
อบรมให้ความรู้ด้านการเบิกจ่ายเงินโครงการ
และค่าใช้จ่ายต่างๆ

ของส านักงานอธิการบดี

น าเสนอโดย งานบัญชี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
วันจันทร์ที่ 10 กุมภาพันธ์ 2568

ณ ห้องประชุม 218  คณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลัยมหดิล ศาลายา



2น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์

1.
• เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจ มีระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการเบกิจ่ายเงิน โครงการและค่าใช้จ่ายต่างๆของส านักงานอธิการบดี

2.
• เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรม สามารถปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ

3.
• เพื่อลดปัญหา และข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น จากการเบิกจ่าย ที่ไม่เป็นไปตาม

ระเบียบ



3น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ข้อบังคับฯ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน  พ.ศ.2551 แก้ไขฉบับที่ 2 
พ.ศ.2556

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงนิ การ
จ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน การเบกิเงนิ 
การจ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563 และ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564

ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอตัราการจา่ยค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554



4น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ข้อบังคับฯ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)

ประกาศส านักงานอธิการบดี  เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราการจา่ยค่าเคร่ืองแต่งกาย  พ.ศ. 2560

ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอตัราการจา่ยเงนิค่าตอบแทนแก่นักศึกษาช่วย
ปฏบิัติงาน พ.ศ.2567

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าบ ารุงการขอใช้รถยนต์ของส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ.2553

ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอตัราการเบิกจ่ายเงินค่าใช้บริการโทรศัพท์
เคลื่อนที่ พ.ศ.2567



5น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ข้อบังคับฯ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)

ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอตัราค่าใช้สอย พ.ศ. 2560

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2561

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เงินค่าล่วงเวลาของผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555



6น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเวียนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2)พ.ศ.2552แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่3)พ.ศ.2555

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค.0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ า ป ี2556

ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดลที่ 2359/2567 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดี

ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดลที่ 2135/2566 เรื่อง มอบหมายอ านาจการด าเนินการด้านคลัง และพัสดุ



7น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หนังสอื ที่ ศธ 0517/ว.5763 เรื่อง แนวทาบงการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
มหาวิทยาลัยมหิดล วันที่ 24 สิงหาคม 2560 

หนังสือที่ ศธ 0517/ว 1849 เรื่อง แนวปฏิบัติเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนนิของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธกิารบดี  วันที่ 11 มนีาคม 2551

หนังสอืที่ อว 78.012/00527 เรื่อง แนวปฏบิัติเกี่ยวกับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เพื่อรองรับการ
ด าเนนิการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ วันที่ 17 พฤษภาคม 2565

คู่มอืค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ กรมบัญชีกลาง

ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเวียนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง



การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
และ

การควบคุมการจ่ายเงิน



การเบิกเงิน



10น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร เ บิ ก เ งิ น 

1. ให้เบิกเมื่อถึงก าหนดจ่าย

2. เอกสารที่ขอเบิกมผีู้ลงนามรับรองแล้ว

3. ขออนุมัติเพื่อการใดให้จ่ายเพื่อการนั้น

4. การเบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันให้ส่ง
หลักฐานการเบกิจ่ายภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับหลักฐานการเบิกจ่าย  
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน  
พ.ศ.2551 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2556



11น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การรวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย

1. หนังสือขออนุมัติให้จัดอบรม/สัมมนา/จัดงาน/กิจกรรม/โครงการ พร้อมเอกสารที่
ประกอบการเสนอขออนุมัติ ได้แก่ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ สถานที่ก าหนดการ
จัดท ากิจกรรม/โครงการ เป็นต้น

2. หนังสืออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่าย/ค่าใช้จ่ายโครงการ/ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จากผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติแล้ว

3. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล กรณีจัดอบรมนอกสถานที่/เดินทางไปราชการ  
4. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสอืตอบรับจากวิทยากร
5. หลักฐานผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงนามในแต่ละวัน (เช้า-บ่าย)
6. ตารางเปรียบเทียบงบประมาณกับรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง / ตางรางเปรียบเทียบประมาณการ

รายรับ กับรายรับจรงิ สูงกว่า(ต่ ากว่า)ที่ประมาณการไว้ (ถ้ามี)
7. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงพร้อมลงนามรับรองปฏิบัติงานจริง(จัดเรียงตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่สรุปในข้อ6)
8. หนังสอืขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม /เดินทางไปราชการ



การจ่ายเงิน



13น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น 

1. ให้จ่ายได้เฉพาะที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ก าหนดไว้

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้

3. ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายของ
ปงีบประมาณนั้น

4. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่าย และเก็บไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อการ
ตรวจสอบ

5. การจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียก
หลักฐานการจ่าย หรือ ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงนิก่อนการจ่ายเงิน 

6. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านธนาคารให้ระบุ       
“จ่ายผ่านธนาคาร”



14น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)

7. ผู้มีสิทธริับเงินที่ไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ ให้ท าหนังสือมอบฉันทะหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนได้ และแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ
ฉันทะพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง

8. เมื่อจ่ายเงินแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายระบุข้อความว่า “จ่ายเงนิแล้ว” ใน
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ พร้อมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป ีที่จ่ายก ากับไว้

9. หลักฐานการจ่ายที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าอธิบาย เป็นภาษาไทย
พร้อมผู้ใช้สิทธขิอเบกิเงนิลงลายมือชื่อรับรองค าอธิบายไว้ด้วย (ยกเว้น
ภาษาอังกฤษ)



15น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การอนุมัติจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งต่อไปน้ี

1. อธกิารบดมีีอ านาจอนุมัตกิารจ่ายเงินของมหาวทิยาลัย

2. รองอธิการบดีในก ากับมีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินของหน่วยงานนั้นภายใน
วงเงนิตามค าสั่งมอบอ านาจด้านการคลังและพัสดุ

3. ส่วนงานเป็นผู้รับผดิชอบตรวจเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินให้ถูกต้องตาม
รายการและจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ

4. ส่วนงานจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะรายการที่ได้รับอนุมัติ

5. ให้งานคลังส่วนงานจ่ายเงินตามเอกสารเบิกเงินที่ได้มีการตรวจสอบถูกต้อง
แล้ว โดยการโอน/สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธริับเงิน



16น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)

ห ลั ก ฐ า น ก า ร จ่ า ย เ งิ น 
หมายความว่า  หลักฐานท่ี
แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว



17น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ) (ประกาศฯ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก
เงนิ การจ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564)

➢ ใบเสร็จรับเงนิ หรือ
➢ ใบเสร็จรับเงนิพร้อมใบก ากับภาษี หรือ
➢ ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเป็นผู้ออกให้ หรือ
➢ ใบรับรองการจ่ายเงนิซึ่งผู้จ่ายเงนิเป็นผู้รับรองการจ่าย หรือ
➢ เอกสารหลักฐานการโอนเงินให้เจ้าหนี้โดยธนาคาร หรือ
➢ รายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร (e-Payment) หรือ

➢ เอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงนิ

การเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย/ส่วนงานให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ี    



18น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ใบเสร็จรับเงินที่น ามาเบกิอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้

1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน ส าหรับผู้ประกอบการนิติ
บุคคลซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ ต้องแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีด้วย

2. ช่ือ ที่อยู่ ผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
4. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
6. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

❖ กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับช าระเงินท่ีออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเกี่ ยวข้อง และให้ผู้
ขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง”

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ) (ประกาศฯ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก
เงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564)



19น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

2. ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรือที่ท าการ
ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน

1. ชื่อ ที่อยู่ ผู้ซ้ือหรอืผู้ใช้บริการ

3. วนั เดือน ปี ที่รับเงิน

4. รายการแสดงการรับเงิน
ระบุว่าเป็นค่าอะไร

5. จ านวนเงินทั้งตัวเลข
และตัวอักษร

6. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน



20น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับช าระเงนิที่ออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์

กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับช าระเงินที่ออกโดยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้อง 
และให้ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้
ปฏิบัติงานจริง” ส่วนใหญ่ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์จะมีข้อความว่า “เอกสารนี้ได้
จัดท าและส่งข้อมูลให้แก่กรมสรรพกรด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์”   หรือสามารถ
เช็คได้กับเว็บไซต์ของทางกรมสรรพากร โดยเข้าไปที่

https://www.rd.go.th/65914.html
1. เข้าเว็บไซต์
กรมสรรพากร

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ) (ประกาศฯ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก
เงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564)

https://www.rd.go.th/65914.html


21น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

https://www.rd.go.th/65914.html

2. เลื่อนลงด้านล่าง

คลิก

https://www.rd.go.th/65914.html


3. คลิกเลือก ผู้มีสทิธิจัดท า

22น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี



23น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

4. ใส่เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษีอากร



24น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ใ บ ส า คั ญ รั บ เ งิ น
(ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ
จ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564)

การจ่ายเงินรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลง
ลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง โดย
ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีจ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงิน
ด้วยข้อความ “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” แล้วจึง
ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินได้



25น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ใ บ รั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น 
(ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ
จ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564)

กร ณีผู้ ป ฏิบั ติ ง านจ่ า ย เ งิ น ไป โดย ได้ รั บ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนหรือโดยกรณี
ซึ่ งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเ งินหรือ
ใบส าคัญรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้น
จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนาม
รับรอง เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ต่อมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน



26น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย

ในกรณทีี่หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้

1. ให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมใบก ากับภาษี ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
แทนได้

2. กรณีไม่สามารถขอส าเนาตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานแนบใบแจ้งความว่า
หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย พร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจง
เหตุผลพฤติการณ์ที่หลักฐานการจ่ายเงินสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
หลักฐานได้ 

