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ท ำไมวันนี้ต้องมีกำรอบรม? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
อบรมแล้วได้อะไร? 

 

 
 
 

 

เบิกจ่ำยช้ำ ได้เงินช้ำ 

เสียเวลำ เครียด เบื่อ 

 

กองคลังส่งเรื่องคืน

 

ขำดควำมรู ้ควำมเข้ำใจ 

ควำมประมำท เลิ่นเล่อ

 

 

สูญเสียทรัพยำกร

โดยไม่จ ำเป็น

 

อธิกำรบดีให้นโยบำย

 

ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยในจัดอบรมให้ควำมรู้

 

ผู้อบรมได้มีควำมรู้

 

หน่วยงำนบรรลุเป้ำหมำย

 

กองคลังประหยัดเวลำ
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ควำมส ำเร็จวัดอย่ำงไร? 

เชิงปริมำณ      เชิงคุณภำพ 

 

 

 

 

กฎหมำยที่ควรรู้มีอะไรบ้ำง? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

กองคลังส่งเรื่องคืน < 1% 

 

 

 

ระเบียบ มสด. ว่ำด้วย กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำร

เบิกจ่ำย พ.ศ. 2561 

 

 

 

ระเบียบ มสด. ว่ำด้วย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ กำรจัดประชุม พ.ศ. 2561 

 

 

 

ประกำศ มสด. 

เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีกำร และ

อัตรำค่ำใช้จ่ำยใน

กำรเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน  

พ.ศ. 2561 

 

 

ประกำศ มสด. 

เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีกำร และอตัรำ

ค่ำใช้จ่ำยใน 

กำรฝึกอบรม 

หรือ จัดงำน 

พ.ศ. 2561 

 

 

ประกำศ มสด. 

เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีกำร และอตัรำ

ค่ำใช้จ่ำยใน 

กำรจัดประชุม 

พ.ศ. 2561 
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พรบ . กำรจัดซื้ อจัดจ้ ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ . 2560 

กฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้องที่ต้องรู้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธิกีำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

ประกำศเชิญชวนท่ัวไป 

 

คัดเลือก 

- - ประกำศเชิญ

ชวนแล้วแต่ไม่ได้ 

- - ลักษณะพิเศษ 

ซับซ้อน 

- - จ ำเป็นเร่งด่วน 

- - ต้องระบุยี่ห้อ 

-  

e-market 

- ลักษณะไม่ซับซ้อน 

- สินค้ำ/บริกำรทั่วไป 

- มี e-catalog 

- รำคำ 5 แสนขึ้นไป 

# ไม่เกิน 5 ล้ำนเสนอ

รำคำ 

# 5 ล้ำนขึ้นไป e-

auction 

#๒---- 

e-bidding 

- รำคำ 5 แสนบำทขึ้นไป 

- ไม่มี e-catelog 

 

 สอบรำคำ (ไม่เกีย่วกับ มสด.) 

- 5 แสน<พัสดุ<5 ล้ำน 

- พื้นที่ไม่มี internet 

 

 

เฉพำะเจำะจง 

- - ประกำศเชิญ

ชวนและคัดเลือก

แล้วแต่ไม่ได้ 

- - มำตรำ 56ข)(2) 

ไม่เกิน 5 แสน 

- - จ้ำงต่อเนื่อง/

เพิ่มเติม 

- - ผู้ประกอบกำรมี

รำยเดียวและไม่มี

พัสดุอื่นทดแทนได้ 

 

-  
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รำคำกลำงคืออะไร? 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำคำเพื่อใช้เป็นฐำน

ส ำหรับเปรียบเทียบ

รำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอ

ได้ย่ืนเสนอไว้ 

รำคำกลำงคือ

อะไร 
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รำคำกลำงมำจำกไหน? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ต้องค ำนึงถึงประโยชน์ของมหำวิทยำลัยเป็นส ำคัญ 

 
 
 

หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 

ฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุ (กรมบัญชีกลำงจัดท ำ) 

หรือ 

รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนอื่นก ำหนด 

 

 

