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ค ำน ำ 
 
 ในการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีการเบิกจ่าย
งบประมาณและการใช้จ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรม
ที่ตั้งไว้  อนึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงิน เป็นเครื่องมือในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ เป็นไปตาม
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านงานการเงินได้ปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รัดกุมและเหมาะสม อีกทั้งยังเป็นหลักฐานที่ตรวจสอบได้ว่างานการเงินที่
เกิดขึ้นเป็นไปโดยสุจริตและถูกต้อง และยังช่วยให้ผู้ รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดเตรียมเอกสารประกอบ
เบิกจ่ายรวมถึงขั้นตอน ระยะเวลาเพื่อนาไปวางแผนการปฏิบัติงานโครงการได้อย่างถูกต้อง 
 
 คู่มือปฏิบัติงานการเงิน  ฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล ขั้นตอน ตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน SOP 
(STANDARD OPERATING PROCEDURE) ในแต่ละกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา  ที่ใช้แต่ละขั้นตอน 
แบบฟอร์มเอกสาร และตัวอย่างการเบิกจ่าย ข้อผิดพลาดหรือปัญหาที่พบเจอบ่อย มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและผู้ที่ต้องการเบิกจ่ายของคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏกาแพงเพชร ได้ใช้เป็น
แนวทางในทิศทางเดียวกัน 
 
 ผู้จัดท าขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงาน คณบดีคณะครุศาสตร์ ที่สนับสนุนให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติ           
งานการเงิน  ฉบับนี้บรรลุไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์กับคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัย              
ราชภัฏก าแพงเพชร หากมีข้อบกพร่องใดๆ ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะนาเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และ
ครบถ้วนมากยิ่งข้ึนต่อไป 
 
 
 
          นางมาริตา  จิตชู 
               ผู้จัดท า 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 คณะครุศาสตร์   มหาวิทยาลัยราชภัฎ ก าแพงเพชร เป็นหน่วยงานที่มีการด าเนินการ                     
แนวปฏิบัติงานทุกๆ ด้านในทิศทางเดียวกัน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจึงผลักดันให้ทุกหน่วยงาน             
ทุกต าแหน่งงาน  ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน  ตลอดจน
ผู้ใช้บริการได้ทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว   ครบถ้วน ส่งผลให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  
 คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร มีการด าเนินงานด้านงบประมาณโดยเริ่มจาก
การจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรม รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย  จ านวนเงินงบประมาณที่ใช้ที่สามารถตอบสนองตัวชี้วัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละ
ปีงบประมาณ  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม           
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่าย คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏกาแพงเพชร จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานการเงินขึ้น  โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย หมวดค่าใช้จ่าย ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน SOP
รายละเอียด ระยะเวลาที่ใช้ แบบฟอร์มเอกสาร ตัวอย่าง ซึ่งสามารถแยกส่วนงานหลักๆ ดังนี้ 
  1.  งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าเงินรางวัล  
  2. งานเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
  3. งานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
  4. งานขอเบิกยืมทดรองจ่าย 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน บุคลากร และผู้ต้องการเบิกจ่ายได้ใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ครบถ้วน รวดเร็วและเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ส่งผลให้การด าเนินงานการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ 
 
 
วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานการเงิน มีความรู้ ความเข้าใจในการบันทึกข้อมูลเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานการเงิน  มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนปฏิบัติงานการเงิน
ประเภทต่างๆ การจัดเก็บข้อมูล เอกสารและการรายงานผล 
 3. เพ่ือสร้างความเข้าใจในล าดับขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระยะเวลาที่ใช้ต่อการ
เบิกจ่ายแต่ละครั้งให้กับบุคลากร ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ผู้ต้องการเบิกจ่าย 
 4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วนและเป็นไปใน 
แนวทางเดียวกัน 
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ขอบเขตเนื้อหำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการเงิน  ฉบับนี้ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณการ
บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางก าหนดให้ถือปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วย ความส าคัญและความเป็นมา
วัตถุประสงค์  โครงสร้างองค์กร กระบวนการตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน (STANDARD OPERATING 
PROCEDURE) ผังการเบิกจ่ายแต่ละประเภท work chart รายละเอียดคาอธิบาย เกณฑ์การเบิกจ่ายแต่ละ
ประเภท วิธีการเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ แบบฟอร์มเอกสาร ตัวอย่าง รวมถึงเอกสารทั้งหมดที่ต้องส่ง
เบิกจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยฯ   
 โดยรายละเอียดเนื้อหาต่างๆ ในคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้มีแนวทางการปฏิบัติ   
ปัญหา ข้อผิดพลาดที่ควรระวัง เพื่อให้บุคลากร ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมหรือผู้ต้องการขอเบิกจ่ายรวมถึง
ผู้บริหาร หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ได้ทราบหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งถ้าหากปฏิบัติ                
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องจะส่งผลให้ข้อมูลการเงินและการรายงานทางการเงินต่างๆ ไม่ถูกต้องตามไปด้วย 
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โครงสร้ำงของหน่วยงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วชิระ  วิชชุวรนันท์ 
คณบดีคณะครุศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