  

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)



27น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย (ต่อ)

ผู้ขอใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษ ี
หรือใบรับรองการจ่ายเงิน ตามข้อ 1.และข้อ 2. จะต้องท าหนังสือรับรับรองว่า
ยังไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายเงินมาเบิกจ่ายและถ้าพบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก เสนอหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้อ านวยการกองคลัง แล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบก ากับภาษี หรือ ใบรับรองการจ่ายเงิน เป็นหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินได้  

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)



28น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)

ข้อควรระวัง

1. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือ สลิป ที่ลบเลือนได้ ภายหลัง ให้ผู้จ่ายถ่าย
ส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องเป็นหลักฐานประกอบเพ่ิมเติม

2. ผู้ขายที่เป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหลักฐานการรับเงินของผู้ขายที่มอบให้
เป็นชุด ผู้ขอเบิกต้องแนบไว้ทั้งชุด (มีมากกว่า 1 ใบ) ผู้จ่ายต้องตรวจสอบ หลักฐานที่รับ
จากผู้ค้าที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมอย่างน้อยต้องมีใบเสร็จรับเงินที่ผู้รับเงินลงนามด้วย
หมึกหรอืวัสดุอื่นที่ลบได้ยาก+ใบก ากับภาษี

3. ผู้ขอเบิกต้องตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่ระบุในหลักฐานการจ่ายที่ได้รับ ถูกต้อง
ครบถ้วน

4. การแก้ไขจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้องให้ผู้ขายขีดฆ่าและแก้ไขทั้งจ านวน พร้อมลงนามก ากับ
การแก้ไข 



29น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร จ่ า ย เ งิ น (ต่อ)

ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย  คือเงินท่ีผู้จ่ายของส่วนราชการหักจากผู้ขายไว้ เพ่ือน าส่งสรรพากร

กรณีซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา 
ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบรกิาร 

กรณีซื้อหรือจ้างนิติบุคคล 

ตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือ
บริการ ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและหัก ณ ท่ีจ่าย หรือค่าปรับอ่ืนใด

Co.th

โดยผู้ซื้อมีหน้าท่ี หักภาษี ณ ท่ีจ่าย พร้อมออกใบรับรองภาษีเงนิได้หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้ขาย ตามหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้



การควบคุมการจ่ายเงิน



31น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร ค ว บ คุ ม ก า ร จ่ า ย เ งิ น 

หัวหน้าหน่วยงาน ต้องจัดให้มี

✓ การควบคุม กระบวนการจ่ายเงนิ
✓ การตรวจสอบหลักฐานที่ได้รับอนุมัติจ่ายทุกประเภทและเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนตามกฎ ระเบยีบ ประกาศ และกฎหมายก าหนด 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย

ในกรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรมระยะสั้น 
ก าหนดให้ส่งคืนเงินยืมภายในสิบห้าวันหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน 
(การคนืเงินยืมส่งคนืได้หลายครั้ง) 



การยืมเงินยืม



33น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ก า ร ยื ม เ งิ น ยื ม

1.หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการยืมเงิน

2.ขั้นตอนการขออนุมัติเงนิยืมและเอกสารประกอบ

3.การส่งคนืเงินยืมและการขอขยายระยะเวลาส่งใช้

4.การติดตามเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยมื



34น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551

➢   ว่าด้วยบุคคลยืมเงินรายได้เพื่อใช้จ่ายตามความจ าเป็นในการด าเนินงานที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนงาน

 1. เป็นเงนิเดือน ค่าจ้าง หรือเงินประจ าต าแหน่ง ซึ่งมีหนังสือยืนยันของหน่วยงานในการบรรจุเป็น
ผู้ปฏบิัตงิานและได้เริ่มปฏบิัตงิานแล้ว

 2.เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการ หรือกิจกรรมระยะสั้น ที่หน่วยงานภายในส่วนงานเป็น
ผู้ด าเนินการ และมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินก่อนท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน

 3.ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการที่จ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน

• ผู้มีอ านาจอนุมัติ การยืมเงนิทดรองจ่าย ให้หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้
มีอ านาจอนุมัติ

• ผู้มีสิทธยิืมเงิน หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย หรือผู้ปฏบิัตงิานในหน่วยงานที่
หัวหน้างานเห็นชอบ เป็นผู้ยืม

1. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการยืมเงิน



35น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

แนวปฏิบัติตามประกาศในการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม พ.ศ.2551

ผู้มีสิทธยิืมเงิน จ านวนเงินที่ยมื ดอกผล

• ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย ที่
หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบให้
เป็นผู้ยืม 

• กรณียืมเงินเพื่อใช้ในโครงการ/
กิจกรรม ผู้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
โครงการ/ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
นั้นหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงาน 
มอบหมายให้เป็นผู้ยืม 

• ยื ม ต า ม ค ว า ม จ า เ ป็ น แ ล ะ
เหมาะสม  

• กรณียืมเงินใช้ในโครงการระยะ
ยาวให้แบ่งยืมตามความจ าเป็น
ในแต่ละงวด 

• ยืมเงินเกินกว่า 200,000.- บาท 
ต้องจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
(โดยก ากับวันที่การใช้จ่ายเงิน
ทุกรายการ)

• ดอกผลที่เกิดขึ้นจากการฝาก
เงิ น  ให้ ส่ ง เป็นราย ได้ ของ
มหาวิทยาลัย

***ห้ามน าเงนิยมืไปใช้ในการนอกเหนอืจากกิจกรรมโครงการที่ก าหนด***

1. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการยืมเงิน (ต่อ)



36น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

กรณีที่ไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้

ค่าสถานท่ีในการจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัย

(ตัดโอนระหว่างกัน)

1. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการยืมเงิน (ต่อ)
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ขั้นตอนการขออนุมัติเงินยืม

2. ขั้นตอนการขออนุมัติเงินยมืและเอกสารประกอบ

ขั้นตอนการยืมเงนิ

การเงิน 

จ่ายเช็คเงินยืม

รองอธิการบดี

พจิารณาอนุมัติ

หน่วยงาน 

จัดท าบันทึกขอ
อนุมัติเงนิยืม/แนบ
สัญญายมืเงิน 2 

ฉบับ

กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร
และน าเสนอขอ

อนุมัติ

การเงิน 

จัดท าเช็คเงินยืม 
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เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังน้ี

✓ส าเนาหนังสืออนุมัติหลักการและรายละเอียดในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
ที่กองคลังตรวจสอบน าเสนอผ่านการอนุมัติจากรองอธกิารบดีตามพันธกิจ

✓สัญญาเงนิยมืต้นฉบับพร้อมส าเนา 

✓รายละเอียดการยืมเงนิ (ตารางค่าใช้จ่ายในโครงการ)

✓ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร
• กรณีสั่งจ่าย “เงินยืม” หน่วยงาน ,ชื่อบุคคลที่ยืมเงิน และช่ือโครงการวิจัยต่าง ๆ 

• กรณสีั่งจ่าย บริษัท + หักภาษี หัก ณ ที่จ่าย  (แนบส าเนาใบเสนอราคาเต็มรูปแบบ)

***ทั้งนี้จะต้องรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารแนบทุกฉบับ***

2. ขั้นตอนการขออนุมัติเงินยมืและเอกสารประกอบ (ต่อ)
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ให้ส่งคนืภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมตามสัญญา ดังนี้

 1. ให้ผู้ยืมส่งคืนเงินคงเหลือทันที (ถ้ามี) โดยน าเงิน
ค ง เ ห ลื อ เ ข้ า บั ญ ชี  ธ . ไ ท ย พ า ณิ ช ย์  ชื่ อ บั ญ ชี 
“มหาวิทยาลัยมหิดล” เลขท่ีบัญชี 016-3-00325-6 , 016-
2-10322-3  หรือช่องทาง QR CODE พร้อมน าหลักฐาน  (ใบ
น าฝากธนาคาร) โดยท าหนังสือน าส่งกองคลัง 

3. การส่งคืนเงินยืมและการขอขยายระยะเวลาส่งใช้

วิธีการส่งคืนเงินยืม
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วิธีการส่งคืนเงินยืม (ต่อ)
2. ให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) หลักฐานการจ่ายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง พร้อมแนบ
ส าเนาสัญญาเงินยืม ฉบับสมบูรณ์ (ที่มีการลงนามอนุมัติ) และเงินคงเหลือ  (ถ้ามี) ส่งกองคลัง

          3. แนบต้นฉบับอนุมัติหลักการโครงการพร้อมงบประมาณค่าใช้จ่าย

          4. จัดท าบันทึกการขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  โดยระบุข้อความ “ขอส่งใช้เงินยืมของ 
นาย/นางสาว........เลขที่สัญญา........” ในบันทึกการขออนุมัตเิบิกจ่าย

***กรณีส่งเอกสารเบกิมายังกองคลัง แต่เอกสารไม่ถูกต้องถือว่าผู้ยืมยังไม่ส่งใช้เงินยืม***

3. การส่งคืนเงินยืมและการขอขยายระยะเวลาส่งใช้ (ต่อ)
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การขอขยายเวลาเงินยืม 
ก่อนถึงก าหนดส่งคืนเงินยืม หากส่งคืนไม่ทัน ให้ท าเร่ืองขออนุมัติขยายเวลาส่งใช้เงินยืม 

พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืม เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง 