สืบรำคำจำกท้องตลำด 

หรือ 

รำคำที่เคยซื้อ/ขำย ครั้งล่ำสุด (ไม่เกิน 2 ปีงบประมำณ) 

หรือ 

หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติของหน่วยงำน 

 

 

ไม่มี 

ไม่มี 
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ระเบียบ ประกำศ ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ที่ต้องรู้ 

 

 

 

     รับเงิน 

 

 

 

 

 

      จ่ำยเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ มสด. ว่ำด้วย กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรเบิกจ่ำย พ.ศ. 2561 

 

 

 

รำยงำนเงินคงเหลือ

ประจ ำวัน 
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เบิกจ่ำยตำมควำมจ ำเป็น มีควำมเหมำะสม  ประหยัด ไม่เกินวงเงินอนุมัต ิ

 
 
 
          
 
ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คชจ.ในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

 ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

- 240 บำท/วัน/คน
*
 

- ต้องเกิน 6 ชม. ติดต่อกนั 

 ค่ำเช่ำที่พัก 

- ห้องเดียว 1,500 บำท/วัน/คน
*
 

- ห้องคู่ 850 บำท/วัน/คน
*
 

- เหมำจ่ำย 800 บำท/วัน/คน
*
 

 ค่ำพำหนะ 

- เครื่องบินชั้นประหยัด ยำนพำหนะ

ประจ ำทำงตำมที่จ่ำยจริง 

- รถตู้ ม. ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมัน 

- รถเก๋ง 4 บำท/กิโลเมตร 

- มอเตอร์ไซค์ 2 บำท/กิโลเมตร  

- ค่ำพำหนะเดินทำงไป-กลับ ไม่เกิน

เที่ยวละ 500 บำท 

 ค่ำลงทะเบียน 

- ผู้จัดเรียกเก็บ 

 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น 

- หำกไม่จ่ำยไม่สำมำรถเดินทำงไปถึง 

- อธิกำรบดีอนุมัติให้จ่ำยได้ 

 

ระเบียบ มสด. ว่ำด้วย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กำรฝึกอบรม 

กำรจัดงำน และ กำรจัดประชุม พ.ศ. 2561 และประกำศที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

เอกสำรที่ใช้ 

1.  ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

2. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำย

เดินทำงไปปฏิบัติงำน 

3. แบบหลักฐำนกำรจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง

ไปปฏิบัติงำน 

- ตั๋วพำหนะ

เดินทำง 

- ใบเสร็จรับเงินค่ำ

เช่ำที่พัก/ใบแจ้ง

รำยกำรของที่พักว่ำได้

จ่ำยค่ำที่พักแล้ว 

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบ

รับเงินที่พิมพ์ออกจำก

ระบบ electronic 

 

 *ส่ำหรับผู้ด่ำรงต่ำแหน่งต ่ำกว่ำ

หวัหน้ำส่วนงำน/รองศำสตรำจำรย์/

ครูเชี ยวชำญ/ระดับเชี ยวชำญ 
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คชจ.ในกำรฝึกอบรม 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง 

 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และตกแต่ง

สถำนที ่ 

 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด  

 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ ์ 

 ค่ำประกำศนียบัตร  

 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและ

สิ่งพิมพ์  

 ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

ค่ำใช้จำ่ยในกำรติดต่อสื่อสำร  

 ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 

 ค่ำของสัมมนำคุณในกำรดงูำน 

 ค่ำเช่ำที่พัก 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง ไม่เกินวงเงิน งปม. ก ำหนดไว้ 

 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 

 ค่ำอำหำร 

เบิกเหมือนค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินทำงไปปฏิบัติงำน 

 ค่ำพำหนะ 

 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น 

อัตรำตำมประกำศ 

 ค่ำสัมมนำคุณวิทยำกร (นับรวมเวลำพัก) 

บรรยำย อภิปรำย/สัมมนำ 

เป็นคณะ แบ่งกลุ่ม 

1 คน ไม่เกิน 5 คน ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

อบรม > 25 นำที แต่ < 50 นำที เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

 

 

เอกสำรที่ใช้ 

1. ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

2. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำย

เดินทำงไปปฏิบัติงำน 

3. แบบหลักฐำนกำรจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปปฏิบัติงำน 

