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บทที่ 1 บทน า 

 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ  
          ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานด้านการบัญชีและการเงิน  มีกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่
เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบ และถูกต้อง ที่ส าคัญขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน และซ้ าซ้อนในขั้นตอนปฏิบัติงานบาง
ขั้นตอน และแต่ละคณะ หน่วยงาน มีรูปแบบการดาเนินงานที่แตกต่างกัน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อก าหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน จึงได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานสาหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชี โดยท าการศึกษาข้อมูล รวบรวมสรุปกฎ ระเบียบ ข้อก าหนด ที่เก่ียวข้อง ทั้งจากกรมบัญชี และประกาศ
จากมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พร้อมแนวทางขั้นตอนปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเก่ียวกับวิธีปฏิบัติเพื่อให้
การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบ และก าหนดดังกล่าว  
 
1.2 วัตถุประสงค์  
         1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติสาหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ของทุกคณะ หน่วยงาน ภายใน
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
         2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ  
         3. เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เบิกจาก
เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณรายได้ 
  
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
         1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกได้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ  
         2. ผู้บริหารได้ทราบแนวทางข้ันตอน และสามารถก ากับ ติดตาม ดูแล ให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ  
         3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ของทุกคณะ หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีวิธีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็น
แนวทางเดยีวกัน  
         4. เพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่าย จากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณ
รายได้  
 
1.4 ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ  
        1. คู่มือฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ของทุกคณะ หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
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บทที่ 2  

                                                       กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

2.1 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนออกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
     2. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย เบี้ยประชมุ พ.ศ. 2559 
     3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
     4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
     5. ระเบียบกระทรวงการคลัง การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 
     6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2557 
     7. พระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 
2560 
     8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
     10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
     11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
     12. แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี หนังสือที่ ศธ 0529.3/2407 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2550 
     13. ระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินในสถาบันศึกษา 
     14. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ.2562 
2.2 หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติตามสาระส าคัญของระเบียบ 
หมวดค่าตอบแทน 
1.ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) 
       อัตราการเบิกจ่าย ดังนี้ 
วันท าการและวันหยุดราชการ คิดเป็นชั่วโมง/วัน 
       1.1 อัตราค่าตอบแทน วันท าการคิดเป็นชั่วโมง ๆ ละ 50 บาท วันละไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
       1.2 อัตราค่าตอบแทน วันหยุดราชการคิดเป็นชั่วโมง ๆ ละ 60 บาท วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง 
            หมายเหตุ จะต้องท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการก่อนวันที่ปฏิบัติงาน 
การควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- กรณปีฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งรับรอง 
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- กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคนเดียว รับรองตัวเอง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 

2.ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ 
อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังนี้ 
       2.1 กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่งโมงต่อวัน โดยไม่รวมเวลาหยุดพักให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินวัน
ละ 300บาทต่อคน 
       2.2 กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่งต่อวัน ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน 150 บาทต่อคน 
 

3.ค่าตอบแทนวิทยากร 
  3.1 ประเภท ก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ประกอบด้วย  
       -ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  
       -ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
       -ประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง 
   3.2 ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ประกอบด้วย  
       -ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส  
       -ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
       -ประเภทอ านวยการระดับต้น 
     3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าร่วมอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
หลักเกณฑ์การจ่าย 
      บรรยาย      ไม่เกิน 1 คน 
      อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
      แบ่งกลุ่ม      -ฝึกภาคปฏิบัติ 
                       -ฝึกอภิปรายไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
                       -ท ากิจกรรม 
                      วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
       การนับเวลาบรรยาย 

- นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางก าหนดการ/ตารางฝึกอบรม 
- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง 
- แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
- ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
     (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
การฝึกอบรมประเภท ก          ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข          ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก     ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 



4 
 
     (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ (ก) 
การฝึกอบรมประเภท ก          ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
             การฝึกอบรมประเภท ข          ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
             การฝึกอบรมบุคคลภายนอก     ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 

 วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด ที่จะจ่ายได้แต่ไม่
เกินอัตราที่ก าหนด 

 

หมวดค่าใช้สอย 
ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ การรับรอง และงานพิธีการ หรือการจัด งานต่างๆ เช่น  
1. ค่าจ้างเหมาบริการ (จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 
2. ค่าจ้างเหมาแรงงาน  (จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 
3. ค่าอาหารในการจัดประชุมเบิกได้ไม่เกิน 120 บาท/คน/ครั้ง 
4. ค่าอาหาร   
อัตราการเบิกค่าอาหาร 

 ระดับ จัดในสถานที่ราชการ   จัดในสถานที่เอกชน   จัดในสถานที่เอกชนของ
ต่างประเทศ   

ระดับต้น/กลาง/
บุคคลภายนอก 

ครบทุกมื้อ       500 
ไม่ครบทุกมื้อ    300 

ครบทุกมื้อ      800 
ไม่ครบทุกมื้อ   600 

 
ไม่เกิน 2,500 

 
ระดับสูง 

ครบทุกมื้อ       850 
ไม่ครบทุกมื้อ    600 

ครบทุกมื้อ   1,200 
ไม่ครบทุกมื้อ   850 

 
ไม่เกิน 2,500 

 
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับงบประมาณท่ีได้รับ และอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ที่จะจ่ายได้แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
*จัดในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาท 
*จัดในสถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท 
6. ค่าของที่ระลึก(จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 
7. ค่าของรางวัล หรือเงินรางวัล  
8. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ (วิทยากร เบิกจ่ายค่าท่ีพักและค่า
พาหนะ) 
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-ค่าเบี้ยเลี้ยง 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย) 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย) 
ข้าราชการ อัตรา (บาท/วัน) 

-ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ 
ปฏิบัติการช านาญการ ช านายการพิเศษ อ านวยการต้น 

240 

-ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการสูง บริหารต้นสูง 

270 

 

การค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีการฝึกอบรม การจัดงาน (มีการจัดอาหาร) 
 - ให้นับเวลาตั้งแต่ออกท่ีอยู่/ที่ท างาน จนกลับถึงท่ีอยู่/ที่ท างาน 
 - 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรอืเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 
 - ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
     - 

-ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท :วัน : คน) 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1.การฝึกอบรมประเภท ก 
 
2.การฝึกอบรมประเภท ข 

 
3.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,400 
 

ไม่เกิน 1,450 
 

ไม่เกิน 1,200 

ไม่เกิน 1,300 
 

ไม่เกิน 900 
 

ไม่เกิน 750 
 

9. ค่าเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่าห้องประชุม(จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 
10. ค่าลงทะเบียนการอบรมสัมมนา 
หมวดค่าวัสด ุ
วัสดุที่ใช้ด าเนินงานในโครงการ/กิจกรรม เช่น 
1.ค่าวัสดุส านักงานเช่น ปากกา ดินสอ กระดาษ  
2.วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
3.วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
4.วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
5.วัสดุงานบ้านงานครัว 
6.วัสดุเครื่องแต่งกาย 
7.วัสดุคอมพิวเตอร์ 
(จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 
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 2.3 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 

 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  ได้แก่ 
 1.  รายจ่ายของส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   

2. รายจ่ายงบกลาง 
 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับ 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
  1.1  งบบุคลากร 
  1.2  งบด าเนินงาน 
  1.3  งบลงทุน 

 1.4  งบเงินอุดหนุน 
 1.5  งบรายจ่ายอื่น 
 
1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล 

ภาครัฐ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
        1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเป็นรายเดือน  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 
                 (1)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

            (2)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา   
รองประธานสภา  ผู้แทนราษฎร  และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
                 (3)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาผูแ้ทน
ราษฎร 
                                     (4)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลาการศาล
รัฐธรรมนูญ 
                     
                  (5)  เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
                                     (6)  เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  
                  (7)  เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
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                                     (8)  เงินเพิ่มค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
                  (9)  เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
                  (10)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษา 
ตามโครงการเงินกู้เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
                  (11)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
                  (12)  เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ 
                                     (13)  เงินเพิ่มพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
                                     (14)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ  
(พ.ข.ต.) 
                                     (15)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
                                    (16)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ     

           (17)  เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 
          1.1.2.  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ  โดยมีอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินที่กระทรวง 
การคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น   
                                      (1)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
                                      (2)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
          (3)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า                                                             
                                          (4)  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   
           1.1.3.  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่
ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  
 
  1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่า     
ตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ  ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่าย 
ควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เช่น  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  เป็นต้น 
 
      1.2  งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค     รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

            1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ 
ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 
                      (1)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
                      (2)  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืนๆ  ให้แก่  ก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์
ประจ าต าบล  สารวัตรก านัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่าย     
ปกครอง  อาทิ  เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
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                                          (3)  ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษา 
ดินแดน  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                      (4)  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนน
ในการเลือกตั้ง 
                      (5)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงาน 
ก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ 

               (6)  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลา 
ราชการและในวันหยุดราชการ 
                      (7)  เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตร 
ก านัน   และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
                      (8)  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
                      (9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
                      (10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
                                          (11)  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบัน 
อุดมศึกษาของรัฐ 

                 (12)  เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
                                          (13)  เงินค่าที่พักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 

                 (14)  เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศ  
ตามประเพณีท้องถิ่น 

                 (15)  ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
                                      (16)  ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
                                          (17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
                                          (18)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
                       (19)  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
                                          (20)  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน 
ต่างประเทศ 

                (21)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่ง 
หน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
             (22)  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้น 
สูงของอันดับ 
                                          (23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูง 
ของต าแหน่ง 
                      (24)  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
                                          (25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขต 
พ้ืนที่พิเศษ   
              1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ   (ยกเว้น 
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บริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่าย 
ที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ        
                     รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น 
             (1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
ไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
                                          (2)  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม         
รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
                                          (3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
น้ าประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 

             (4)  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม      
รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  
                      (5)  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 
             (6)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่า 
ทรัพย์สิน  เช่น  ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า   
ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
                                          (7)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
                                          (8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่าน 
ธนาคาร   
                                          (9)  ค่าเบี้ยประกัน 
                                          (10)  ค่าจ้างเหมาบริการ   เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง 
ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
             (11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ 
ตามปกติ 
              กรณีเป็นการจ้างเหมาท้ังค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
                                            1.  ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
                        2.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้
จ่ายจากค่าวัสดุ 
 