ระยะเวลาในการขอขยายให้เป็นไปตามเงื่อนไขและความเหมาะสม โดยขออนุมัติไม่เกิน 30 วัน 

                   **รวมขยายเวลาทั้งหมดไม่เกิน 45 วัน นับแต่วันครบก าหนดส่งคนื***

3. การส่งคืนเงินยืมและการขอขยายระยะเวลาส่งใช้ (ต่อ)
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4. การติดตามเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืม

1. ส่งหนังสือแจ้งเตือนประจ าเดือนการส่งใช้เงินยืมถึงหน่วยงานโดยก าหนดวัน ให้เร่งด าเนินการส่ง
ใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากครบก าหนดยืมเงิน 

2. ส่งหนังสือแจ้งเตือนการส่งใช้ คร้ังท่ี 1 ถึงผู้ยืมโดยก าหนดเร่งวันด าเนินการส่งใช้

3. ส่งหนังสือแจ้งเตือนการส่งใช้ ครั้งท่ี 2 ถึงผู้ยืมโดยก าหนดเร่งวันด าเนินการส่งใช้

4. กรณีผู้ยืมยังไม่ส่งคืนเงินยืมให้เสร็จส้ินตามข้อ 1-3 ให้มหาวิทยาลัยหักเงินเดือน หรือ ค่าจ้าง 
ของผู้ยืมรายนั้นเพ่ือชดใช้คืนเงินยืมดังกล่าว

หากผู้ยืมไม่ด าเนินการส่งใช้เงินยืม 
และไม่ขออนุมัติขยายเวลาส่งใช้ กองคลังจะด าเนินการติดตาม ดังน้ี



43น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

กองคลังจะหักเงินเดือน หรือค่าจ้างของผู้ยืม 
และขอแจ้งก าหนดระยะเวลาเพื่อด าเนินการ ดังน้ี

1 ทุกสิ้นเดือน ทางกองคลังสรุปยอดรายชื่อลูกหนี้เกินก าหนดของเดือนที่ผ่านมา หนังสือแจ้งชื่อลูกหนี้เกินก าหนดของเดือน
ภายในวันที่ 20 ของเดอืนถัดไป ให้หัวหน้าหน่วยงาน/ส่วนงาน ทราบ 

2

3

เงินที่หน่วยงาน/บุคคลยืมและครบก าหนดซึ่งอยู่ระหว่างการตรวจสอบเอกสารจากกองคลัง ให้จัดท าหนังสือแจ้งมาทาง  กอง
คลังว่าอยู่ระหว่างการตรวจสอบเอกสารหรือแก้ไขเอกสารจากกองคลังโดยระบุเลขที่หนังสือ  และระบุวันที่จัดส่งกลับมายัง
กองคลังให้ชัดเจน เมื่อทางกองคลังตรวจสอบตรงกันแล้วจะไม่มีท าการหักเงินเดอืน

เงินที่หน่วยงาน/บุคคลยืมครบก าหนดทีย่ังไม่ส่งเอกสารหลักฐานหรอืเงินสดคงเหลือคืน หากต้องการยืมเงินอีกมหาวิทยาลัยขอ
สงวนสิทธิ์ในการยืมเงิน (ยกเว้นตามข้อ2)

4. การติดตามเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืม (ต่อ)



การขอเบิกเงินทดรองจ่าย
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การขอเบิกเงินทดรองจ่าย

6. การจ่ายเงนิทดรองจ่าย ให้จ่ายได้ในลักษณะดังนี้
     6.1 จ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค ท่ีจ าเป็นต้องจ่ายไปก่อนการเบกิจ่ายตามปกติ เพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย
     6.2 จ่ายค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง ตามข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ ซึ่งพิจารณาแล้วว่ามีความจ าเป็นต้อง
จ่ายเงินไปก่อน 
          โดยค านงึถึงประโยชน์ที่จะได้รับของมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพนิจิของผู้มอี านาจอนุมัติ และภายในวงเงินครั้ง
ละไม่เกินหนึ่งแสนบาท
     6.3 จ่ายเป็นเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร
     6.4 จ่ายคนืเงนิค่าบรกิาร ค่าธรรมเนยีม ที่รับช าระเกิน
     6.5 การจ่ายเงินทดรองจ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่ายด้วยเงนิสด ให้จ่ายได้ครั้งละไม่เกินสองหมื่นบาท

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการจ่ายเงินทดรองจ่าย พ.ศ. 2551

8. เมื่อมีหลักฐานเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ซื้อ/จ้าง หรือจ่ายเงินแล้ว จ าเป็นต้องจ่ายเงินทดรองจ่ายหรือเงินสดย่อยไปก่อน เมื่อ
จ่ายเงนิแล้วให้ผู้ทีจ่่ายเงินน าหลักฐานการจ่ายมาส่งงานคลังที่บริหารเงินทดรองจ่าย หรือหน่วยงานที่บริหารเงินสดย่อย ภายในวัน
นั้น หรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป เพื่อให้ผู้รับผิดชอบเงนิทดรองจ่าย หรือเงนิสดย่อยรวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินคืนเข้าบัญชี
ต่อไป



แนวปฏิบัติ 
การขออนุมัติหลักการ 

และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
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1. ขออนุมัติหลักการ (แนวปฏิบัติที่ใช้อยู่ในปัจจบุัน)

หน่วยงานจัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการโดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณาแนบท้าย1.1

น าเสนอขออนุมัติในหลักการ ดังนี้1.2

1) วงเงินไม่เกิน 1,000,000.- บาท และเป็นไปตามระเบยีบ/ประกาศ เสนอรองอธิการบดี ที่ก ากับดูแลลงนาม
อนุมัติ และส่งกองคลังก่อนจัดโครงการไม่น้อยกว่า 6 สัปดาห์
          2) วงเงินเกิน 1,000,000.- บาท หรือ ไม่เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ ส่งกองคลังเพ่ือ  น าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายการคลังลงนามอนุมัติ

ทั้งนี้ กรณีพบว่าไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ  กองคลังจะส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมข้อ
ทักท้วง ผ่านผู้อ านวยการหรือรองอธิการบดฯี ที่ก ากับดูแล เพื่อทราบและด าเนินการแก้ไข แล้วจงึด าเนนิการตามข้อ 1.2
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หน่วยงานจัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการโดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณาแนบท้าย1.1

น าเสนอขออนุมัติในหลักการ ดังนี้1.2
1) วงเงินไม่เกิน 2,000,000.- บาท โดยเป็นค่าใช้จ่ายที่มีระเบียบ/ประกาศรองรับให้เสนอรองอธิการบดี ที่ก ากับดูแลลงนาม

อนุมัต ิยกเว้น หน่วยงานท่ีอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายกายภาพและสิ่งแวดล้อม วงเงินไม่เกิน 10,000,000.- บาท 
วิทยาเขตกาญจนบุรี โครงการจัดตั้งวิทยาเขตนครสวรรค์ และโครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ รองอธิการที่ก ากับดูแลมีอ านาจ
อนุมัติในวงเงินไม่เกิน 5,000,000.- บาท
          2) วงเงินเกินกว่าที่ระบุในข้อ 1 และ ในกรณีที่ค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติไม่มีประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้องรองรับ ส่งกองคลังเพื่อ
น าเสนอรองอธกิารบดีฝ่ายการคลัง/อธิการบดี ลงนามอนุมัติ และส่งกองคลังก่อนจัดโครงการไม่น้อยกว่า 6 สัปดาห์

1. ขออนุมัติหลักการ (ตามค าสั่งมอบอ านาจการด าเนนิการด้านการคลังและพัสดุ)

ทั้งนี้ กรณพีบว่าเอกสารประกอบการขออนุมัตใินหลักการไม่ถูกต้องและครบถ้วน กองคลังจะส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมข้อ
ทักท้วง ผ่านผู้อ านวยการหรือรองอธิการบดีฯ ที่ก ากับดูแล เพื่อทราบและด าเนินการแก้ไข แล้วจึงด าเนินการตามข้อ 2

❖ค าสั่งอยู่ระหว่างการตรวจสอบของกองกฎหมาย
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1. ขออนุมัติหลักการ (ต่อ)

กรณีที่หน่วยงาน ต้องการยืมเงนิไปใช้จ่ายในการด าเนินการ สามารถท าได้ 2 แนวทาง คือ1.3

1) ใช้จากเงนิยมืหมุนเวียนของหน่วยงาน
          2) ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ด าเนินการโดยจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเสนอรองอธิการบดีฯ  ที่
ก ากับดูแลลงนาม พร้อมแนบส าเนาอนุมัติในหลักการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมเอกสารแนบท้ายที่กองคลังได้ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามระเบยีบ/ประกาศ สัญญายมืเงินทดรองจ่าย จ านวน 2 ฉบับ
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2. ขออนุมัติเบิกจ่าย (แนวปฏิบัติทีใ่ช้อยูใ่นปัจจบุัน)

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ2.1
หน่วยงานจัดท าบันทกึขออนุมัติเบกิจ่าย โดยระบุการสั่งจ่ายเช็คหรือส่งใช้เงนิยืม ในนาม(ระบุ) นาย/นางสาว........เลขที่

สัญญา........ พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา

น าเสนอขออนุมัติเบกิจ่าย ดังนี้2.2
1) วงเงินไม่เกิน 1,000,000.- บาท เสนอรองอธิการบดฯี ที่ก ากับดูแลลงนามอนุมัติ และส่งกองคลังภายในวันที่ได้รับ

อนุมัติหรือวันท าการถัดไป เพื่อตรวจสอบถูกต้อง
                    2) วงเงนิเกนิ 1,000,000.- บาท ส่งกองคลังเพ่ือน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง

ท้ังนี้ หากกองคลังตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องมขี้อผดิพลาดไม่เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ  กองคลังจะส่งเรื่องคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องผ่าน
ผู้อ านวยการกอง หรือรองอธิการฯ ที่ก ากับดูแล เพื่อทราบและด าเนินการแก้ไข/ยกเลกิ แล้วจึงด าเนินการตามข้อ 2.2 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว 2.3
กองคลังจะส่งคนืหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการวางฎกีาเบิกจ่ายต่อไป



51น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

2. ขออนุมัติเบิกจ่าย

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ2.1
หน่วยงานจัดท าบันทกึขออนุมัติเบกิจ่าย โดยระบุการสั่งจ่ายเช็คหรือส่งใช้เงนิยืม ในนาม(ระบุ) นาย/นางสาว........เลขที่

สัญญา........ พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา

น าเสนอขออนุมัติเบกิจ่าย ดังนี้2.2

ท้ังนี้ หากกองคลังตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องมขี้อผิดพลาดไม่เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ  กองคลังจะส่งเรื่องคนืหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ผ่านผู้อ านวยการกอง หรือรองอธิการฯ ที่ก ากับดูแล เพื่อทราบและด าเนินการแก้ไข/ยกเลกิ แล้วจึงด าเนินการ  ส่งคืนหน่วยงานเพื่อด าเนินการวางเบกิต่อไป

(ตามค าสั่งมอบอ านาจการด าเนนิการด้านการคลังและพัสดุ)

1) วงเงินไม่เกิน 2,000,000.- บาท เสนอรองอธิการบดีฯ ที่ก ากับดูแลลงนามอนุมัติ ยกเว้น หน่วยงาน ที่อยู่ภายใต้การ
ก ากับดูแลของรองอธิการบดี ฝ่ายกายภาพและสิ่งแวดล้อม วงเงินไม่เกิน 10,000,000.- บาท วิทยาเขตกาญจนบุรี โครงการจัดตั้ง
วิทยาเขตนครสวรรค์ และโครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ รองอธิการที่ก ากับดูแลมีอ านาจอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 5,000,000.- 
บาท และส่งกองคลังในวันที่ได้รับอนุมัติหรอืวันท าการถัดไป เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

❖ค าสั่งอยู่ระหว่างการตรวจสอบของกองกฎหมาย

กรณีที่วงเงินเกินกว่าที่ระบุ 2.2 (1) เมื่อกองคลังตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะน าเสนออนุมัติจ่ายรองอธิบดีฝ่ายการคลัง/ผู้มีอ านาจ 
และเมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้วกองคลังส่งคนืหน่วยงานเพื่อด าเนินการวางเบิกต่อไป
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2. ขออนุมัติเบิกจ่าย

น าเสนอขออนุมัติเบกิจ่าย ดังนี้ (ต่อ)2.2

ท้ังนี้ หากกองคลังตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องมขี้อผิดพลาดไม่เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ  กองคลังจะส่งเรื่องคนืหน่วยงานเจ้าของเรื่องผ่าน
ผู้อ านวยการกอง หรือรองอธิการฯ ที่ก ากับดูแล เพื่อทราบและด าเนินการแก้ไข/ยกเลกิ แล้วจึงด าเนินการ  ส่งคืนหน่วยงานเพื่อด าเนินการวางเบกิ

(ตามค าสั่งมอบอ านาจการด าเนนิการด้านการคลังและพัสดุ)

2) วงเงินเกินกว่าท่ีระบุในข้อ 2.2 (1) ส่งกองคลังเพื่อน าเสนอรองอธิการบดฝี่ายการคลังลงนามอนุมัติ

❖ค าสั่งอยู่ระหว่างการตรวจสอบของกองกฎหมาย
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แนวปฏิบัติในการแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

1) การจ่ายเงินค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ตามค าสั่งแต่งตั้ง หรือหนังสือเชิญ
จากมหาวิทยาลัย /ส่วนงาน ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน

2) การจัดท าใบส าคัญรับเงินที่ผู้ลงนามรับเงนิเป็นนักศึกษา/บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยมหิดลที่ ไม่มีค าสั่งแต่งตั้ง หรือหนังสือเชิญ และมี
รายการจ่ายในแต่ละครั้งจ านวนเงินไม่เกิน 3,000 บาท ไม่ต้องแนบ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

3) การจัดท าใบส าคัญรับเงินที่บุคคลภายนอกเป็นผู้ลงนามรับเงิน ให้
แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง ยกเว้น กรณีเป็นไปตามข้อ 1.

❖หนังสือกองคลังที่ อว 78/ว4589 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2565



ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/
กิจกรรม/โครงการ
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ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/กิจกรรม/โครงการ

การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุม ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทาง วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึก ศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่
เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือ หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มี
วัตถุประสงค์เพื่อ พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวชิาชีพ 

กิจกรรมหรือโครงการ (Project) เป็นงานที่ส่วนงาน หรือหน่วยงานจัดขึ้นเพื่อการใดการ
หนึ่ง อาจเป็นการ ให้ความรู้ การพัฒนาการท างาน ส่งเสริม ศิลปวัฒนธรรม หรืองานอื่นใดที่ส่วนงาน /
หน่วยงาน เห็นประโยชน์ในการด าเนินการ การเขียนโครงการ คล้ายกับการจัดท าโครงการฝึกอบรม 
ประกอบด้วย แผนงานย่อยที่ระบุรายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ การด าเนินงาน ระยะเริ่มต้นและ 
สิ้นสุด งบประมาณที่ใช้ และผลลัพธ์ที่คาดไว้
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การฝึกอบรม  แบ่งเป็น 3 ประเภท 

ประเภทที่ 1 ประเภทท่ี 2 ประเภทที่ 3
ประ เภท ก  หมายความว่ า  การ
ฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็น
ข้าราชการ
• ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป 

ระดับทักษะพิเศษ
• ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ

เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒ(ิรศ.
หรือระดับ9ขึ้นไป)

• ประเภทอ านวยการระดับสูง
• ประเภทบรหิารระดับสูง 
• ประเภทบรหิารระดับต้น

ประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่
ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ (ผศ. 
หรือ ระดับ 8 ลงมา)
• ข้าราชการต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงานระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ

• ระดับช านาญงานและช านาญงานพิเศษ 
ประเภทอ านวยการระดับต้น ( ผู้ช่วย
อธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน หัวหน้า
ภาควิชา ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทยีบเท่ากอง)

ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก 
หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้า
รับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ
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การจัดอบรม/กิจกรรม/โครงการ ต้องประกอบไปด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้

➢ ช่ือกิจกรรม/โครงการ
➢ หลักการและเหตุผล
➢ วัตถุประสงค์
➢ ผู้เข้าร่วม(กลุ่มเป้าหมาย) 
➢ รูปแบบการด าเนินงาน
➢ ระยะเวลาและสถานท่ี
➢ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
➢ งบประมาณการจัด(จากแหล่งใด)
➢ ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ
➢ รายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย
➢ ก าหนดการจัดโครงการ
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ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/กิจกรรม/โครงการ

ลักษณะของค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม/โครงการ

ข้อบังคับ/ระเบยีบ/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง

1.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่
 2.ค่าใช้จ่ายใน พิธเีปดิ-ปดิ
 3.ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์
 4.ค่าประกาศนยีบัตร(ถ้าม)ี 
 5.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
 6.ค่าหนังสอื/เอกสาร ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม

จัดหาตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เบกิได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด

7. ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อสื่อสาร จ่ายตามความเป็นจริง ตามหลักฐานใบแจ้งหนี้ หรือเฉพาะส่วนท่ีใช้
ในกิจการของมหาวิทยาลัย 
- ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบกิ
จ่ายเงินค่าใช้บรกิารโทรศัพท์เคลื่อนที่ พ.ศ.2567



59น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/กิจกรรม/โครงการ (ต่อ)

ลักษณะของค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม/โครงการ

ข้อบังคับ/ระเบยีบ/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง

8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการกิจกรรม/โครงการ
 9. ค่าเช่ายานพาหนะ
10. ค่ากระเป๋าหรอืสิ่งใช้บรรจุเอกสาร
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

จัดหาตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เบกิได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด

12. ค่าตอบแทนวิทยากร - ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554 



60น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/กิจกรรม/โครงการ (ต่อ)

ลักษณะของค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม/โครงการ

ข้อบังคับ/ระเบยีบ/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง

13. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
14. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม

- ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้สอย 
พ.ศ. 2560
 - ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี2)
พ.ศ.2552 และ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี3)พ.ศ.2555

15. ค่าเช่าท่ีพัก - ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2)
พ.ศ.2552 และ แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่3)พ.ศ.2555



61น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การรวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติหลักการ

• บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ และบันทึกอนุมัตใินหลักการ

• ข้อมูลโครงการ ก าหนดการอบรม ระบุชื่อวทิยากร และชั่วโมงที่บรรยาย

• หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับ 

• อนุมัติตัวบุคคล (กรณีการเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่)

• ขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย กรณีมหาวิทยาลัยไม่มีรถให้ ต้องแนบใบไม่อนุมัติ แล้วจึงใช้ใบไม่อนุมัติ
เสนอเดินทางด้วยรถแท็กซี/่รถยนต์ส่วนบุคคล

• อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล (ถ้ามี) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี

• ใบเสนอราคาค่าที่พัก/ค่าอาหาร/ค่าเช่าห้องประชุม/อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

• เอกสาร/หนังสือเชิญ/สื่อประชาสัมพันธ์ (ที่ผู้เข้าอบรมทราบถงึเรื่องที่อบรมและรายละเอียด)