- ตั๋วพำหนะ

เดินทำง 

- ใบเสร็จรับเงินค่ำ

เช่ำที่พัก/ใบแจ้ง

รำยกำรของที่พักว่ำได้

จ่ำยค่ำที่พักแล้ว 

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบ

รับเงินที่พิมพ์ออกจำก

ระบบ electronic 

 

 

ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำนฝึกอบรม/จัดงำนเบิก

ได้ไม่เกิน 350 บำท/คน/วัน 
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คชจ.ในกำรจัดงำน 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง 

 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และตกแต่ง

สถำนที ่ 

 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด  

 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ ์ 

 ค่ำประกำศนียบัตร  

 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและ

สิ่งพิมพ์  

 ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำร่วมงำน 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสือ่สำร  

 ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 

 ค่ำเช่ำที่พัก 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง ไม่เกินวงเงิน งปม. ก ำหนดไว้ 

 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 

 ค่ำอำหำร 

เบิกเหมือนค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินทำงไปปฏิบัติงำน 

 ค่ำพำหนะ 

 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น 

อัตรำตำมประกำศ 

 ค่ำสัมนำคุณวิทยำกร (นับรวมเวลำพัก) 

บรรยำย อภิปรำย/สัมมนำ 

เป็นคณะ แบ่งกลุ่ม 

1 คน ไม่เกิน 5 คน ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

อบรม > 25 นำที แต่ < 50 นำที เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

 

 

 

เอกสำรที่ใช้ 

1. ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

2. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำย

เดินทำงไปปฏิบัติงำน 

3. แบบหลักฐำนกำรจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปปฏิบัติงำน 

- ตั๋วพำหนะ

เดินทำง 

- ใบเสร็จรับเงินค่ำ

เช่ำที่พัก/ใบแจ้ง

รำยกำรของที่พักว่ำได้

จ่ำยค่ำที่พักแล้ว 

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบ

รับเงินที่พิมพ์ออกจำก

ระบบ electronic 

 

 

คชจ.ในกำรจัดงำนเหมือน 

คชจ.ในกำรฝกึอบรม แตไ่ม่มี

ค่ำของสัมมนำคุณในกำรดงูำน 
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คชจ.ในกำรจัดประชุม 

เป็นไปตำมประกำศของ ม. 

 ค่ำเบี้ยประชุม 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง 

 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 

 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและ

สิ่งพิมพ์ 

 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้สถำนที่ 

เบิกตำมที่จ่ำยจริง ไม่เกินวงเงิน งปม. ก ำหนดไว้ 

 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม  

(ไม่เกินวันละ 2 มื้อ) 

 ค่ำอำหำร  

(จัดประชุมตั้งแต่เช้ำและต่อเนื่องเกิน 

16.30 น. เบิกมื้อเย็นได้) 

เบิกเหมือนค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินทำงไปปฏิบัติงำน 

 ค่ำเช่ำที่พัก 

 ค่ำพำหนะ 

 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรที่ใช้ 

1. ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบส ำคัญรับเงิน 

3. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

อื่น ๆ  

ค่ำเครื่องบิน = ค่ำบริกำรที่เรียกเก็บ + ค่ำสัมภำระ + ค่ำธรรมเนียม  

(ไม่รวมค่ำบริกำรเลือกที่นั่ง ค่ำบริกำรอำหำรและเครื่องด่ืม  

ค่ำประกันชีวิต ค่ำประกันภัยภำคสมัครใจ) 
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30 วัน

30 วัน

กำรส่งใช้เงินยืมท ำยังไง? 

      

     ส่งใช้เงินยืมท ำ  

         ยังไง           

 
 
 
 
 
 

ใครรู้บ้ำงต้องคืนเงินเหลือจ่ำยและเคลียร์เอกสำรส่งใช้เงินยืมเมื่อไหร่? 