                    รายจ่ายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธีการ  เช่น 
        (1)  ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลีย้งรับรองของทางราชการ                                      
       (2)  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

(3)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 

                                      รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย  อ่ืน ๆ  เช่น 
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                                             (1)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เช่น 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 
                                             (2)  ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือต ารวจ 
                         (3)  ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
                         (4)  ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
                (5)  ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
                (6)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ 
เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ   
                                             (7)  เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 

              (8)  เงินรางวัลเจ้าหน้าที่   
          (9)  เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
                                             (10)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา   
                                             (11)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา       
                                             (12)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
 
              1.2.3  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
                (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง   
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่
เกนิ  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง 
ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
                (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่
เกิน  20,000  บาท 
       (3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน
ไม่เกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 
                             (4) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์  ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 
      (5)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกติ 
 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค   
สื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น 
ตามรายการ  ดังนี้ 
                         (1)  ค่าไฟฟ้า   
                         (2)  ค่าประปา  ค่าน้้าบาดาล   
                         (3)  ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์ 
เคลื่อนที่  รวมถึงบัตรโทรศัพท์  บัตรเติมเงินโทรศัพท์   
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                                             (4)  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข      ค่าธนาณัติ   
ค่าดวงตราไปรษณียากร   ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นต้น 
                                             (5)  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่าย 
เพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่า
วิทยุสื่อสาร  ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต        รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  
และค่าสื่อสารอ่ืนๆ  เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม     
เป็นต้น 
 
 1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
        1.3.1  ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

               (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง        ค่าภาษี  
ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
                     (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ 
ต่อชุดเกินกว่า  20,000  บาท 
                     (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    
 
                                 (4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  
เครื่องบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  

(5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
       1.3.2.  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ      
สิ่งก่อสร้าง   รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  สนาม
กีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น   
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ   
ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง   
อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและ 
หรือสิ่งก่อสร้าง   ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
                                       (3)  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติบุคคล 

 (4)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและ 
หรือสิ่งก่อสร้าง 

             (5)  รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืน 
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ที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
 
 1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือ 
ช่วยเหลือ  สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับ 
ของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติ
บุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายใน 
งบรายจ่ายนี้ 
 
                           งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   

                (1)  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
ของรายการ  เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก  ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย  
เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 

         (2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
ของรายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่า        สิ่งก่อสร้าง  
เป็นต้น 
       รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  หรือ 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 
       หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน  เช่น 

               (1)  ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
               (2)  ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 

 
            
 
                          หน่วยงานในก ากับของรัฐ   เช่น   
               (1)  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
                                (2)  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  
                                (3)  สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                 (4)  โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 
                (5)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

     (6)  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
                (7)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
                (8)  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  
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       องค์การมหาชน  เช่น 

      (1)  ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
        (2)  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมช 

       (3)  ส านักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
       (4)  ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 

        (5)  สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 
 

                           องค์การระหว่างประเทศ  เช่น 
       (1)  องค์การการค้าโลก 
        (2)  องค์การพลังงานโลก 
       (3)  องค์การสหประชาชาติ   
        (4)  สถาบันทางสื่อสารมวลชนแห่งเอเชีย   

     (5)  สมาคมไหมโลก 
       (6)  สถาบันสถิติระหว่างประเทศ 
                          (7)  กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ 
       (8)  องค์การอนามัยโลก 
       (9)  กรรมการกาชาดระหว่างประเทศ 
                                (10)  สมาคมมหาวิทยาลัยระหว่างชาติ 

                 (11)  สมาคมระหว่างประเทศต่างๆ 
                         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น 
       (1)  องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
       (2)  เทศบาล 
       (3)  องค์การบริหารส่วนต าบล 
       (4)  กรุงเทพมหานคร 
        (5)  เมืองพัทยา 
                         นิติบุคคล  เอกชน  หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  เช่น 
       (1)  นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา 

     (2)  คณะกรรมการโอลิมปิก 
        (3)  สภาลูกเสือแห่งชาติ 
           (4)  โครงการวิจัย 
           (5)  สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 
        (6)  สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย 

       (7)  สภากาชาดไทย 
         (8)  สภาทนายความ 
        (9)  เนติบัณฑิตยสภา 
                                    (10)  สมาคม  หรือมูลนิธิต่างๆ 
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                          เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เช่น 
       (1)  ค่าใช้จ่ายในพระองค์ 
                                (2)  ค่าใช้จ่ายในพระราชฐานที่ประทับ 
       (3)  เงินพระราชกุศล 
       (4)  เงินค่าข้าวพระแก้วและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
       (5)  เงินปีพระบรมวงศานุวงศ ์
        (6)  เงินเบี้ยหวัดข้าราชการฝ่ายใน 
 
                           เงินอุดหนุนการศาสนา  เช่น 
       (1)  ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
       (2)  เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
       (3)  เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม 
       (4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ์ 
       (5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 

     (6)  เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
       (7)  เงินอุดหนุนมิซซังต่างๆ 
       (8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอื่น 
       (9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น 

       (10)  เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
                                    (11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
                                    (12)  เงินนิตยภัต 
                                    (13)  เงินพระกฐิน 
                                    (14)  เงินบูชากัณฑ์เทศน์ 
 
      รายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น 
        (1)  ค่าฌาปนกิจ 
        (2)  ค่าสินบน 
         (3)  ค่ารางวัลน าจับ 
 

1.5  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย 
หนึ่ง  หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
                            (3)  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ  
ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
        (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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        (5)  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
        (7)  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
        (6)  รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
        
       

2.  รายจ่ายงบกลาง 
  
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป
ใช้จ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
                    (1)  "เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  
เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ  
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ   

(2)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 (3)  "เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้น 
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี  และ 
เงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (4)  "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ 
ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการ 

(5)  “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน  
สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  
 (6)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน 
ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน 
ประเทศไทย 
 (7)  "เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 (8)  "ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 
                    (9)  "เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่า 
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รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับ  ในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (10)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 (11)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ" 
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานของรัฐ 
  
                     อนึ่ง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้ว 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืนๆ  ไว้ในรายจ่ายงบกลาง 
ตามความเหมาะสมในแต่ละปี  เช่น  ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  ค่าใช้จ่าย 
ในการช าระหนี้กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง   ค่าใช้จ่ายเพ่ือการเสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันและการพัฒนาที่
ยั่งยืนของประเทศ  และค่าใช้จ่ายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  เป็นต้น 
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บทที่ 3 
ลักษณะและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1.ลักษณะการปฏิบัติงาน 
1. การขออนุมัติในหลักการ 
ขออนุมัติในหลักการ (เอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติ) 
  1. รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
  2. บันทึกทะเบียนคุมยอดเงิน Excel 
  3. เกษียณหนังสือให้ความเห็นเสนอผู้บริหาร 
  4. บันทึกผูกพันระบบ (UBUFMIS) 
  5. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
  6. เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
  7. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
2. กรณีการขออนุมัติเบิกจ่าย  
   1. รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามระเบียบ 
   2. เกษียณหนังสือให้ความเห็นเสนอผู้บริหาร 
   3. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
   4. เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
   5. บันทึกเบิกจ่ายระบบ (UBUFMIS) 
   6. บันทึกผูกพันและเบิกจ่ายระบบ (UBUFMIS) กรณีขออนุมัติและเบิกจ่าย 
   7. พิมพ์ใบสรุปรายการเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ระบบ UBUFMIS) 
   1. รับเงินสด/เช็ค/เงินโอน 
   2. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินและเอกสาร 
   3. น าเงินฝากธนาคาร 
   4. ออกใบเสร็จในระบบ  UBUFMIS 
   5. พิมพ์ใบสรุปน าส่งกองคลัง UBUFMIS 
   6. พิมพ์ใบน าส่งกองคลัง UBUFMIS 
   7. พิมพ์ใบน าฝากเงิน UBUFMIS 
   8. พิมพ์ใบสรุปรายการเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
4. รับคืนเงินยืม(เงินเหลือจ่ายเงินยืมทดรองราชการ) 
   1. รบัเอกสารที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ายและมีเงินเหลือจ่าย และแจ้งเจ้าของเรื่องคืนเงินเหลือจ่ายจากเงินยืมทดรอง
ราชการ 
   2. ออกหลักฐานการรับเงิน (ใบส าคัญรับเงิน) และส่งเอกสารการเบิกจ่ายที่ได้รับคืนเงินยืมเรียบร้อยแล้ว (ส่งคืน
เจ้าหน้าที่การเงินที่มีหน้าที่เบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS ส่งวางฎีกาเบิกจ่ายที่กองคลัง 
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   3. บันทึกข้อมูลการส่งใช้ตามสัญญายืมเงิน 
   4. เขียนรายงานการน าฝากเงินประจ าวันเสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ ตรวจสอบการน าฝากเงิน 
 
5. งานจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายคณะนิติศาสตร์ ระบบ Krungthai Corporate Online   
1. งานจ่ายเงินยืมทดรองราชการ (บัญชีเงินทดรองราชการประเภท ข คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ) 
     1.1 รับเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองและลงทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ในทะเบียน
คุม Excel 
     1.2 จัดท าใบงบหน้าการจ่ายเงินยืมทดรอง 
     1.3 ท ารายการโอนเงิน KTB 3rd Party/PromptPay Account 
     1.4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงิน 
     1.5 จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการตามแฟ้มงานปีงบประมาณ 
6. ออกหลักฐานใบรับใบส าคัญ 
    1. การตัดบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ รับเอกสารที่ได้รับการเบิกจ่ายส่งใช้คืนเงินยืม 
    2. ออกหลักฐานการรับเงิน (ใบรับใบส าคัญ) 
    3. ลงรายการตัดบัญชีลูกหนี้ในสัญญายืมเงิน 
    4. ตัดยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุมยอด  Excel 
7. จัดท ารายงานลูกหนี้และเอกสารทวงเงินยืมลูกหนี้ค้างช าระเกินก าหนด 
    1. สรุปรายการลูกหนี้ทะเบียนคุมยอด  Excel การจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการประจ าเดือน 
                 1.1 จัดท าสรุปรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในทะเบียนคุมลูกหนี้ตามสัญญายืมเงินในเดือน
นั้น (ประจ าเดือน) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
                            1.  วนัที่ยืม 
                            2 . เลขท่ีสัญญายืมเงิน  ฉ นต .... 
                            3.  ชือ่ผู้ยืม 
                            4.  หมวดรายจ่าย 
                            5.  รายการ 
                            6.  จ านวนเงินที่ยืม 
                            7.  เบกิจ่ายจริง 
                            8.  รบัคืนเงินยืม 
                            9.  เลขท่ีใบส าคัญ 
                            10. วนัที่รับคืนเงินยืม 
                            11.  ตัดฎีกา (เอกสารวางฎีกาเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว) 
                 1.2 จัดท าแบบฟอร์มรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองค้างช าระ ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้  
                            1.  ล าดับ 
                            2.  สญัญายืมเงินเลขที่  ฉ นต .... 
                            3.  ชือ่ผู้ยืม 
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                            4.  หมวดรายจ่าย 
                            5.  รายการ 
                            6.  จ านวนเงินที่ยืม 
                            7.  รวมจ านวนเงินค้างช าระ 
 