รศ.ดร.ยภุาดี  ปณะราช 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

รศ.ดร.บณัฑิต  ฉัตรวิโรจน์ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผศ.ธงชัย  ช่อพฤกษา 

-  งานพฒันาหลกัสตูร 
-  การพฒันาคณาจารย์ด้านการจดัการ
เรียนการสอน 

-  งานพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ
นกัศึกษา/บคุลากร 
-  งานรับรองปริญญาทางการศึกษา 

-  งานการพฒันาผลงานวิชาการและ
ต าแหน่งทางวิชาการ 
-  งานใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 

-  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
-  งานจดัการความรู้ด้านการผลิตบณัฑิต 

-  งานฝึกอบรมลกูเสือ 

-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  1 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

-  งานวิจยั 

-  งานบริการวิชาการ 
-  งานจดแจ้งลิขสิทธ์ิ / สิทธิบตัร/อนุ
สิทธิบตัร 
-  งานจดัประชมุวิชาการระดบัชาติ/
นานาชาติ 

-  งานวารสารวิชาการ 
-  งานจดัการความรู้ด้านการวิจยั 

-  งานวิเทศสมัพนัธ์ 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  2 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

-  งานกิจกรรมนกัศึกษา 
-  งานศิลปวฒันธรรม 

-  งานสวสัดิการและทนุการศึกษา 
-  งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 

-  งานพฒันาคณุลกัษณะบณัฑิต 

-  งานรับพระราชทานปริญญาบตัร 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  3 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  วางแผนและ
พัฒนา 

ผศ.ดร.ภมูิพิพฒัน์  รักพรมงคล 

รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา 

นางสาวอมรา  ทองใส 

-  งานอ านวยการประชมุบคุลากรและกรรมการ
ประจ าคณะ 
-  งานบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 

-  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

-  งานระดมทรัพยากรเพ่ือการพฒันาคณะ 
-  งานสวสัดิการและพฒันาองค์กร 
-  งานพฒันาแผนกลยทุธ์และแผนพฒันาอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง 
-  งานพฒันาแผนปฏิบติัราชการ  ประจ าปี 

-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  4 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

-  งานประกนัคณุภาพการศึกษาระดบั
หลกัสตูรและคณะ 
-  งานส ารวจภาวะการมีงานท า 

-  งานส ารวจความพงึพอใจผู้ ใช้บณัฑิต 

-  งานสร้างศกัยภาพและเตรียมความพร้อม
เพื่อการแขง่ขนัแก่ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจบุนั 

-  งานเลขานกุารประชมุคณะ/
คณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์  และ
ตรวจสอบรายงานการประชมุ 

-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  5 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

-  งานบคุลากร 
-  งานพฒันาแหลง่เรียนรู้ 
-  งานการเงิน/ครุภณัฑ์ 

-  งานศนูย์ศึกษาการพฒันาครู 
-  งานโรงเรียนอนบุาลราชภฏั 

-  งานโรงเรียน ตชด. 
-  งานฝึกอบรมวิทยฐานะ 
-  งาน ป.บณัฑิตวิชาชีพครู  และบณัฑิตศึกษา 
-  งานพฒันาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 

-  งานวารสารวิชาการ 
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ขอบเขตภำระงำน 

 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารทุกชนิดให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย   
 2. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายทั้งงบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณรายได้ที่ได้รับจัดสรรผ่านระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS   
 3. เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเพ่ือความถูกต้อง ตรวจสอบได้  
 4. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5. ด าเนินการจ่ายเงินให้กับคณาจารย์ของคณะครุศาสตร์ 
 
 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 คณะครุศาสตร์  เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท  
และปริญญาเอก  รวมถึงระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ภารกิจหลักของคณะครุศาสตร์ ได้แก่ การผลิตบัณฑิต  
การพัฒนางานวิจัย  การบริการวิชาการ  และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  โดยต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  เป็นหน่วยงานภายใต้ของคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ตามโครงสร้างงานในสาย
งานงานบริหารงานทั่วไป จะอยู่ในการก ากับดูแลของคณบดีคณะครุศาสตร์และหัวหน้าส านักงาน  โดยมีภาระ
งานหลักๆ ดังนี้ 
 1. งานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายงานจากคณบดีคณะ           
ครุศาสตร์  ด าเนินการตามหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ หนังสือเวียน จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่  
จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและเอกสารอ่ืนๆ เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงควบคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณตามไตรมาส  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก บันทึกใบสัญญายืม
เงินในข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยงของคณะครุศาสตร์  ดังนี้ 
  1.1 ร่างหนังสือโต้ตอบ  หนังสือเวียน  จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่   
  1.2 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและเอกสารอื่นๆ   
  1.3 เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  
  1.4 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณตามไตรมาส   
  1.5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
  1.6 บันทึกใบสัญญายืมเงินในข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS   
 2. งานการเงิน  มีหน้าที่เบิกจ่ายทุกประเภทตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของ
เรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  ลงทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
  2.1 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าเงินรางวัล  
  2.2 งานเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
  2.3 งานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
  2.4 งานขอเบิกยืมทดรองจ่าย 
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ

 งานการเงินมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคือ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสารอ่ืนๆ  
ตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับการเบิกจ่าย  ลงทะเบียนคุม แยกชุดจัดเรียงเอกสาร บันทึกข้อมูลการ เบิกจ่ายใน
ระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS  ตามประเภทการเบิก  น าส่งเอกสารการเบิก จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ดูแล 
จัดท า ควบคุม ก ากับแผนงานโครงการกิจกรรมค่าใช้จ่ายประจ าทั้งหมดพร้อมสรุปผลโครงการกิจกรรมทุกไตร
มาส จัดท าหมวดหมู่เอกสารแยกตามประเภทและจัดเก็บเอกสาร ท าควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง
การเงินและบัญชีและงานประกันคุณภาพการศึกษาด้านงบประมาณ 
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ส่วนที่ 2 
งำนกำรเงิน 

 
 งานการเงิน  มีหน้าที่เบิกจ่ายทุกประเภทตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  
ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูล
การเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  ลงทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
  2.1 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าเงินรางวัล  
  2.2 งานเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
  2.3 งานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
  2.4 งานขอเบิกยืมทดรองจ่าย 
 
รำยจ่ำยหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอย 
 "ค่ำตอบแทน" หมายความว่า เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ เช่น 
  1. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
  2. เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตร 
ก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิเงินช่วยเหลือเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการทาศพ 
  3. ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  4. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการเลือกตั้ง 
  5. ค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีคาสั่งแต่งตั้งจาก 
ทางราชการ 
  6. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ 
  7. เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
  8. เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลับ 
  9. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
  10. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
  11. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
  12. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
  13. เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
  14. เงินพิเศษท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างของสานักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
  15. ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
  16. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
  17. เงินรางวัลกรรมการสอบ 
  18. ค่าตรวจกระดาษค าตอบ 
  19. ค่าคุมสอบ <br> 
  20. ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
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  21. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
  22. ค่าป่วยการในการพิสูจน์รังวัดที่ดิน 
  23. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
  24. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
 
 "ค่ำใช้สอย" หมายความว่า รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการใด ๆ (นอกจากบริการสาธารณูปโภค) 
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ 
 ตัวอย่ำงรำยจ่ำยค่ำใช้สอย 
 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึงค่าติดตั้ง 
หม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
 2. ค่าจ้างเหมาเดินสายและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุง ระบบไฟฟ้า การ 
เพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและอุปกรณ ์
 3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา 
 4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุงระบบ 
ประปา การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบประปาและอุปกรณ์ 
 5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์ ยกเว้น ค่าตู้สาขา ค่าเครื่องโทรศัพท์พ่วงภายใน และ 
เครื่องโทรศัพท์ภายใน 
 6. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 
 7. ค่าเย็บหนังสือหรือเข้าปกหนังสือ 
 8. ค่าซักฟอก 
 9. ค่าตักสิ่งปฏิกูล 
 10. ค่าระวางบรรทุก 
 11. ค่าเช่าทรัพย์สิน (นอกจากค่าเช่าบ้านข้าราชการ) 
 12. ค่าโฆษณาและเผยแพร่ (รายจ่ายเกี่ยวกับการจ้างเหมาโฆษณาและเผยแพร่ เช่น การ 
โฆษณาและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ โรงมหรสพ หรือสิ่งพิมพ์ ต่าง ๆ เป็นต้น ) 
 13. ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
 14. ค่าบริการรับใช้ 
 15. ค่าเบี้ยประกัน 
 16. ค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งมิใช่เป็นการ
ประกอบ ดัดแปลงต่อเติมครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างและอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น ค่าจ้าง เหมาสูบ
น้ า ค่าจ้างแบกหามสัมภาระ ค่าออกของ ค่าบริการก าจัดปลวก ค่าจ้างผู้แสดงแบบ และค่าซ่อมแซมทรัพย์สิน 
เป็นต้น ) 
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 หมำยเหตุ 
 การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน ถ้าเป็นการจ้างเหมาท้ังค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้เบิกจ่าย
ในลักษณะค่าใช้สอยในกรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการบ ารุงรักษา หรือ ซ่อมแซมทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
 1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการตามรายการ
หมายเลข 16 ในตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สินให้เบิกจ่ายใน 
ลักษณะค่าวัสดุ 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
  1. ค่ารับรอง (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ) 
  2. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
  3. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
  1. ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ 
  2. ค่าเช่าที่พักระหว่างเดินทางในประเทศ 
  3. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร 
  5. ค่าเบี้ยเลี้ยงต ารวจ 
  6. ค่าเบี้ยเลี้ยงพยานหรือผู้ต้องหา 
  7. ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
  8. ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา 
  9. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด อุบัติเหตุจากทางราชการ 
  10. เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
  11. เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
  12. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
 

กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย 
 
 
สำระส ำคัญและควำมหมำย 

 กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศบัตรวิชาชีพ 
 บุคลำกรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรับ 
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 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐ หรือ บุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับการ 
ฝึกอบรมตามโครงการ หรือ หลักสูตรการฝึกอบรม 
 ส่วนรำชกำร หมายถึง สานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม 
 กำรดูงำน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ใน
โครงการหลักสูตร หรือเผยการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลัง รวมถึง
โครงการหลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 
กำรจัดประเภทกำรฝึกอบรม 
 

บุคคล 
กำรฝึกอบรมประเภท 

ก ข บุคคลภำยนอก 
ประเภทผู้เข้าอบรม คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ  ระดับ
ทรงคุณวุฒิ ประเภท 
อานวยการระดับสูง 
ผู้บริหารระดับสูงและ
ระดับต้น 

คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เป็นบุคลากรของรัฐ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ช านาญ 
งาน ระดับอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ช านาญ 
การ  ช านาญการพิเศษ 

คือ ผู้เข้าอบรมเกินก่ึง 
หนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ 
(การฝึกอบรมบุคคล 
ภายนอกให้จัดได้ 
เฉพาะการฝึกอบรมใน 
ประเทศเท่านั้น) 

 
องค์ประกอบที่เข้ำลักษณะกำรฝึกอบรม 

 1. มีโครงการ กิจกรรม หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด 
หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เป็นการบรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติ ดูงาน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันก็ได้ 
 4. การจัดฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เห็นสมควรและให้พิจารณาให้ด้าน
งบประมาณก่อนด้วย 
 5. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 
 6. การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัด (เจ้าหน้าที่) และการเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้เข้าอบรม) ต้อง 
ได้รับการอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการไปอนุมัติเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ
ทางราชการ 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
 

บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
(ฉบับที3่) พ.ศ. 2555 

ประเภทค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
(ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2555 

1. ประธานในพิธีเปิด หรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี 
เกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอปุกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร สาหรับผู้เข้า 
รับการฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 

หมำยเหตุ 
ค่าใช้จ่ายตาม 1-9 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจาเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม 10 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม 11 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
การเบิกค่ายพาหนะเดินทางไปกลับระว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน ไปยังสถานที่จัดอบรม 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร ผู้จัดการฝึกอบรมหรือต้นสังกัด 
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เกณฑ์ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

วิทยำกร 
ประเภทและอัตรำ กำรฝึกอบรม การฝึกอบรมที่ส่วน 

ราชการจัดหรือจัดร่วมกับ 
หน่วยงานอื่น ถ้ำวิทยำกร 
ได้รับค่ำสมนำคุณจำก 
หน่วยงำนอ่ืนแล้วให้ส่วน 
ราชการที่จัดการฝึกอบรม 
งดเบิกค่ำสมนำคุณจำก 
ส่วนรำชกำรที่จัด
ฝึกอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข หรือคนภำยนอก 
เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 

800 บาท 
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ระเบียบมหำวิทยำลัย ไม่เกินชั่วโมงละ 3,000 บาท  
 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

ลักษณะกำรอบรม จ ำนวนคน หมำยเหตุ 
การบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน/ชั่วโมง ชั่วโมงการฝึกอบรมใด 

มีวิทยากรเกินกว่าที่ 
ก าหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่าย 
ค่าสมนาคุณภายใน 
วงเงินตามเกณฑ์ 

การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ รวมผู้ดาเนินการ 
อภิปรายหรือสัมมนา 

จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน/ชั่วโมง 

การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ,แบ่งกลุ่มอภิปราย/ 
สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม (ซึ่งได้ก าหนดไว้ 
ในโครงการ กิจกรรมหรือหลักสูตร) 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน/ 
ชั่วโมง 

 
หมำยเหตุกำรนับเวลำบรรยำย 

 1. การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลา
ที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 2. การนับเวลาการบรรยาย ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที ให้เบิกจ่ายเป็น 
1 ชั่วโมง กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที (ตั้งแต่ 25-50 นาที) ให้
เบิกจ่ายได้แค่ครึ่งหนึ่ง 
 