                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ต.ค. 61        5 ต.ค. 61                   31 ต.ค. 61         4 พ.ย. 61 

 

ส่งคืนด้วยหลักฐำน

กำรจ่ำย หรือ 

กำรเงินเหลือจ่ำย 

 

 เดินทำงไปปฏิบัติงำน ภำยใน 30 วัน 

นับจำกวันกลับมำปฏิบัติงำน 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำน ภำยใน 30 

วัน นับจำกวันที่ได้รับเงิน 

รับเงิน 

กลับจำกเดินทำง 

วันครบก ำหนดคืน

ค่ำเดินทำง 

วันครบก ำหนดคืนค่ำใช้จ่ำย

ในกำรปฏิบัติงำน 
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ใบเสร็จรับเงินต้องมีรำยกำรใดบ้ำง จึงจะเบิกได?้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

โนบิตะ เครื่องเสีย

จะต้องให้ร้ำนออก

ใบเสร็จรับเงินยังไง 

ถึงเบิกได้อะ 

ถ้ำไม่มีก็ใช้ใบส ำคัญรับเงิน  

หรือ 

มีแต่ไม่ครบถ้วนใช้ใบรับรองกำร

จ่ำยเงินประกอบใบเสร็จรับเงิน 
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ต้องกำรเบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำยท ำยังไง? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อิคคิว ลองใช้หมองสิ 

จะเบิกค่ำที่พักแบบ

เหมำจ่ำยต้องท ำยังไง 

ท่ำนโชกุน ตอนท ำ

บันทึกข้อควำมก็เขียน

ว่ำขอเหมำจ่ำยค่ำที่พัก 

แค่นี้ก็เบิกได้แล้ว 
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ข้อพึงระวังมีอะไร ป้องกันได้อย่ำงไร? 

 ใช้แบบฟอร์ม version เก่ำ  

Download แบบฟอร์ม version ใหม่ ที ่website ของกองคลัง/กลุ่ม

งำนพัสด ุ

วิธีกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ผู้ตั้งเร่ืองไม่รู้ ไม่เข้ำใจ เกี่ยวกับกำรตั้งเรื่องเบิกจ่ำย 

1. ศึกษำกำรเบิกจ่ำยจำก short note กำรเบิกจ่ำยอย่ำงไรให้

ถูกต้อง สไตล์มนต์นัทธ์ 

2. จนท.วิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องก่อนน ำส่งมหำวิทยำลัย 

3. ผู้อบรมและผู้เข้ำอบรมสร้ำง line กลุ่ม เพื่อใช้เป็นช่องทำงกำร

สอบถำม/และเปลีย่นเรียนรู้ข้อมูลระหว่ำงกัน 
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 ใช้แบบฟอร์มที่มีอยู่เดิม แต่แก้ไขไม่หมด 

1. ผู้ตั้งเร่ืองต้องสอบทำนควำมถูกต้องก่อนส่งผู้เกี่ยวข้อง 

2. จนท.วิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องก่อนน ำส่งมหำวิทยำลัย 

 

 กรอกรำยละเอียดในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วน หรือ กรอกผิด 

1. ผู้ตั้งเร่ืองต้องสอบทำนควำมถูกต้องก่อนส่งผู้เกี่ยวข้อง 

2. จนท.วิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องก่อนน ำส่งมหำวิทยำลัย 

จุดท่ีส่วนใหญ่ไม่เขียน  

1. ไม่ใส่จ ำนวนเงินรวม จ ำนวนเงิน ที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 

2. ไม่ใส่หมวดรำยจ่ำย 

3. ไม่ใส่แหล่งงบประมำณ 

4. ไม่มีลำยเซ็นผู้รับเงิน ผู้จ่ำยเงิน ผู้รับของ 

5. ไม่เขียน ว/ด/ป ที่ได้รับอนุมัติ ในเอกสำร กค. 10 

6. จ้ำง (กค. 07) ไม่มีลำยเซ็นผู้รับจ้ำง ไม่ตีตรำสำรที่กรมสรรพำกร

ก ำหนด (รำคำก่อนรวมภำษีมูลค่ำเพิม่เกนิ 2 แสนบำท ต้องไปตี

ตรำสำรท่ีกรมสรรพำกร) ติดอำกรแสตมป์ไม่ครบถ้วน (รำคำก่อน

รวมภำษีมูลค่ำเพิ่มต่ ำกว่ำ 2 แสนบำทตอ้งติดอำกรแสตมป์ 

1,000 บำท/อำกรแสตมป์ 1 บำท เศษปัดข้ึน)  