                 1.3 เสนอบันทึกข้อความพร้อมแนบรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
                 1.4  เสนอผู้บริหารคณะนิติศาสตร์ เพ่ือโปรดทราบ 
    2. การจัดท าเอกสารทวงเงินยืมลูกหนี้ทดรองจ่ายค้างช าระเกินก าหนดเงินยืมทดรองจ่าย 
                 2.1 สรุปยอดลูกหนี้ค้างช าระเกินก าหนดในทะเบียนคุมลูกหนี้ตามสัญญายืมเงิน สรุปยอดรวมและ
รายบุคคล 
                 2.2 จัดท าบันทึกข้อความทวงเงินยืมตามรายชื่อ (รายบุคคล)ในทะเบียนคุมสัญญายืมเงินที่เกิน
ก าหนดในระยะเวลา  เพื่อขอให้จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และคืนเงินเหลือจ่าย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดย
คณบดีพิจารณาลงนามในการสั่งการ 
                 2.3 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
                 2.4 จัดชุดเอกสารและส่งเรื่องให้กับบุคลากรที่เป็นลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการค้างช าระเกินก าหนด 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
     1. กระบวนการปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติและเบิกจ่าย 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 

1 วัน -รับเอกสารและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องเบื้องต้น 

- ต้นเรื่อง/
เจ้าของเรื่อง 
- ฝ่ายงาน
สารบญั 
- งานการเงิน
และบัญช ี

2  

 
 

             1 
วัน 

-ลงทะเบียนคุม
ยอด Excel 

- งานการเงิน
และบัญช ี

3  

 
 

1 วัน -ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารขอ
เบิกจ่าย 
 

- งานการเงนิ
และบัญช ี

4  

 

1 วัน -เกษียนหนังสือ
ให้ความเห็นเสนอ
ผู้บริหารอนุมัต ิ
-จัดเอกสารใส่
แฟ้มเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติ
ตามล าดับขั้น 
 
 

- งานการเงิน
และบัญช ี

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

รับเอกสารเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนคมุการขอเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารขอเบิกจา่ย 

น าเสนอหัวหน้าส านักงานฯ ผู้บริหารผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (คณบดี) 



21 
 

5  

 

1 วัน -เข้าระบบ 
UBUFMIS เพื่อ
บันทึกผูกพันและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

- งานการเงิน
และบัญช ี

6  
  

 

1 วัน -จัดท าใบสรุป
รายการเบิกจ่าย
ส่งกองคลัง 
(หลักฐานการ
น าส่งเอกสาร
เบิกจ่ายไปยังกอง
คลัง) 
 

- งานการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย
ระบบ (UBUFMIS) 

น าส่งเอกสารเอกสารฎีกาเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
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      2.การบันทึกผูกพัน ระบบ UBUFMIS 
        1. เข้าระบบ UBUFMIS ใส่รหัสผ่าน 

      2. เลือกระบบงาน UBUFMIS 
      3.เลือก บันทึกผูกพัน 

 
         4. ระบุวันที่คุมยอดผูกพัน 
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          5. เลือกประเภทเรื่อง 

 
 

 

         6. เลือกประเภทเรื่องย่อ เช่น เลือก PO จัดซื้อ/จัดจ้าง (กรณีคุมยอดผูกพันงานพัสดุ) 

         7. เลือกเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น เลือกเลขที่ใบจัดซื้อ/จัดจ้าง 21PR6406/0003 
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         8. เลือกรายการรายจ่าย เช่น เลือก 530112001 ตู้เก็บถ้วยถาม 

  9. กดบันทึก และออกจากหน้าจอบันทึกผูกพัน 

         10. เลือกการอนุมัติผูกพัน 

 
 

   11. เลือกอ้างอิงคุมยอดผูกพัน คลิก ค้นหา และเลือก เช่น 21F6406003 
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 12. เลือกสถานการณ์อนุมัติผูกพัน คลิก อนุมัติ 

 
 

 13. กดบันทึก และคลิก OK การอนุมัติ 
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        14. คลิก OK ประมวลผล 
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         15. พิมพ์ใบการขออนุมัติผูกพัน เพ่ือเสนอขออนุมัติ 