62น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย

✓  บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ และขออนุมัตใินหลักการค่าใช้จ่าย

✓  ใบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม

✓  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงนิ เช่น ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่า
ที่พัก  ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ฯลฯ /
ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ใบแทน
ใบเสร็จรับเงนิ/บลิเงินสด/เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง

***รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสดุ ยกเว้น ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองดื่ม ค่าที่พัก***



63น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร

การก าหนดจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่วิทยากรจ านวนเท่าใด ให้พิจารณาจากต าแหน่งงาน 
คุณวุฒิและประสบการณ์ของวทิยากรเป็นส าคัญ และบุคคลที่เป็นวิทยากร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับ
ต าแหน่ง และคุณวุฒิของผู้ที่เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม

การจ่ายค่าตอบแทน/จ านวนวิทยากร
1. ชั่วโมงบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน
2. ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน 

รวมผู้ด าเนินรายการ
3. ชั่วโมงเป็นลักษณะแบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย หรือ

สัมมนา จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน
      



64น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)

การนับเวลาเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนแก่วิทยากร

นับตามเวลาท่ีก าหนดการไว้ 
ไม่หักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง

ถ้าน้อยกว่า 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 
นาที ให้จ่ายได้ก่ึงหน่ึง

แต่ละชั่วโมงการท ากิจกรรม 
ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที



65น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)
(ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554)

อัตราค่าตอบแทนวทิยากร : 1) วิทยากรไม่สังกัดมหาวิทยาลัย

บรรยาย/ปฏบิัติอัตราเหมาจ่ายต่อคน
วิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ

-ครึ่งวัน 2,000 - 4,000 บำท
-เต็มวัน 4,000 - 8,000 บำท

วิทยากร จากหน่วยงานภาคเอกชน
       - ครึ่งวัน 3,000 - 6,000 บำท
       - เต็มวัน 6,000 - 12,000 บำท

บรรยาย/การฝึกปฏิบัติ อัตราเหมาจ่ายต่อกลุ่ม

วิทยากร จากหน่วยงานภาครัฐ
 -ครึ่งวัน 3,000 - 6,000บำท
 -เต็มวัน 6,000 - 12,000บำท

วิทยากร จากหน่วยงานภาคเอกชน
 -ครึ่งวัน 5,000 - 10,000บำท
 -เต็มวัน 10,000 - 20,000บำท



66น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)
(ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554)

อัตราค่าตอบแทนวทิยากร : 2) วิทยากรสังกัดมหาวิทยาลัย บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ

อัตราเหมาจ่ายต่อกลุ่ม
 - วันท าการปกติ
     - ครึ่งวัน 2,500 - 5,000 บาท
     - เต็มวัน 5,000 - 10,000 บาท
 - วันหยุดราชการ
     - คร่ึงวัน 3,000 - 6,000 บาท
     - เต็มวัน 6,000 - 12,000 บาท

อัตราเหมาจ่ายต่อคน
- วันท าการปกติ
     - ครึ่งวัน 1,500 - 3,000 บาท
     - เต็มวัน 3,000 - 6,000 บาท
- วันหยุดราชการ
     - ครึ่งวัน 2,000 - 4,000 บาท
     - เต็มวัน 4,000 - 8,000 บาท

อัตราต่อคนต่อชั่วโมง
    - วันท าการปกติ  500 - 1,000 บาท
     - วันหยุดราชการ 600 - 2,000 บาท



67น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)

เอกสารที่ใช้ส าหรับเบิกจ่าย “ค่าตอบแทนวิทยากร”

✓ บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ พร้อมแนบรายละเอียดการจัดกิจกรรม/โครงการ

✓ บันทึกขออนุมัติในหลักการ 

✓ บันทึกขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร

✓ ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลาและหัวข้อการบรรยายชัดเจน หนังสือตอบรับจากวิทยากรและหนังสือ

อนุมัติ/อนุญาตจากต้นสังกัด

✓ ก าหนดการฝึกอบรม/การบรรยาย และหนังสือเชิญ หรือหนังสือประชาสัมพันธ์เชิญผู้เข้าร่วมประวัติวิทยากร/ผลงาน

ใบส าคัญรับเงิน กรณีจ่ายผ่านบริการธนาคาร ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน ระบุ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ช่องชื่อผู้รับ

เงิน , แนบหลักฐานการโอนเงิน ดังนี้ ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip หรือ สลิปการฝากเงินผ่านเครื่องรับ-

จ่ายเงนิอัตโนมัติ หรอื สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคช่ัน โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

✓ ใบลงลายมือช่ือส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม/กิจกรรม



68น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)

อัตราค่าพาหนะวิทยากร 
ตามประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554

เดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ

✓ จากกรุงเทพและปริมณฑลเหมาจ่าย 
500 - 1,000 บาท/ครั้ง (เดินทางไป-กลับ)

✓ จากต่างจังหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจรงิ

เดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว

✓ เหมาจ่ายตามระยะทาง ไป-กลับ
กิโลเมตรละ 5 บาท



69น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าตอบแทนวิทยากร (ต่อ)

เอกสารที่ใช้ส าหรับเบิกจ่าย “ค่าพาหนะวิทยากร”

กรณีเดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ

➢ จากกรุงเทพและปริมณฑล แนบใบส าคัญรับเงิน 

จากต่างจังหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจรงิ แนบ

หลักฐานดังน้ี

 1. กากตั๋ว 
 2. ใบเสร็จรับเงิน (ตามที่ประกาศก าหนด)

 3. ใบส าคัญรับเงิน

กรณีเดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว

 1. ใบส าคัญรับเงิน

 2. แผนที่กรมทางหลวง ที่แสดงเส้นทางต้น

ทาง-ปลายทางที่ใกล้ที่สุด 

เดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ เดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว



70น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

อัตราค่าอาหาร 

การจ่ายค่าอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนาฝึกอบรม  จัดภายในมหาวิทยาลัย
ตามประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้สอย พ.ศ. 2560

✓ค่าอาหารว่าง (รวมเคร่ืองดื่ม) กรณีประชุมร่วมกับส่วนงาน หรือบุคคลภายนอก 
ไม่เกินคนละ 50 บาท/ครั้ง

✓ ค่าอาหารหลัก (รวมเคร่ืองดื่ม) ไม่เกินคนละ 150 บาท/ครั้ง

✓ ค่าเคร่ืองดื่ม ไม่เกนิคนละ 20 บาท/คร้ัง

✓ค่าอาหารว่าง (รวมเคร่ืองดื่ม) กรณีที่มีผู้ทรงคุณวุฒ ิหรือ อาคันตุกะ  รับเชิญจาก
ต่างประเทศเข้าร่วมในการประชุม ให้จ่ายได้ในอัตราคนละไม่เกิน 100 บาท ต่อครั้ง



71น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

อัตราค่าอาหาร (ต่อ) 

เอกสารที่ใช้ส าหรับเบิกจ่าย “ค่าอาหาร”
ตามประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้สอย พ.ศ. 2560

✓ หนังสือขออนุมัตหิลักการ
✓ หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
✓ ต้นฉบับใบเสร็จรับเงนิ (ข้อมูลครบถ้วนตามประกาศฯ) หรือ 
✓ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ
✓ ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
      โดยลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
✓ ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมรับประทาอาหาร
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อัตราค่าตอบแทน 

การจ่ายค่าตอบแทนแก่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏบิัตหิน้าที่หรือโครงการพิเศษ  นอกเหนอืภาระงานปกต ิ
ตามประกาศมหาวทิยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2561

1. ปฏบิัตงิาน ณ ส านักงานอธิการบดี หรือภายในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล
 - วันธรรมดา      ในอัตราคนละ 200 บาท/วัน
 - วันหยุดราชการ ในอัตราคนละ 300 บาท/วัน

2. ปฏบิัตงิาน ณ ต่างจังหวัด ในอัตราคนละ 300 บาท/วัน
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อัตราค่าตอบแทน (ต่อ) 

เอกสารที่ใช้ส าหรับเบิกจ่าย “ค่าตอบแทน”
ตามประกาศมหาวทิยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2561

❑ หนังสืออนุมัตจิัดโครงการ/กิจกรรม

❑ หนังสืออนุมัตใินหลักการ

❑ หนังสืออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ โดยระบุชื่อผู้ปฏบิัตงิาน

❑ หนังสืออนุมัตเิบกิจ่าย

❑ ใบส าคัญรับเงิน 

❑ อนุมัตติัวบุคคล (กรณีปฏิบัติงานนอกมหาวทิยาลัย โดยขออนุมัติผ่านกองทรัพยากรบุคคล)



74น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมท่ีใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
(คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรมการจัดงานและการจัดประชมุระหว่างประเทศกรมบัญชีกลาง)

ประเภทการฝึกอบรม เข้าพัก

ประเภท ก พัก 2 คน/ห้อง หรือ พักคนเดยีวได้

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พัก 2 คนต่อห้อง 
ยกเว้น 1. ไม่เหมาะสม เช่น ชาย หญิง ที่ไม่ใช่คู่สมรส จัดให้พักห้องพัก
คนเดียวได้
            2. มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อื่นได้ เช่น เป็นโรคติดต่อ
เรื้อรัง จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้

ประธานในพธิเีปดิหรือปิด/
แขกผู้มีเกียรต/ิวทิยากร

ห้องพักคนเดียว หรือพักห้องพักคู่ได้

ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
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(คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรมการจัดงานและการจัดประชมุระหว่างประเทศกรมบัญชีกลาง)

ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (ต่อ)

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่

1.การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

2.การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน   900

3.การฝึกอบบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท:วัน:คน)