อัตรำค่ำอำหำรและอำหำรว่ำงในกำรจัดกิจกรรม 
 

ผู้เข้ำอบรม ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
ทุกระดับ ไม่เกินวันละ 2 มื้อๆ ละ 100 บาท/

คน 
ไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน 

(กรณีในสถานที่เอกสารไม่เกินมื้อละ 50  บาท/คน) 
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งานการเงิน คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏกาแพงเพชร 
มาตรฐานสาหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) ชื่อ กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานการเงิน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาแพงเพชร 
หน่วยงานที่จัดท า งานการเงิน  ผู้รับผิดชอบ นางมาริตา  จิตชู วันที่จัดท า........................ SOP No…………. 

มีผลบังคับใช้เมื่อ ...../........../............. ปรับปรุงครั้งที่ ................... ก าหนดการปรับปรุง ........../............../.................. หน้าที่ : 1 จาก ....... 
ผู้ต้องกำรขอเบิก เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 1 คณบดีคณะครุศำสตร ์ ฝ่ำยกำรเงิน อธิกำรบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มใบขอเบิก 
ค่าตอบแทน  ใช้สอย พร้อม
แนบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณ 

ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรือง 

บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิติ GFMIS 

แบบ กง.2 

ใบส าคัญเบิกเงิน 

ใบน าส่งฏีกา 

ลงนามขออนุมัติในแบบ กง.2  
และใบส าคัญรับเงิน 

พิจารณ
า 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด 

สรุปรายจ่ายรายเดือน 

เบิกจ่ายเงิน/เงินรายเดือน 

พิจารณ
า 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนคณะ 

อนุมัติ 

เงินสด/ต๋ัวแลกเงิน 

จบ 
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ค ำอธิบำย  work chart ที่ 1. ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำเงินรำงวัล  ค่ำวัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงำน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 1 ช่ัวโมง 
 

ผู้ใช้บริการ 
 

-  ผู้ต้องการเบิกจ่ายกรอกข้อมูลตามใบขอเบิกพร้อมแนบเอกสาร ดังน้ี 
#ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีวิทยากร/ร้านค้าหลายคน) 
#ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด+ส าเนาบัตรประชาชน 
#หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร) 
#รายชื่อผู้เข้าอบรมตัวจริง (กรณีเบิกค่าอาหาร,อาหารว่าง) 
#ส าเนาบันทึกขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 
#ใบตารางสอน (กรณีอาจารย์เบิกค่าวิทยากร) 
#ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/นักศึกษา  
#โครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ    
#ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

-ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร การค านวณตามระเบียบ  
-บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในทะเบียนคุม 

20 นาที/ฉบับ 

 

-บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” 
แบบ กง.2  ปริ้นเอกสาร พร้อมแนบเอกสาร 
-น าแบบ กง.2 ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคุม 
-บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ พร้อมปริ้น 
 
 

25 นาที/ฉบับ 

ผู้ใช้บริการ 
 

-  ลงนามขออนุมัติในเอกสารแบบ กง.2 และใบส าคัญรับเบิกเงิน 
1 วัน (กรณีไม่ติด

ภารกิจ) 
ผู้บริหาร 

 

-  น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
5 นาที (กรณีไม่

ติดภารกิจ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

-  บันทึกข้อมูลใบน าส่งฎีกา ในระบบ 3 มิติ GFMIS 5 นาที/ฉบับ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  น าเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
-  เบิกจ่ายเงิน ออกตั๋วแลกเงินให้กับเจ้าของเรื่อง 

10-25 วัน/เดือน 

ผู้ใช้บริการ 
 

- รับเงินสดจากฝ่ายการเงิน 
 

 

 
 

  

 
 
 

เร่ิมต้น 

 

น าเสนอคณบด ี

ตรวจสอบ /น าเสนอ
ท่านผู้บริหาร/

เบิกจ่าย  

กรอกค าขอเบิก 

ผู้ใช้บริการขออนุมัต ิ

บันทึกฎีกาน าส่ง 

ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ GFMIS 

จัดท าทะเบียนคมุ 

จบ 

รับเงินสด  
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ค ำอธิบำย  work chart ที่ 2 ขั้นตอนเบิกจ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำรของอำจำรย์และบุคลำกร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงำน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 1.กรณีของบุคลำกร 

 

 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

จัดท าทะเบียนคมุการเบิกจ่าย  

ผู้ใช้บริการ  

 

1. ผู้ต้องการเขียนรายงานการเดินทาง  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเดินทาง 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
3.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และการค านวณตัวเลข (หากผดิพลาดจะส่ง
ให้เจ้าของเรื่องแก้ไข) 
4.  ลงบันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายการไปราชการใน
ไฟล์คอมพิวเตอร์  (Excel)  