 
 

      3. การเบิกจ่ายระบบ UBUFMIS 
  1. เลือกระบบงาน UBUFMIS  
  2. เลือกบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีทั่วไป เช่น เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
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           3. เลือกประเภทเรื่อง เช่น เลือก เบิกทั่วไป 

 
   
4. เลือกเอกสารอ้างอิง และวันที่เอกสารอ้างอิง 
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 5. เลือกวิธีด าเนินการ 

 
 

 

  6. เลือกระบุปีงบประมาณ  
  7. ระบุเรื่องการเบิกจ่าย 
  8. คลิกเลือกแหล่งเงิน 
  9. คลิกเลือกหน่วยงาน และเลือกกองทุน 



30 
 

 
 

  10. คลิกเลือกงาน/โครงการ เช่น คลิกเลือก 0601002 โครงการบริการวิชาการ 
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   11. คลิกเลือกโครงการย่อย เช่น คลิกเลือก โครงการอบรมกฎหมายปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 

 
 

  12. คลิกเลือกงบรายจ่าย เช่น คลิกเลือกค่าตอบแทน  
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 13. ระบุเลขที่เอกสาร  
 14. ระบุเจ้าหนี้ เช่น เงินทดรองราชการประเภท ข คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

  15. คลิกเลือกประเภทเจ้าหนี้ 
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  16. คลิกเลือกรายการรายจ่าย เช่น เลือกค่าตอบแทนวิทยากร 

 
 

   17. ระบุจ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
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             18. เลือกรายการสั่งจ่าย เช่น เลือก TR เงินโอน 
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   19. การอนุมัติเบิกจ่าย คลิกเลือกอนุมัติผูกพันและเบิกจ่าย 

 
 

   20. เลือกอ้างอิงเลขที่คุมยอดเบิกจ่าย คลิก ค้นหา 
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 21. เลือกสถานการณ์อนุมัติเบิกจ่าย คลิก เลือกอนุมัติ 

 
 

 22. กดบันทึก 

 
 
   23. คลิก OK เพ่ือยืนยันการอนุมัติ  
   24. พิมพ์ใบผูกพันและเบิกจ่าย เพ่ือแนบต้นเรื่องเบิกจ่ายส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
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      4. การโอนเงินระบบ Krungthai Corporate Online  
1. เข้าระบบ Krungthai Corporate Online 
2. เลือกระบบใหม่ 
3.ระบุรหัสผ่านเพื่อเข้าระบบ 
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  4. เลือก Home และคลิกเลือก KTB 3rd Party/PromptPay Account 

 
 
 5. คลิก Account Number เลือก KTB*393-0-64740-0*เงินทดรองราชการประเภท ข คณะนิติศาสตร์ 
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6. คลิก Transfer To Type และเลือก Third Party Account 

 
 

 

 7. คลิก Account Number และคลิกเลือกเลขท่ีบัญชีเพ่ือโอนเงิน 
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 8. ระบุจ านวนเงินโอน ช่อง Amount 

 
 

 

 9. คลิกเลือกวันที่เพ่ือก าหนดวันที่โอนเงิน Effective Date 
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 10. คลิก Submit เพ่ือยืนยันการท ารายการโอนเงิน 
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 11. คลิกพิมพ์ เพื่อปริ้นแนบเอกสารการโอนและเสนอการอนุมัติโอนเงิน  
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   5. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการประเภท ข คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

ล าดับ ขั้นตอน เอกสาร หลักฐาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ/หน้าท่ี 

1 เอกสาร หลักฐาน 
1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงิน โดยใหร้ะบุวันที่ออกเดินทาง
ไปราชการ,วันท่ีในการจัดโครงการ/กิจกรรม หรือวันจ่ายเงินค่าใช้จา่ย
อื่นๆ 
2. จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ชุด  
    พร้อมลงลายมือช่ือในสัญญายมืเงิน ดังนี้ 
    1. ผู้ยืมเงิน 
    2. ผู้รับเงิน 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการยมืเงิน เช่น โครงการ/กิจกรรม/
แผนการใช้เงินหรือเอกสารอื่นๆ 
4. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1,2 และ 3 แล้ว ส่งงานบริหารทั่วไป(งาน
สารบรรณ) 

ภายใน 5 วันท าการ 1. ต้นเรื่อง/เจ้าของเรื่อง(ยืมเงิน) 
2. งานบริหารทั่วไป (งานสาร
บรรณ) 
 

2 การตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
1. ตรวจสอบบนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน และเอกสารแนบ
ประกอบการยมืเงิน 
2. ตรวจสอบสัญญายืมเงิน 
กรณีเอกสารเอกสารขออนุมัติยืมเงินและเอกสารแนบไม่ถูกต้องหรือ
ครบถ้วน ส่งคืนต้นเรื่อง/เจ้าของเรือ่ง  

 ภายใน 1 วันท าการ 1. งานการเงินและบัญชี 

3 การเสนอขออนุมัติยืมเงิน(ผู้มีอ านาจอนมุัติ) 
1. บันทึกทะเบียนคุมยอดเงิน(หมวดรายจ่าย) 
2. เกษียณหนังสือให้ความเห็นเสนอผู้บริหาร 
3. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
4. เสนอผู้บรหิารอนุมตัิ/ไม่อนุมตัิ(ผู้มีอ านาจอนุมตัิ) 