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมท่ีใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง (ต่อ) 
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(คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรมการจัดงานและการจัดประชมุระหว่างประเทศกรมบัญชีกลาง)

ค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  บาท:วัน:คน

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมท่ีใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง (ต่อ) 

ประเภทการฝึกอบรม ก ข บุคคลภายนอก

จัดในสถานที่ราชการ
 - จัดครบมื้อ
 - จัดไม่ครบทุกม้ือ

ไม่เกิน
850
600

ไม่เกิน
600
400

ไม่เกิน
500
300

จัดในสถานที่เอกชน
 - จัดครบมื้อ
 - จัดไม่ครบทุกม้ือ

ไม่เกิน
1,200
850

ไม่เกิน 
950
700

ไม่เกิน
800
600



ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560

          2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565

           3. หนังสือเวียนท่ีเก่ียวข้อง



79น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่งอย่างอ่ืนเท่ากับการด ารง
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551
          5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการยืมเงิน 
พ.ศ.2551
          6. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าบ ารุง
การขอใช้รถยนต์ของส านักงานอธิการบดี พ.ศ.2553
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ขั้นตอนการการขออนุมัติเดินทาง

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

1. หนังสือมอบหมายจากผู้มีอ านาจ

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทาง (อนุมัติตัวบุคคล)

3. จัดท าบันทึกอนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยระบุเหตุผล ความจ าเป็น 

วัตถุประสงค์ ชื่อ ต าแหน่งและ ระดับของผู้เดินทาง สถานที่ วันเวลา (ครอบคลุมวันลากิจ/

ลาพักผ่อน วันเดินทาง  ก่อน และหลัง) และรายการ ค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน

4. จองงบประมาณที่ได้รับอนุมัตแิละจัดท าใบยมืเงินในระบบ ERP 
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ขั้นตอนการการขออนุมัติเดินทาง (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

5. ยืมเงินทดรองราชการ (หลักฐานแนบคือส าเนาบันทึกอนุมัตใินหลักการ)

6. เดินทางไปราชการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ

7. กรณีใช้งบประมาณการเดินทางเกินจากที่ขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

8. ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พร้อม

หลักฐาน และเงินสดคงเหลือชดใช้เงินทดรองราชการให้กองคลังภายใน 15 วันนับแต่วัน

กลับมาปฏบิัตริาชการ
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ประเภทของการเดินทางไปราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

- ไปราชการชั่วคราว
- ไปราชการประจ า
- กลับภูมิล าเนา

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

- ไปราชการชั่วคราว
- ไปราชการประจ า
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สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

1

➢ ตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือ
วันท่ีออกจากราชการ 
แล้วแต่กรณี (มาตรา 8)

2
➢ ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลา

เดินทาง ล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการ
ปฏบิัตริาชการ ตามความจ าเป็น 

➢ ผู้ได้รับอนุมัตใิห้ลากิจ / พักผ่อน 
ต้องขออนุมัติ ระยะเวลาดังกล่าวใน
การเดินทางด้วย (ข้อ 5)
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เดินทางไปราชการชั่วคราว มาตรา 13

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

❖ ปฏิบัติราชการปกตินอกท่ีตั้งส านักงาน

❖ สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก

❖ ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

❖ ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย

❖ เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางชั่วคราว มาตรา 14

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

•เบ้ียเลี้ยงเดินทาง •ค่าเช่าท่ีพัก

•ค่าพาหนะ •ค่าใช้จ่ายอื่น
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การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง เดินทางในประเทศ (มาตรา 16)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

1

ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติ
จนกลับถงึที่อยู่หรอืที่ท างานปกติ

2

กรณพีักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน

3
กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. 

เป็น 1 วัน 
เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน

4
กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลา

กิจ / พักผ่อน 
ก่อนปฏิบัติราชการ  

ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

5
กรณไีม่เดินทางกลับหลังจากปฏบิัติ

ราชการเสร็จสิ้น
เนื่องจากลากิจ / พักผ่อน  

ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏบิัติราชการ
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การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง เดินทางในต่างประเทศ (มาตรา 50)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

1
ประทับตราหนังสือเดินทางออก
จากประเทศไทยจนถงึเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้า

ประเทศไทย

3

กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน

2
กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. 

เป็น 1 วัน 
เศษเกิน 6 ชม. นับคร่ึงวัน

5
กรณีเดินทางล่วงหน้า

เนื่องจากลากจิ / พักผ่อน 
ก่อนปฏิบัติราชการ  ให้

นับตั้งแต่เริ่มปฏบิัติราชการ

4
กรณไีม่เดินทางกลับหลังจาก

ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น
เนื่องจากลากจิ / พักผ่อน  ให้นับ
ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ



88น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ประเทศที่เดนิทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการ

➢ ประเทศในทวีปเอเชยี ไม่เกนิ 24 ชั่วโมง ไม่เกนิ 24 ชั่วโมง

➢ ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศใน
ทวีปยุโรป หรือ ประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง

➢ ประเทศในทวปีอเมรกิาใต้ หรือ 
ประเทศ

ในทวปีแอฟริกา

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง



89น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การเทียบต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)
(ตามหนังสือ กพ.ท่ี นร1008/ว9 ลว.21 กรกฎาคม 2560) 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งประเภทวิชาการ ข้าราชการพลเรือน

อธิการบดี ศาสตราจารย์ ประเภทบรหิารระดับสูง

รองศาสตราจารย์ ประเภทบรหิารระดับต้น

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ ประเภทอ านวยการระดับต้น

รองอธิการบดี ศาสตราจารย์ หรือระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ประเภทบรหิารระดับต้น

รองศาสตราจารย์ หรือระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการระดับสูง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ หรือช านาญการพเิศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น



90น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การเทียบต าแหน่ง (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)
(ตามหนังสือ กพ.ท่ี นร1008/ว9 ลว.21 กรกฎาคม 2560) 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งประเภทวิชาการ ข้าราชการพลเรือน

คณบด/ีผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน วิทยาลัย / หัวหน้า
หน่วยงานทีเ่ทยีบเท่าคณะ

ศาสตราจารย์ ประเภทอ านวยการระดับสูง

รองศาสตราจารย์

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ ประเภทอ านวยการระดับต้น

ผู้ช่วยอธิการบดี / รองคณบดี/ 
รองผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
วิทยาลัย / รองหัวหน้า
หน่วยงานทีเ่ทยีบเท่าคณะ

ศาสตราจารย์ หรือระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น

รองศาสตราจารย์ หรือระดับเชี่ยวชาญ

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ หรือช านาญการ
พเิศษ



91น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

การเทียบต าแหน่ง (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)
(ตามหนังสือ กพ.ท่ี นร1008/ว9 ลว.21 กรกฎาคม 2560) 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ข้าราชการพลเรือน

ผู้อ านวยการส านักงานอธกิารบดี/ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารพื้นที่

ประเภทอ านวยการระดับสูง

ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าหน่วยงานทีเ่ทยีบเท่ากอง ประเภทอ านวยการระดับต้น



92น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเบี้ยเลี้ยง (ในประเทศ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บรหิาร    : ต้น/สูง/ระดับ 9 ขึ้นไป/ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ทั่วไป     : ปฏบิัตงิาน / ช านาญงาน / อาวุโส
วชิาการ     : ปฏบิัตกิาร / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น/ระดับ 8 ลงมา/ต าแหน่งที่เทียบเท่า

270.- บาท

240.- บาท



93น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเบี้ยเลี้ยง (ในต่างประเทศ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร    : ต้น/สูง/ระดับ 9 ขึ้นไป/ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ทั่วไป     : ปฏบิัตงิาน / ช านาญงาน / อาวุโส
วชิาการ     : ปฏบิัตกิาร / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น/ระดับ 8 ลงมา/ต าแหน่งที่เทียบเท่า

3,100.- บาท

2,100.- บาท



94น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเช่าที่พัก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

จ าเป็นต้องพักแรม 
ห้ามเบิก 

กรณพีักในยานพาหนะ 
หรือทางราชการจัดที่พักให้

ผู้เดินทางเบกิค่าเช่าที่พัก 
เหมาจ่าย หรือจ่ายจรงิ

ท้องท่ีท่ีมีค่าครองชพีสูง/เป็น
แหล่งท่องเที่ยวหัวหน้าส่วน

ราชการอนุมัติให้เบิกในอัตราสูง
ได้ตามความจ าเป็น

การเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะต้อง

เลือกเบกิค่าเช่าที่พัก
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

***เบิกได้ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินขอปลัดกระทรวง*** 



95น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเช่าที่พักในประเทศ (เหมาจ่าย) (บาท:คน:วัน)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

1,200.- บาท
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บรหิาร    : ต้น / สูง

800.- บาท
ทั่วไป       : ปฏบิัตงิาน / ช านาญงาน / อาวุโส
วชิาการ      : ปฏบิัตกิาร / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ  : ต้น



96น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง) ในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ประเภท : ระดับ
อัตรา (บาท : คน : วัน)

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่

ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส

1,500 850วิชาการ     : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ

อ านวยการ  : ต้น

ทั่วไป       : ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200
วิชาการ     : เชี่ยวชาญ

อ านวยการ  : สูง

บริหาร      : ต้น

วิชาการ     : ทรงคุณวุฒิ
2,500 1,400

บริหาร     : สูง



97น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเช่าที่พัก ในต่างประเทศ  (บาท : วัน : คน) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ประเภทอ้างองิตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 ตามบัญชีหมายเลข 7)