25 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

ขั้นตอนกำรเบิก -  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขออนุมัติเบิก
เงินค่าใช้สอยไปราชการ” แบบ กง.3   ปริ้นเอกสาร พร้อมแนบ
รายงานการเดินทาง+เอกสารประกอบการเบิก 
-  น าแบบ กง.3 ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคมุ 
-  บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ พร้อมปริ้น 
-  ส่งเอกสารทั้งหมดใหผู้้ขอใช้บริการ 

28 นาที/
ฉบับ 

ผู้ใช้บริการ 
 

-  ส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิกเงินลงนามขออนุมัติในเอกสารแบบ กง.
3 และใบส าคญัรับเงิน 

1 วัน (กรณี
ไม่ตดิ

ภารกิจ) 
ผู้บริหาร 

 

-  น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
5 นาที (กรณี

ไม่ตดิ
ภารกิจ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

-  บันทึกข้อมูลใบน าส่งฎีกา ในระบบ 3 มิติ GFMIS 5 นาที/ฉบับ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  น าเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัต ิ
-  เบิกจ่ายเงิน ออกตั๋วแลกเงินใหก้ับเจ้าของเรื่อง 

10-25 วัน/
เดือน 

ผู้ใช้บริการ 
 

-  รับเงินสดจากฝ่ายการเงิน 
 

 

 
 

  

 

เริ่มต้น 

 

เขียนรายงานการ
เดินทางพร้อมเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องเอกสาร 

จัดท าทะเบียนคมุ 

 

บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ GFMIS 

น าเสนอคณบด ี

ตรวจสอบ /น าเสนอ
ท่านผู้บริหาร/เบิกจา่ย  

ผู้ใช้บริการขออนุมัต ิ

บันทึกฎีกาน าส่ง 

จบ 

รับเงินสด  
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ค ำอธิบำยกระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย 
 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ขอเบิก กรอกแบบฟอร์ม “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย” พร้อมแนบ 

เอกสารการเบิกจ่ายมาด้วย ดังนี้ 
 กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
  -  ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีมีหลายคน) 
  -  ใบส าคัญรับ + บัตรประชาชน 
  -  หนังสือเชิญวิทยากรที่อธิการบดีหรือผู้แทนลงนาม 
  -  ตารางสอน (กรณีอาจารย์เป็นวิทยากร) 
  -  ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ + ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
  -  บิลเงินสด + บัตรประชาชน 
  -  รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายเซ็นทุกวันและเวลาที่มีการเบิกค่าอาหาร 
  -  ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ+ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกค่ารางวัลการแข่งขัน หรืออ่ืนๆ 
  -  ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
  -  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินรางวัล (กรณีมีหลายคน) 
  -  ใบส าคัญรับ + บัตรประชาชน 
  -  ตารางการแข่งขัน ก าหนดการจัด 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ+ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 2.  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ค านวณตัวเลข และลงรับ 
เอกสารในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย โดยก าหนดล าดับเลขที่  วันที่รับเอกสาร  วันที่เบิกจ่าย เลขท่ีตัดยอด 
จ านวนเงินที่เบิก และยอดเงินคงเหลือของรหัสกิจกรรม หากไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 
 3.  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS (คีย์ข้อมูลการเบิก) “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” 
แบบ กง.2 ตามขั้นตอนการบันทึก เมื่อมีเอกสารเป็นไฟล์ word แล้วให้บันทึกเป็น เลขที่การตัดยอด - จ านวน 
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เงินที่เบิก - เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) เช่น 55001190-12,040 บย.285 โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์เป็นชื่อ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ไว้ในไดร์ฟ D (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่) พิมพ์เอกสารหน้า-หลัง พร้อมแนบหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจ่ายทุก 
 4. น าแบบ กง.2 พร้อมเอกสาร (ข้อ 3 ) ลงบันทึกข้อมูลการตัดยอดการเบิกจ่ายในสมุดทะเบียนคุม
โดยมีรายละเอียดดังนี้ วันที่รับเอกสาร เลขที่รับเอกสาร วันที่เบิก งบประมาณ รหัสกิจกรรม เลขตัดยอด
รายละเอียดจัดกิจกรรม จ านวนเงินโดยแยกชนิดการเบิกจ่ายเช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและอาหาร
ว่าง ค่าเงินรางวัลและอ่ืน ในการเบิกแต่ละครั้ง 
 5. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS ตามขั้นตอนการเบิก เมื่อมี
เอกสารเป็นไฟล์ word แล้ว ให้บันทึกข้อมูลเป็น เลขที่ ตามด้วย – ยอดเงินที่เบิก – ตามด้วยเลขที่สัญญายืม
เงิน (ถ้ามี) เช่น 55B00112-12,040 บย. 285  โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ  ใบส าคัญเบิกเงิน ไว้ในไดร์ฟ D (ถ้า 
ยังไม่มีให้สร้างใหม่) พิมพ์เอกสารปะหน้าแบบ กง.2 จากข้อ 3 
 6. น าเอกสารที่ได้จากข้อ 3 และ 5 ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.2 และใบส าคัญเบิกเงิน 
 7. น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบ 
 8. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอน าส่งฏีกา ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 9. น าเอกสารทั้งชุดเรียงลาดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 10. ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารทั้งหมด น าเสนอ
ท่านอธิการบดีพิจารณาอนุมัติและด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ  
 11. ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ช าระเงินให้กับเจ้าของเรื่อง/ผู้ขอเบิก 
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กำรบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS 
 
   ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง. 2 
 การเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แบบ กง.2 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 1 หน้าจอโปรแกรมบันทึกแบบ กง.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดใน แบบ กง.2 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก, เลือก ใบ กง.2 

2. ระบุรหสักิจกรรมที่เบิก 

3. คลิ๊กและรอสักครู ่
4. ระบุช่ือ-สกุลผู้ขอเบิก 

5. เลือกค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย 

6. ใส่รายละเอียดการการจัดกิจกรรม วันท่ีจัด 

7. คลิ๊กเพิ่มรายการ 
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 การเพ่ิมรายการใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 หน้าจอโปรแกรมบันทึกการเพ่ิมรายการ 
 
ค ำอธิบำย กรุณำกรอกรำยละเอียดต่อไปนี้ 
 
 1. รายการที่ขอเบิก เช่น 
  -  กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร พิมพ์ “ค่าตอบแทนวิทยากร (ชื่อ-สกุลวิทยากร)” 
  -  กรณีเบิกค่าอาหาร พิมพ์ “ค่าอาหารกลางวัน (จ านวน....มื้อ ๆ ละ........บาท จ านวน......คน  
เป็นเงิน.........บาท)” 
  -  กรณีเบิกค่าอาหารว่าง พิมพ์ “ค่าอาหารว่าง (จ านวน....มื้อ ๆ ละ........บาท จ านวน......คน  
เป็นเงิน.........บาท)” 
 2. ระบุหน่วยนับ โดยพิมพ์ *ครั้ง แล้วคลิ๊กเครื่องหมายคาถาม รอสักครู่จนมีคาว่าครั้งขึ้น 
 3. รหัส GPSC คือ ระบุลักษณะของรายการที่ขอเบิก โดยพิมพ์ *ตามด้วยข้อความ เช่น 
*ค่าตอบแทน/*อาหารชุด/*อาหารว่าง แล้วคลิ๊ก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก เลือกข้อมูลที่ 
มีลักษณะตรงกับสิ่งที่ขอเบิก แล้วคลิ๊กตกลง 
 4. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากรหรือเลขที่ร้านค้า โดยพิมพ์ *ตามด้วยชื่อวิทยากร 
หรือร้านค้า แล้วคลิ๊ก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก จากนั้นเลือกชื่อบุคคล/ร้านค้า/บริษัทที่ 
ต้องการ แล้วคลิ๊กตกลง 
 5. ระบุเลขที่อ้างอิงเอกสาร เป็น “ใบส าคัญรับเงิน” หรือ เลขท่ีเอกสารในบิล 
 6. ระบุวันที่ เดือน ปี ตามเอกสารหรือใบส าคัญรับเงิน เช่น 24/04/2560 หากไม่ได้ระบุให้ถือว่า 
วันที่จัดกิจกรรมวันสุดท้ายเป็นวันจ่ายเงิน 
 7. เลือกหมวดเงินที่ขอเบิก เลือกค่าใช้จ่ายที่ต้องการ เช่น ค่าตอบแทน = ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
ค่าอาหาร = ค่าอาหาร ของว่าง 

1 
2 

3 

4 
5 6 

7 
8 

9 
10 

กรอกรายละเอียด 1 - 10 
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 8. ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งหมด 
 9. ระบุจ านวนครั้งที่ขอเบิก เป็น 1 ครั้ง 
 10. เลือก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ 
 
เอกสารจะขึ้นหน้าไฟล์ word ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกบันทึกพิมพ ์
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รูปที่ 5 ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ด้านหน้า 

แบบ 

กง.2 
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รูปที่ 6 ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ด้านหลัง 
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 11. บันทึกไฟล์ word เอกสารโดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ไว้ในไดร์ฟ D 
(ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม)่ เป็น 60002973 = 6,300 กรณีถ้าเป็นเอกสารที่ส่งคืนเงินยืมให้บันทึกเป็น 60002973 
= 6,300  บย.285 
 12. พิมพ์เอกสารข้อ 11 เป็นหน้า - หลัง จ านวน 1 แผ่น 
   ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
 1. ขั้นตอนการบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 8 ฟอร์มการสร้างรายการใหม่ใบส าคัญเบิก 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอ 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยใบงบหน้าใบส าคัญ 