ภายใน 1 วันท าการ 1. งานการเงินและบัญชี 

4 การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื 
1. บันทกึทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ในทะเบียนคมุ 
Excel 
2. จัดท าใบงบหน้าการจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

ภายใน 1 วันท าการ 1. งานการเงินและบัญชี 

5 การโอนเงินยืมผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
1. ท ารายการโอนเงิน KTB 3rd Party/PromptPay Account  
    เข้าบัญช ี“ผู้ยืม” ดังนี ้
    1. กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ โอนจ่ายเงินยืมก่อนวนั
เดินทางไปราชการ ภายใน 3 วันท าการ 
    2. กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ โอนจ่ายเงินยมืก่อนวันจัดโครงการ/กิจกรรมหรือวัน
จ่ายเงิน ภายใน 5 วันท าการ  
   3. การแจ้งเตือนเงินโอน “ผู้ยืม” แจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ 
(SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

ภายใน 1 วันท าการ 1. งานการเงินและบัญชี 
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6 การเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงิน 
1. หัวหน้าส านักงานเลขานุการ ตรวจสอบรายการโอนเงิน 
2. รองคณบดีฝา่ยบริหาร ตรวจสอบรายการ และอนุมตัิรายการโอน
เงิน เข้าบัญชี “ผู้ยืม” 
3. คณบดี อนุมัตริายการโอนเงิน เข้าบัญชี “ผู้ยืม” 

ภายใน 1 วันท าการ 1. งานการเงินและบัญชี 
2. หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
3. รองคณบดีฝา่ยบริหาร หรือผู้   
ได้รับมอบหมาย 
4. คณบด ี

 
ระเวลาการส่งใช้ เอกสาร หลักฐาน(ใบส าคัญจ่าย) และคืนเงินส่วนที่เหลือ 

ล าดับ รายการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2562 ข้อ 32 การรายงาน   
และการส่งใช้เงินยืม (2) เงินยืมทดรองราชการประเภท ข 

1 เงินเดือน ค่าจ้าง เงินประจ าต าแหน่งบริหาร และค่าตอบแทน ให้กอง
คลังตั้งฎีกาเบิกจ่ายเพื่อหักล้างคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

- กองคลัง 

2 ค่าสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการรักษาพยาบาล สวสัดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบตุร ให้กองคลงัตั้งฎีกาเบิกจ่ายเพื่อหักล้างคืนเงิน
ยืมทดรองจ่าย 

- กองคลัง 

3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเพื่อประชุมฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญจ่าย 
ภายในสิบห้าวัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 

ภายใน 15 วัน เบิกจ่ายภายใน 15 วัน นับ
จากวันสิ้นสดุการเดินทางไป
ราชการ  

4 คา่ใช้จ่ายในการจัดโครงการและหรือกิจกรรมต่างๆ 
1. วงเงินไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท ให้สง่ใช้ใบส าคัญจ่าย ภายในสิบห้าวัน
นับจากวันท่ีสิ้นสดุโครงการและหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
2. วงเงินตั้งแต่หนึ่งหมื่นบาท ขึ้นไป ให้ส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน
สามสิบวัน นับจากวันทีส่ิ้นสดุโครงการและหรือกิจกรรม หรือสิ้นสดุ
งวดเงินยืม 

 
ภายใน 15 วัน 

 
ภายใน 30 วัน 

 

 

5 ค่าใช้จ่ายในการวิจัย การบริการวชิาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้
ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญ ภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นสุดโครงการและ
หรือกิจกรรมหรือสิ้นสดุงวดยืม 

ภายใน 30 วัน  

6 ค่าพัสดุที่ซื้อโดยตรงกับผู้จ าหนา่ยต่างประเทศหรือค่าพัสดุที่ผู้จ าหนา่ย
ไม่ให้สินเชื่อแก่ส่วนราชการตามสญัญาหรือข้อตกลง ให้ผู้ยมืเงินส่งใช้
ใบส าคัญจ่าย ภายในห้าวันท าการ หลังจากตรวจรับพัสดุแล้วเสรจ็ 
 

ภายใน 30 วัน เนื่องจากผู้ควบคุมทะเบียน
ลูกหนี้ ไมส่ามารถทราบวัน
ตรวจรับได้ จึงให้ส่งใช้ภาย
สามสิบวัน นับจากวันที่ไดร้ับ
อนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

7 ค่าใช้จ่ายบ ารุงหรือค่าธรรมเนียมสมาชิกที่มหาวิทยาลัยและส่วน
ราชการจ่ายให้แก่องค์กรวิชาชีพ เครื่อข่ายสถาบันสมาคมที่มี
วัตถุประสงค์สอดคล้องกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลยัเรยีกเก็บ ให้
ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายภายในสิบห้าวันนับจากวันท่ีได้รับเงินยืม 
 