7. ใบเบิกพัสด (กค. 09) ไม่ใส่รำยละเอียด ไม่ checklist ไม่ใส่วัน

เดือนปี (ให้ใส่วันเดียวกับวันแจ้งหนี้) 
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8. ค ำนวณยอดเงินรวมผิด 

9. ใส่รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในแต่ละช่องรำยกำรผิด 

10. ไม่แจกแจงรำยละเอยีดค่ำใช้จ่ำยของแต่ละคน  

11. เอกสำร กค. 08 ไม่เขียนวันที่ตรวจรับ (ให้ใช้วันท่ีเดียวกับใบแจ้ง

หนี้ได้) ไม่เขียนสถำนที่ตรวจรับ ไม่เขียนผู้รับมอบพัสดุ ไม่ลงชื่อ

เจ้ำหนี้/ผู้รับเงิน 

12. จ ำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ไม่ตรงกับใบเสนอรำคำ 

13. ใบส่งมอบงำนพิมพ์ผิดในเนื้อหำที่เป็นสำระส ำคัญ 

14. ไม่ใส่ ว/ด/ป ในใบส่งมอบงำน 
 

 ผู้ขออนุมัติเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

ให้ผู้ท ำเรื่องขออนุมัติเป็นคนละคนกับผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

 เขียนรำยละเอียดในบันทึกข้อควำมผิดหรือไม่ครบถ้วน 

1. ผู้ตั้งเร่ืองต้องสอบทำนควำมถูกต้องก่อนส่งผู้เกี่ยวข้อง 

2. จนท.วิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องก่อนน ำส่งมหำวิทยำลัย 

สิ่งท่ีพบบ่อย 

1. เขียนจ ำนวนเงินที่เป็นตัวเลข หรือ ตัวอักษร ผิด 

2. ใม่ใส่จ ำนวนเงินก่อนภำษีมูลค่ำเพิ่ม ภำษีมูลค่ำเพิ่ม รวมรำคำหลัง

ภำษีมูลค่ำเพิ่ม ถ้ำใส่ก็ใส่ผิด หรือ ใส่ไม่ครบ 

3. ไม่เขียนหมวดเงิน 
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4. เขียนวันก ำหนดยืนรำคำ วันก ำหนดส่งมอบ ผิด 

5. ไม่รับรองส ำเนำถูกต้อง (กรณีใช้ส ำเนำ) 

 

 เบิกค่ำพำหนะสูงกว่ำควำมเป็นจริง 

สำมำรถค ำนวณค่ำพำหนะได้ที่ โปรแกรมค ำนวณค่ำโดยสำรแท็กซี่ 

โดยเข้ำ http://app.memo8.com/web/taxi-meter-calculator/ 

วิธีกำร 

ระบุระยะทำง/กิโลเมตร ระบุเวลำเผื่อรถติด กดค ำนวณ จะได้อัตรำ

ค่ำโดยสำรแท็กซี่ (สำมำรถระบุเวลำเผื่อรถติดได้ไม่เกิน 30 นำที)

สำมำรถค ำนวณระยะทำงกำรเดินทำง โดยเข้ำ 

http://www.novabizz.com  

วิธีกำร 

ระบุจุดเริ่มต้นเดินทำง ระบุจุดปลำยทำง จะได้ระยะทำง เพื่อไป

ค ำนวณค่ำแท็กซี่ 

 

 เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงสูงกว่ำควำมเป็นจริง 

- ค่ำเบี้ยเลี้ยงเบิกได้วันละ 240 บำท (ส ำหรับต ำแหน่งต่ ำกว่ำ

หัวหน้ำส่วนงำน รองศำสตรำจำรย์ ครูเชี่ยวชำญ ระดับเชี่ยวชำญ)  