1. คลิ๊กเลือกปุ่ม 
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 2. การเพ่ิมรายการใบเบิก 
  ค าอธิบาย กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
   1. วันที่ขอเบิก 
   2. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิก 
   3. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 9 ฟอร์มการเพ่ิมรายการใบส าคัญเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 ฟอร์มการค้นหารายการเบิก 

1. คลิ๊กเลือกค้นหา 

1. คลิ๊กเพ่ิมรายการ 

1 
2 

3 
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รูปที่ 11 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 4. ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 12 ฟอร์มบันทึกรายการขอเบิก 
 

1. เลือก 

2. เลือกรายการแล้วตกลง 

1. เลือกรายการ 

2.  เลือกบันทึกแก้ไขรายการ 

3. เลือกรายการแล้วตกลง 
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 5. ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเลขท่ีตัดยอด 
  ค าอธิบาย 
   1. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย 
   2. พิมพ์รายการ 
   3. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
   4. ชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 13 ฟอร์มการตัดยอดบัญชีรายการขอเบิก 
 6. กรณีมีการหักล้างเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 14 ฟอร์มหักล้างเงินยืมรายการขอเบิก 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย      ในช่อง 

2.คลิ๊กปุ่ม ? เพ่ือค้นหาเลขที่ใบยืม 

1 

2 

3 

4 
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รูปที่ 15 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 ค ำอธิบำย 
  1. ตรวจสอบเลขท่ีใบยืมที่นามาหักล้างเงินยืม 
  2. รายชื่อหรือกรายการที่นามาหักล้าง 
  3. จ านวนเงินที่หักล้าง 
  4. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 16 ฟอร์มการกรอกเลขที่ใบยืมเงิน 

1.คลิ๊กเลือก 

2. คลิ๊กเลือกรายการแล้วตกลง 

1 2 3 

4 
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รูปที่ 17 หน้าฟอร์มการหักล้างใบยืมขอเบิก 
 
 7. กรณีสารองจ่ายรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 ฟอร์มส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 
 

1. รายการหักล้างใบยืม
เงิน 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย      ในช่อง 

2. คลิ๊กเลือกรายการแล้วตกลง 
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รปูที ่19 ฟอร์มแสดงรายการส ารองจ่ายขอเบิก 
 
 8. ขั้นตอนการแก้ไขรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 20 ฟอร์มการแก้ไข 

1. รายการที่ส ารองจ่าย 

1. เลือก 
2.  คลิ๊กปุ่มแก้ไข 
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รูปที่ 21 ฟอร์มตรวจสอบรายการขอเบิก  (กรณุาตรวจสอบก่อนแก้ไข) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เมื่อท าแก้ไขแล้วเสร็จ  ให้คลิ๊กปุ่มนี้ 
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รูปที่ 22  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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  ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบบันทึกกำรรับ-ส่งฎีกำ 
 1. ขั้นตอนบันทึกการขอส่งฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 23  หน้าฟอร์มโปรแกรมบันทึกการขอส่งฎีกา 
 
 
 2. ขั้นตอนการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  24  ฟอร์มการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกา 

1.  คลิ๊กเลือกบันทึกขอเบิก 

2.  คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกขอส่ง 

1. คลิ๊กเพ่ิมรายการ 
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 3. การบันทึกการขอส่ง ฎีกา  (เพ่ิมเบิก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 25  ฟอร์มการเลือกรายการฎีกาที่ต้องการเบิก 
 
 เมื่อคลิ๊กปุ่มตกลงจะมีไฟล์ Excel และบันทึกไฟล์ข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ไว้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 26 ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 

1. คลิ๊กเครื่องหมาย              ในช่อง 

2.  แล้ว กดปุ่มตกลง 
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ภำคผนวก 
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แบบฟอร์ม “ใบเสนอช้ือจ้าง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

35 
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 ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 
 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว413/ว5 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555 เรื่อง ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว485 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552 เรื่อง ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
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   ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ว่ำด้วย หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินรำยได้เพื่อจัดกิจกรรม 
       ทำงวิชำกำรของนักศึกษำ พ.ศ. 2557 
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  ประวัติผู้เขียน 
ชื่อ – ชื่อสกุล   นางมาริตา  จิตชู 
วันเดือนปีเกิด   วันที่ 8  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.  2520 
สถานที่เกิด    อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ที่อยู่    5  หมู่ 12  ต าบลทรงธรรม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 62000 
    โทร 0846246951 
สถานทีท่ างาน   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
    69  หมู่ที่ 1  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  62000 
ประวัติการศึกษา   บธ.บ. การบริหารธุรกิจ  (การตลาด)  
       คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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