ระดับ
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ

เดี่ยว คู่ เดี่ยว คู่ เดี่ยว คู่ เดี่ยว คู่ เดี่ยว คู่

รองศาสตราจารย์ 
ลงมา 

ไม่เกิน
7,500

ไม่เกิน
5,250

ไม่เกิน 
5,000

ไม่เกิน 
3,500

ไม่เกิน 
3,100

ไม่เกิน 
2,170

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก อีก 

40%

ไม่เกิน 70 % 
ของค่าเช่าที่พัก

เดี่ยว

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก อีก 

25%

ไม่เกิน 70 % 
ของค่าเช่าที่พัก

เดี่ยว

ต้ังแต่
รองศาสตราจารย์

ขั้นไป

ไม่เกิน 
10,000

ไม่เกิน 7,000 ไม่เกิน 4,500
เพิ่มขึ้นจาก

ประเภท ก อีก 
40%

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก อีก 

25%



98น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าเช่าที่พัก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

หลักจ่ายจริง ระดับรองศาสตราจารย์ลงมาประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
อาวุโส วิชาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการต้น ให้พักคู่

เว้นแต่ ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น

 1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส
   2. เป็นโรคติดต่อ

  3. มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน
  4. ข้อก าหนดพิเศษของทหาร / ต ารวจ



99น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิของตัวแทน
จ าหน่าย หรือพิมพ์ออกจาก

ระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165

ลงวันที่ 22 ธ.ค. 2559)

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรม
หรือที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ

ของโรงแรม (FOLIO)
(รบ. กค. ข้อ 23)

❖ กรณีติดต่อกับโรงแรมหรือที่พักแรม ❖ กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 



100น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบต้องมรีายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน

2. ชื่อ ที่อยู่ของผู้เข้าพัก

3. วัน เดือน ป ีที่รับเงิน 

4. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อ
ห้อง/วัน   จ านวนห้อง รายชื่อผู้เข้าพัก

5.จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

6.ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

RECEIPT /  TAX INVOICE



101น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

(รบ. กค. ข้อ 23)

ข้อ 23 การเบกิค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง  ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ ของ
โรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน
ของ โรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิก
ค่าเช่าที่พักก็ได้ 

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิของตัวแทนจ าหน่าย 
หรือพิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนิกส์ 

(ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165
ลงวันที่ 22 ธ.ค. 2559)



102น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง

ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ

ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก

นิยามพาหนะประจ าทาง

➢ บริการทั่วไปประจ า

➢ เส้นทางแน่นอน

➢ ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน



103น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าพาหนะ (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

หลักปกติ ข้อยกเว้น

ใช้ยานพาหนะประจ าทาง
เบิกเท่าที่จ่ายจริง
และประหยัด

➢ ไม่มีพาหนะประจ าทาง
➢มีแต่ต้องการความรวดเร็ว
 เพ่ือประโยชน์ราชการ
➢ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ)แต่
ต้องช้ีแจงเหตุผล ความจ าเป็น และขอ
อนุมัติต่อผู้มีอ านาจ



104น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าพาหนะประจ าทาง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ผู้มีสิทธิ
สิทธิการเบกิ

รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ เครื่องบนิ

ประเภทบริหาร : ระต้น ระดับสูง
ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด

ประเภทวิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ

ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัดประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ

ประเภทท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ

ประเภทอ านวยการ : ระดับต้น

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัดประเภทวิชาการ : ระกับช านาญการ ระดับช านาญการพเิศษ

ประเภทท่ัวไป : ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส

ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัตกิาร
ตามจ่ายจริง

ตั้งแต่ชั้นที่ 2 น่ัง, นอนปรับ
อากาศลงมา

ไม่มีสิทธิ
ยกเว้น กรณมีีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่
ทางราชการ และต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัตงิาน



105น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าพาหนะรับจ้าง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ไป - กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างาน   
กับ สถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ 

❖ ภายในจังหวัดเดียวกัน 
ไม่ก าหนดวงเงิน

❑ เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม.เบกิจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิไม่เกิน 
เที่ยวละไม่เกนิ 600 บาท

❑ เขตต่อจังหวัดอื่น เบกิจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิไม่เกนิ เที่ยว
ละไม่เกิน 500 บาท

✓ ไป - กลับ ระหว่าง ที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ(ยกเว้นการสอบคัดเลือก)ภายในจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกนิสองเที่ยว

✓ ภายในเขตกรุงเทพมหานคร

❖ ถ้าข้ามเขตจังหวัด
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ค่าพาหนะส่วนตัว

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

➢ อัตราเงนิชดเชย

➢ ต้องได้รับอนุญาตจากอธกิารบดีก่อนเดินทาง และต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง จงึจะมีสิทธิ
เบกิเงนิชดเชย

➢ กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่ออธิการบดีเพื่อ
อนุญาต

➢ ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง

❑ รถยนต์ กม. ละ 4 บาท
❑ รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท



107น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

การเดินทางโดยเครื่องบิน

ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับปฏิบัติการและทั่วไประดับปฏิบัติงาน 
เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์

แก่ทางราชการ (ชั้นประหยัด)

ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น จะเบิกได้ไม่เกินภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง



108น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

เครื่องบินต่างประเทศ กรณีเกิน 9 ชั่วโมงขึ้นไป

ชั้นธุรกิจ
➢ บริหารระดับสูง

➢ บริหารระดับต้น

➢ อ านวยการระดับสูง

ชั้นประหยัด

➢ บริหารระดับต้น

➢ อ านวยการระดับสูง

➢ วิชาระดับทรงคุณวุฒิ

➢ ทั่วไประดับทักษะพิเศษ

➢ อ านวยการระดับต้น

➢ วิชาการระดับช านาญการพเิศษ

➢ ทั่วไประดับอาวุโส

➢ ทั่วไประดับช านาญงาน

ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสาร
เคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ ให้สามารถ
เดินทางและเบกิค่าโดยสารเคร่ืองบินใน
ชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับ
อนุมัติจาก อธิการบดีพร้อมชี้แจง

เหตุผลความจ าเป็น



109น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

การเดินทางโดยเครื่องบินกรณีเกิน 9 ชั่วโมงขึ้นไป

ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับปฏิบัติการ
และทั่วไประดับปฏิบัติงาน 

(ชั้นประหยัด)



110น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน

การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 

ลว. 22 ธ.ค. 59

บริษัทสายการบิน หรือ

ตัวแทนจ าหน่าย หรือ

ผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว หรือ

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

เบิกค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม
หรือค่าบรกิาร ที่สายการบนิเรยีกเก็บได้ 

ยกเว้น ค่าเลือกที่นั่ง ค่าอาหารและเครือ่งดื่ม 
ค่าประกันชีวติหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ



111น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน

กรณีผู้เดินทาง ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบนิ/

ตัวแทนจ าหน่าย / ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ ใบรับ

เงินที่แสดงรายละเอียด

การเดินทางหรือที่พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนกิส์

กรณีส่วนราชการ ให้ใช้
ใบแจ้งหน้ี



112น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ

➢ บันทึกอนุมัติเบิกจ่าย 
➢ บันทึกอนุมัติในหลักการโดยแนบรายละเอียดท่ี

เก่ียวข้องทั้งหมด
➢ หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
➢ แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708)
➢ ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นทั้งหมด และเอกสาร

ท่ีเก่ียวข้องกับการเดินทางทั้งหมด



หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ที่ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์



114น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายท่ีด าเนินการผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

ตามหนังสือ ที่ อว78.012/00527 ลว.17 พ.ค. 2565 

เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เพื่อรองรับการด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
ได้ก าหนดหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตาม
เอกสารแนบท้าย  ดังนี้

1) หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน/สอนพิเศษ/สอนเสริม/ผู้ช่วย
สอน/ล่ามภาษามือ/ผู้ด าเนินการสอบ

2) หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุม

3) หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย เงนิสมนาคุณวิทยากร



115น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

1) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน/ผู้ช่วยสอน/ล่ามภาษามือ/ผู้ด าเนินการสอบ

✓ บันทึกขออนุมัตใินหลักการ  
✓ บันทึกขออนุมัตเิบิกจ่าย  
✓ ส าเนาประกาศหลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
✓ ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน / ผู้ช่วยสอน / ผู้ด าเนินการสอบ 
✓ ตารางสอนหรอืแผนการสอน / ตารางสอบ / ประมวลรายวิชา 
✓ หนังสือเชญิ และหนังสือตอบรบัอาจารย์พิเศษ (กรณีเชญิอาจารย์จากหนว่ยงานราชการ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนัน้ๆ)
✓ ใบเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์พเิศษ/ผู้ช่วยสอน/ล่ามภาษามอื/ผู้ด าเนินการ

สอบ พร้อมลงนามรับรองการปฏบิัติงาน
✓ หลักฐานการแสดงตน
✓ หลักฐานการจา่ย

ประกอบด้วย



116น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานการแสดงตน ประกอบด้วย

สอนผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์
(Online)

สอนในสถานทีจ่ัดการรยีนการสอน
 (Onsite)

- หลักฐานการสอนแบบถ่ายทอดสดจากระบบการสอน   
ทางไกลผ่านเครื่อข่ายอินเตอร์เน็ต 
เช่น ภาพถ่าย หน้าจอที่เห็นใบหน้าอาจารย์ผู้สอน / ผู้ด าเนินการ
สอบโดยแสดงช่ือ-สกุลจรงิและวันเวลาที่สอนให้ชัดเจน

- ใบลงเวลาปฏบิัติงานผู้สอน 
 - ใบลงลายมือช่ือนักศึกษาที่เข้าเรยีน

- รายงานที่แสดงรายชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ โดยแสดงวัน เวลา 
ที่สอน / สอบ 