- ค่ำเบี้ยเลี้ยงเบิกได้วันละ 270 บำท (ส ำหรับต ำแหน่งหัวหน้ำส่วน

งำน รองศำสตรำจำรย์ ครูเชี่ยวชำญ ระดับเชี่ยวชำญ ข้ึนไป) 

- ต้องเกิน 6 ชั่วโมงติดต่อกันถึงจะเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 

- ถ้ำมีเลี้ยงอำหำรต้องลดค่ำเบี้ยเลี้ยงตำมสัดส่วน  

http://app.memo8.com/web/taxi-meter-calculator/
http://www.novabizz.com/
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ตัวอย่ำง 

ผู้อ ำนวยกำรกองเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 240 บำทต่อวัน 

ถ้ำเลี้ยงอำหำร 1 มื้อ เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 160 บำทต่อวัน 

ถ้ำเลี้ยงอำหำร 2 มื้อ เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 80 บำทต่อวัน 

 

 เบิกค่ำวิทยำกรเกิน 

- บรรยำยเบิกได้ 1 คน 

- อภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะเบิกได้ไม่เกิน 5 คน 

- อภิปรำยหรือสัมมนำโดยแบ่งกลุ่มเบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 2 คน 

- อบรมมำกกว่ำ 25 นำทีแต่ไม่เกิน 50 นำที เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

- วิทยำกรภำครัฐ 600 บำท/ชั่วโมง 

- วิทยำกรภำคเอกชน 1,200 บำท/ชั่วโมง 

- ให้นับรวมช่วงเวลำพัก 

  

 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยไม่ครบถ้วน 

1. ผู้ตั้งเร่ืองต้องสอบทำนควำมถูกต้องก่อนส่งผู้เกี่ยวข้อง 

2. จนท.วิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องก่อนน ำส่งมหำวิทยำลัย 

สิ่งท่ีพบบ่อย 

1. ไม่แนบหนังสือเชิญ (กรณีเชิญบุคคลภำยนอก) 

2. ไม่แนบค ำสั่งเดินทำง 

3. ไม่แนบส ำเนำบัตรประชำชน 
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4. ไม่แนบใบตรวจรับพัสดุ (กค. 12) กรณีจ่ำยค่ำเช่ำห้องประชุมของ

มหำวิทยำลัย 

5. ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันรถไม่ระบุหมำยเลขทะเบียนรถ ลงวันท่ีผิด 

ไม่ลงชื่อผู้รับของ (ถ้ำมี) 

6. ส ำเนำบัตรประชำชนไม่ชัด หมดอำยุ ไม่รับรองส ำเนำถูกต้อง 

7. ใบเสนอรำคำไม่ลงชื่อผู้ตกลงรำคำ 

8. ใบแจ้งหนี้ไม่ลงชื่อผู้รับงำน ผู้แจ้งหนี ้

9. ใบแจ้งหนี้ลงลำยมือชื่อผู้แจ้งหนี้โดยกำร scan ลำยเซ็น (ต้องใช้

ลำยเซ็นจริง) 

 

 เบิกค่ำใช้จ่ำยโดยไม่มีค ำสั่ง 

ไม่มีค ำสั่งเบิกค่ำใช้จ่ำยไม่ได้ 

 

 เบิกค่ำใช้จ่ำยซ้ ำซ้อน 

หำกวันปฏิบัติงำนซ้อนกัน ให้เบิกได้เพียงงำนเดียว 

 

 ไม่เขียนส่งใช้เงินยืม 

กรณีส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเพื่อส่งใช้เงินยืมให้เขียนข้อควำม “ส่ง

ใข้เงินยืม” ด้วยปำกกำสีแดง ด้ำนบนเอกสำร กค. 02 
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 ด ำเนินกำรไปแล้วแต่ไม่ตั้งเรื่องเบิกจ่ำย 

1. กรณียืมเงินมหำวิทยำลัย เมื่อครบก ำหนดไม่ส่งใช้เงินยืม กองคลัง

จะด ำเนินกำรเพื่อหักเงินเดือนต่อไป 

2. กรณีส ำรองจ่ำย เมื่อพ้นก ำหนดระยะเวลำกำรให้เบิกจ่ำย เจ้ำของ

เรื่องต้องรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


