งงบประมาณ จ านวนเงิน           
ที่ขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 แนวทางการแก้ไข 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
รหัสกิจกรรม แหล่งงบประมาณ จ านวนเงินที่ขอเบิก ของโครงการอย่างละเอียด  
 
 ข้อเสนอแนะ 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานวางแผนและตรวจสอบรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก รหัสกิจกรรม แหล่งงบประมาณ จ านวนเงินที่ขอเบิก ของโครงการ จากรายงานการออก
รหัสกิจกรรม พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณหรือหนังสือขออนุมัติ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินถูกต้อง 
  2 .  ผู้ ปฏิ บั ติ ง านควรศึ กษาคู่ มื อกา ร ใช้ ง าน โปรแกรมและดาวน์ โหลดได้ที่  
http://3dgf.lpru.ac.th/ 
 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 น าใบขออนุมัติเบิกเงินเสนอผู้มีอ านาจลงนามให้ด าเนินการดังนี้ 
  1. เสนอหัวหน้าส านักงาน/ผู้รับมอบหมาย เพ่ือตรวจสอบเงินในการด าเนินการในแต่ละ
ครั้งเป็นไปตามแผนงานและประเภทงบประมาณ 
  2. เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีก 
  3. เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ อนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 ปัญหา 
  1. ใบขออนุมัติเบิกเงินผู้ขออนุมัติเบิกเงินไม่ลงลายมือชื่อ 
  2. ใบขออนุมัติเบิกเงินลงนามไม่ครบถ้วน 
  3. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติไปราชการ/ติดภารกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ ท าให้เกิดความล่าช้า 
 
  
  

http://3dgf.lpru.ac.th/


๕๗ 
 

 แนวทางการแก้ไข 
  1. ตรวจสอบดูความเรียบร้อย ครบถ้วนของเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินก่อนเสนอให้
หัวหน้าส านักงาน/ผู้รับมอบหมาย คณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน และอธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
  2. ตรวจสอบตารางการปฏิบัติราชการของผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติหัวหน้าส านักงาน/
ผู้รับมอบหมาย คณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน และอธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ จากเลขานุการ
หรือเจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปของหน่วยงาน 
 
 ข้อเสนอแนะ 
  ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการมอบอ านาจ
ให้รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบันและผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เพ่ือจะได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
 
 ขั้นตอนที่ 5  การจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ GrowFa-MIS 
  เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใบขออนุมัติเงินแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะมา
ด าเนินการจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในวันเดียวกันกับวันที่ที่ได้อนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงินหรือวันท า
การถัดไปก็ได้ ซึ่งการจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินต้องดึงข้อมูลจากเลขตัดยอดของใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 ปัญหา 
  1. เลือกเลขตัดยอดใบขออนุมัติเบิกเงินมาจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินไม่ถูกต้อง จึงท า
ให้รายการจ่ายของงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินไม่ตรงกับใบขออนุมัติเบิกเงินและเอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน 
  2. จัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินก่อนวันที่ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบขออนุมัติเบิกเงิน 
  3. เลขตัดยอดในระบบ GrowFa-MIS มีจ านวนมากท าให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินเลือก
เลขตัดยอดท่ีต้องการจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินไม่ถูกต้อง 
  4. ผู้ขอเบิกไม่ลงลายมือชื่อใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
 
 แนวทางการแก้ไข 
  1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินค้นหาเลขตัดยอดและเลือกเลขตัดยอดที่ต้องการในระบบให้
ถูกต้องตรงกับใบขออนุมัติเบิกเงิน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบความถูกต้องของงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินอีกครั้ง
หลังจากได้จัดท าและพิมพ์งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
  
  



๕๘ 
 

 ข้อเสนอแนะ 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรศึกษาคู่มือการใช้งานโปรแกรมและดาวน์โหลดได้ที่  
http://3dgf.lpru.ac.th/ 
 
 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกการขอส่งฎีกาในระบบ GrowFa-MIS 
  การจัดส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกจ่ายไปยังงานคลัง กองกลาง ทุกฉบับจะต้องจัดท าบันทึก
การขอส่งฎีกาทุกครั้ง สั่งพิมพ์บันทึกการรับ-ส่งฎีกาแนบไปกับเอกสารขอเบิกจ่ายในรายการทุกฉบับพร้อม
ลงชื่อผู้น าส่ง จ านวน 2 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับ-ส่งฎีกาที่งานคลัง กองกลาง 1 ฉบับ และ
หน่วยงาน 1 ฉบับ 
 ปัญหา 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจัดท าบันทึกขอส่งฎีกาการรับ – ส่งฎีกาไม่ตรงกับเอกสาร        
ขออนุมัติเบิกเงินที่น าส่งงานคลัง 
 