ภายใน 30 วัน 
 

เนื่องจากส่วนราชการเกิดข้อ
ขัดในทางปฏิบัติ จึงให้ส่งใช้
ภายในสามสิบวัน นับจากวันที่
ได้รับอนมุัติยมืเงินทดรอง
ราชการ 
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8 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจา่ย ภายในห้าวันท าการนบั
จากวันจ่ายเงิน เช่น ค่าสอนอาจารย์พิเศษ ค่าเบีย้ประชุม ผู้จ่ายเงิน
จ่ายค่าเบี้ยประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ในวันพฤหสับดีท่ี 10 
มิถุนายน 2564  ให้ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายภายใน วันพุธท่ี16 มิถุนายน 
2564 
 

ภายใน 5 วัน 
 

เบิกจ่ายภายใน 5 วันท าการ 
นับจากวันจ่ายเงิน 

9 กรณีมเีงินเหลือจา่ยจากการยืมเงินทดรองจ่าย ให้ผู้ยมืเงินน าส่งคืน
พร้อมกับการส่งเอกสารเบิกจ่ายหรือส่งคืนตามก าหนดเวลาที่ได้รับแจ้ง
จากหน่วยงานที่ให้ยืมแต่ทั้งนี้ไม่เกนิสามวันท าการ 
 

ภายใน 3 วัน คืนเงินเหลือจ่าย ภายใน 3 วัน
ท าการ 

ล าดับ รายการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2562 ข้อ 35 

10 ในกรณีที่ผู้ยมืเงินไม่ช าระเงินยืมคนืภายในก าหนดเวลา ให้คณบดีแจง้
เป็นหนังสือเรยีกให้ผู้ยมืเงินชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขสัญญาให้เสร็จสิน้
ภายในสิบห้าวัน 
ในกรณีที่ผู้ยมืเงินไม่สามารถส่งคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หนดในวรรคหนึ่ง ผูย้ืมอาจขอขยายระยะเวลาการส่งคืนเงินยืมพร้อม
ทั้งเหตุผลและความจ าเป็นอย่างละเอียดชัดเจนต่อคณบดี และหาก
คณบดเีห็นว่าเหตุผลความจ าเป็นและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
ราชการในการขอขยายระยะเวลาการส่งคืนเงินยมืไดไ้มเ่กินสามสิบวนั
นับแต่วันครบก าหนดช าระเงินยืมคืน 

ภายใน 15 วัน 
 

 
ภายใน 30 วัน 

 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2562 ข้อ 33 หากมีการ
ยกเลิกหรือเลื่อนการจัดโครงการและหรือกิจกรรม  

11 กรณีที่ยังไม่ด าเนินการ ให้ส่งคืนเงนิยืมทั้งจ านวน ภายในสามวัน 
นับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับอนุมัติยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรมนั้น 
 

ภายใน 3 วัน  

12 กรณีที่เริ่มด าเนินโครงการไปแล้วบางส่วน ให้ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายตาม
แผนการด าเนินการทีม่ีการจ่ายจรงิ และส่งคืนเงินยืมส่วนท่ีเหลือ 
ภายในสิบห้าวัน นับจากวันที่ไดร้บัอนุมัตินับตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมตัิ
ยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรมนั้น 
 

ภายใน 15 วัน  

13 กรณีที่มีการเลื่อนก าหนดการในการด าเนินการโครงการและหรือ
กิจกรรมออกไปจากก าหนดเดมิเกนิสามสิบวัน ให้ส่งคืนเงินยืมทั้ง
จ านวน ภายในสามวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมตัิให้เลื่อนโครงการและ
หรือกิจกรรมนั้น 
 

ภายใน 3 วัน  
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บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

1. ปัญหา อุปสรรค 
          1. ผู้ปฏิบัติไม่เข้าใจวิธีการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 
2 และการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ไม่ถูกต้อง ตามระเบียบการเบิกจ่าย  
           2. ผู้ปฏิบัติขออนุมัติโครงการ บางคนก็เข้าใจและบางคนก็ไม่เข้าใจถึงวิธีการเขียน รายละเอียด
งบประมาณในเรื่องจ าแนกหมวดค่าใช้จ่าย  
           3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ  
               3.1 ผู้ปฏิบัติงาน ไม่ทราบว่าต้องแนบเอกสารอะไรบ้างในการเบิกจ่ายโครงการ เช่น เอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และเอกสาร ที่เก่ียวข้อง  
               3.2 ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ต้องมี รายละเอียดให้ครบ เช่น ชื่อ 
สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงินหรือผู้รับของ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่า
อะไรจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน หรือผู้รับของ  
 
2. แนวทางการแก้ไข  
           1. จัดท าตัวอย่างที่ถูกต้องในการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการในส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2  
           2. จัดท าสรุปย่อระเบียบการเบิกจ่ายไปราชการในเรื่องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ  
           3. จัดท าสรุปรายละเอียดการแยกหมวดค่าใช้จ่าย และด าเนินการแจกให้กับ ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
           4. จัดท าตัวอย่างในเรื่องของใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ที่ถูกต้องตาม ระเบียบการเบิกจ่าย  
           5. จัดท าสรุปรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของโครงการรวมทั้งข้ันตอน และวิธีการเบิกจ่าย  
 
3. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  
           1. ควรก าหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ์ ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
           2. ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน อย่างถูกต้องตามระเบียบ  
           3. ผู้ปฏิบัติงานรู้จักบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
           4. ผู้ปฏิบัติงานควรยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย และคณะ 
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