- ใบลงเวลาปฏบิัติงาน (ถ้ามี) 

** เอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัตงิานจรงิ” ** 



117น ำเสนอโดย งำนบัญชี กองคลัง ส ำนักงำนอธกิำรบดี

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานประกอบการจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ผูส้อนฯ ประกอบด้วย
** เอกสารหลักฐานเบิกจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัตงิานจริง" 

กรณีจ่ายเงินสด กรณีจ่ายผ่านธนาคาร 
(มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน เป็นผู้โอน)

กรณีที่จ่ายจากเงินทดรองจา่ย 
แนบหลักฐานการโอนเงินเพิ่มเติม ดังนี้

1. ใบส าคัญรับเงนิ พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับ
เงนิ

1. ใบส าคัญรับเงนิ ระบุ "โอนเงินผ่านบัญชี
ธนาคาร" ในช่องชื่อผู้รับเงนิ

1. ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip

2. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีอาจารย์พิเศษ 
ไม่มีค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน/ผู้ช่วยสอน/
ผู้ด าเนินการสอบ)

2. ตารางรายละเอียดข้อมูลการโอนเงิน
ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนฯ 
(เอกสารแนบ 2)

2. สลปิการฝากเงินผ่านเครื่องรับ-จ่ายเงิน
อัตโนมัติของธนาคาร และแนบส าเนาพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง

3. ส าเนาหน้า Book Bank ของอาจารย์ท่ีจะ
รับค่าตอบแทน

3. สลปิการโอนเงินผ่านแอพพเิคชั่น โดยชื่อ
ผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยมืเงิน หรอืผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

2) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม  ประกอบด้วย

• บันทึกขออนุมัติในหลักการ (กรณีเป็นการประชุมเฉพาะกิจที่ไม่มีค าสั่ง หรอืมีค าสั่ง
แต่ไม่ระบุให้จ่ายค่าเบี้ยประชุม) 

• บันทกึขออนุมัติเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุม
• ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่ระบุให้ได้รับค่าเบี้ยประชุม
• ส าเนาหนังสือเชิญประชุม ซึ่งระบุว่าการประชุมนั้นเป็นการประชุมผ่านส่ือ

อเิล็กทรอนกิส์ 
• หนังสือมอบหมายให้เข้าประชุม(กรณีส่งผู้แทน)/แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี
• ส าเนาประกาศอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุม
• หลักฐานการยมืเงิน (กรณีผู้ยมืเงินเป็นผู้โอน)
• บันทึกมอบหมายให้ด าเนินการแทน(กรณีผู้ยมืเงินมิได้เป็นผู้โอน)
• หลักฐานการแสดงตนในการเข้าร่วมประชุม
• หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานการแสดงตนในการเข้าร่วมประชุม
ให้แนบหลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม (เอกสารแนบ4) ระบุช่องลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ดังนี้

กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
ในห้องประชุม

กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
ผ่านสื่ออเิล็คทรอนกิส์ 

กรรมการที่ไม่มาประชุม

ให้ลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ระบุว่า "ประชุมออนไลน์ผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์" ระบุว่า "ไม่มาประชุม" หรือ " - "

โดยแนบ
➢ ภาพหน้าจอของผู้เข้าร่วมประชุม
➢ รายงานที่แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมจาก

ระบบฯ ยืนยันตัวตนช่ือผู้ใช้งาน(Username) 
ด้วยชื่อ-สกุล จรงิ โดยจะต้องแสดงวัน เวลา
เข้าร่วมประชุม 

** เอกสารหลกัฐานแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏบิัตงิานจริง" 
(ผู้เข้าร่วมประชุมควรอยู่จนครบวาระการประชุม) 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

ตัวอย่าง การแนบภาพหน้าจอ และ รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
ตัวอย่าง รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมตัวอย่าง ภาพหน้าจอ

** เอกสารหลกัฐานแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม 

"ขอรับรองว่าใช้ปฏบิัตงิานจริง" 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม

กรณีจ่ายเงินสด กรณีจ่ายผ่านธนาคาร

1. ให้แนบหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
(เอกสารแนบ4) โดยลงลายมือชื่อผู้รับเงินจริงใน
ช่องลายมือชื่อผู้รับเงนิ ซึ่งลายมือชื่อจะต้อง
เหมือนกับช่องลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

1. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (เอกสารแนบ4) กรณกีรรมการที่เข้าร่วมประชุมผ่านสื่อ
อิเล็คทรอนิกส์
ระบุข้อความ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่องลายมือชื่อผู้รับเงนิ

2. หน้า Book Bank ของผู้ที่จะรับค่าเบี้ยประชุม ในกรณทีี่ใหม้หาวิทยาลัยโอนเงินใหผู้้เข้าร่วม
ประชุม

3. เอกสารการโอนเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/การโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส(์E-Payment) ได้แก่ 
 - ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip
 - สลิปการฝากเงินผ่านเครื่องรับจ่ายเงินอัตโนมัตขิองธนาคาร และแนบส าเนาพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง
 - สลิปการโอนเงินผ่านแอพพิเคชั่น โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยมืเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(ให้ระบุชื่อเรื่องการประชุม/ครั้งที/่วนัเดอืนปทีี่ประชุม)

** เอกสารหลักฐานเบิกจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" 
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แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม (เอกสารแนบ4)
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ตัวอย่าง การจัดท าหลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม (เอกสารแนบ4)
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ตัวอย่าง อัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุม

ระดับอ านวยการ อัตรา
ที่ปรกึษา 1,000 บาท

ประธาน 1,000 บาท

รองประธาน 500 บาท

กรรมการ และหรือเลขานุการ 500 บาท

ผู้ช่วยเลขานุการให้จ่ายได้ไม่เกนิ2คน 300 บาท

ระดับด าเนินการ อัตรา
ที่ปรกึษา 500 บาท

ประธาน 500 บาท

รองประธาน 300 บาท

กรรมการ และหรือเลขานุการ 300 บาท

ผู้ช่วยเลขานุการให้จ่ายได้ไม่เกิน2คน 200 บาท

ตามประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเบี้ยประชุมของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2561 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565

❖ กรณปีฏบิัติหน้าที่แทนประธาน มิใช่การได้รับแต่งตั้งให้เป็นประธานโดยค าสั่งแต่งตั้ง จงึไม่ได้รับเบี้ยประชุมในต าแหน่งประธาน และไม่สามารถ
เบกิค่าเบี้ยประชุมในอัตราของประธานได้ ตามหนังสือ ที่ อว78.019/1443 

ในกรณีที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมิได้เป็นบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล และประสงค์จะจ่ายค่าเบี้ยประชุมนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ และอัตราที่ก าหนดไว้ในประกาศฯ ให้เสนอ
อธิการบดีอนุมัติเป็นการเฉพาะกรณี และให้จ่ายตามที่ได้รับอนุมัติ ทั้งน้ี จะต้องไม่เกินสองเท่าของอัตราที่ก าหนดไว้
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เงินสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย
✓ บันทึกขออนุมัติในหลักการ      
✓ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร
✓ ส าเนาหนังสอืเชญิวิทยากร ที่แสดงวัน เวลา หัวข้อการบรรยายชัดเจน และหนังสือตอบรับ
✓ การจัดท ากิจกรรม/โครงการ ซึ่งต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มรีายละเอยีด ชื่อกิจกรรม/

โครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วม(กลุ่มเป้าหมาย) รูปแบบการ
ด าเนินงาน ระยะเวลาและสถานท่ี หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ งบประมาณการจัด(จากแหล่งใด) 
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ รายละเอยีดประมาณการรับ-รายจ่าย และก าหนดการจัดโครงการ  
โดยต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน

✓ ก าหนดการฝึกอบรม/การบรรยาย
✓ หลักฐานการยมืเงิน (กรณีผู้ยมืเงินเป็นผู้โอน)
✓ บันทึกมอบหมายให้ด าเนินการแทน(กรณีผู้ยมืเงินมิได้เป็นผู้โอน)
✓ หลักฐานการแสดงตน
✓ หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร     
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานการแสดงตน  ประกอบด้วย

** เอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" 

หลักฐานการการบรรยาย/อภิปรายผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนกิส์  เช่น  ภาพถ่ายหน้าจอที่เห็น

ใบหน้าวิทยากร  

รายชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ(ผู้เข้าร่วม) โดยแสดง
ชื่อ-สกุลจรงิ วัน เวลา ที่บรรยาย/อภิปราย
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ด าเนินการผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

หลักฐานการจ่าย เงินสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย

กรณจี่ายเงินสด กรณจี่ายผ่านธนาคาร

1. ใบส าคัญรับเงนิ ระบุเรื่อง วัน เวลา อัตราการจ่าย 
จ านวนเงิน พร้อมลายมือชื่อผู้รับเงิน

1. ใบส าคัญรับเงนิระบุข้อความ"โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร” ในช่องผู้รับเงนิ

2.เอกสารการโอนเงนิผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/การโอนเงินทางอเิล็กทรอนิกส์(E-
Payment) ได้แก่  
 - ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip
 - สลปิการฝากเงินผ่านเครื่องรับจ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคาร และแนบส าเนา
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
 - สลปิการโอนเงินผ่านแอพพเิคชั่น โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยมืเงิน หรอืผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 
(ให้ระบุชื่อเรื่องการประชุม/ครั้งที่/วันเดือนปทีี่ประชุม)

** เอกสารหลักฐานเบิกจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" 



Thanks
Q & A
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