 แนวทางการแก้ไข 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรตรวจสอบและเลือกบันทึกรายการขอส่งฎีกาตรงกับเลขที่
เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 ข้อเสนอแนะ 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบครอบในการจัดท าบันทึก
การขอส่งฎีกา 
 
 ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานคลัง 
  หน่วยงานด าเนินการจัดส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกจ่ายไปยังงานคลัง กองกลางพร้อม
หลักฐานการรับ - ส่งฎีกา เพ่ือให้งานคลังรับเอกสารพร้อมตรวจสอบรายการตามเอกสารการรับ - ส่งฎีกา
ว่าตรงตามจ านวนของเอกสารการเบิกจ่ายหรือไม่ หากเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน งานคลัง กองกลาง            
ลงลายมือชื่อผู้รับและวันที่รับเอกสารการเบิกจ่าย เพ่ือให้หน่วยงานเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับ - ส่งฎีกา 
 
 ปัญหา 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายของหน่วยงานน าส่งเอกสารไม่ครบตาม
หลักฐานการรับ - ส่งฎีกา 
  2. เอกสารการเบิกจ่ายที่น าส่งงานคลังขาดลายมือชื่อผู้จัดท า/ผู้ขอเบิก  
  

http://3dgf.lpru.ac.th/


๕๙ 
 

 แนวทางการแก้ไข 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายของหน่วยงานควรตรวจสอบเอกสารการเบิก
จ่ายเงินกับหลักฐานการรับ - ส่งฎีกา ก่อนน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินให้งานคลัง เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่เสียเวลาในการน าส่งเอกสารในแต่ละครั้ง 
 
 ข้อเสนอแนะ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายของหน่วยงานควรปฏิบัติงานด้วยความละเอียด 
รอบครอบ เพ่ือให้การน าส่งเอกสารเป็นไปอย่างราบรื่น และไม่ท าให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
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ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจดังาน  

และการประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจดังาน  

และการประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕52 
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ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจดังาน 

และการประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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ประกาศมหาวทิยาลยัราชภฏัลำปาง เรือ่ง แนวปฏบิตักิารเบกิจา่ยงบดำเนนิงาน : 
หมวดคา่ตอบแทน ใชส้อย และวสัด ุและรวมถงึรายจา่ยทีก่ำหนดใหเ้บกิจา่ยจาก

หมวดอืน่ใดในลกัษณะคา่ตอบแทน ใชส้อย และวสัด ุ 
ลงวนัที ่16 ตลุาคม พ.ศ. 2562 
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ตวัอยา่ง 
เอกสารหลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิ 
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คา่สมนาคณุวทิยากร 
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คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ คา่อาหาร 
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คา่ทีพ่กั คา่เบีย้เลีย้ง คา่พาหนะ  

(เบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทาไปราชการ แบบ 8708) 
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คา่เชา่เหมายานพาหนะ (จา้งเหมารถพรอ้มนำ้มนัเชือ้เพลงิ) 
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คา่วสัดใุนการดำเนนิโครงการ 
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ประวตัผิู้เขยีน 
 
 
ชื่อ – สกุล                  นางสาวรัตนศิริ  ยืนยัง 
ที่อยู่              78 หมู่ 7 ตำบลปง อำเภอปง จังหวัดพะเยา 56140 
เบอร์โทรศัพท์ 08 2186 8875 
อีเมล์ naruta_ning@hotmail.com  
ประวัติการศึกษา    
        1. ปริญญาบัญชีบัณฑิต (บช.บ.) มหาวิทยาลัยพายัพ เชียงใหม่  
  พ.ศ. 2553 
        2. ปริญญาบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม) มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
  พ.ศ. 2560       
ประสบการณ์การทำงาน          
        1 กันยายน 2554 – 30 กนัยายน 2560 
 ตำแหน่ง : นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ กองกลาง  
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
  
 1 ตุลาคม 2560 – ปัจจุบัน 
 ตำแหน่ง : นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ กองกลาง  
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
 
 


