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	 คู่มือการบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) เป็นการรวบรวมกฎหมาย
ระเบียบด้านการเงิน การคลังท่ีเก่ียวข้องกับการดำ�เนินการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ
โดยใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย รวมถึงได้รวบรวมตัวอย่างในการจัดทำ�บันทึกขออนุมัติ/ 
ขออนุญาต ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  เจ้าหน้าที่การเงิน รวมถึง
ผู้สนใจทั่วไป นำ�ไปใช้อ้างอิง และประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป หากผิดพลาด
ประการใดคณะผู้จัดทำ� ขอน้อมรับและจะนำ�ไปปรับปรุงในโอกาสถัดไป
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บทที่ 1

เหตุผลความสำ�คัญ

	 การเบิกจ่ายเงินของภาครัฐ เป็นหัวใจของการบริหารจัดการภาครัฐที่เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความสำ�คัญ  หมั่นศึกษา  ฝึกฝนหาความรู้อยู่ตลอดเวลา  และปฏิบัติงาน
ด้วยความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ดั่งมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2597ิ  
ที่กล่าวไว้ว่า “ข้าราชการ ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งจะอ้างว่าไม่รู้กฎหมาย หรือ
ระเบียบแบบแผนข้อบังคับ อันตนจะต้องปฏิบัติ และอยู่ในหน้าที่ของตนมิได้...”
	 การบริหารโครงการของหน่วยงานภาครัฐมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนโครงการ 
การดำ�เนินการโครงการ การเบิกจ่ายเงิน และการติดตามประเมินผลโครงการ  แต่ละกระบวนการ 
มีกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องที่หลากหลาย โดยเฉพาะกระบวนการเบิกจ่ายเงินที่ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องระมัดระวังและมีความรอบรู้ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งกฎหมายด้านการเบิกจ่ายเงินมีการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงจึงจะปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล    
	 สถาบันวิจัยและพัฒนาได้เล็งเห็นความสำ�คัญในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เงิน จึงได้คัดเลือกองค์ความรู้ในเรื่อง “การบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) เพื่อเป็นกลไก
หนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้มีความเชี่ยวชาญในกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินต่อไป

บทนำ�
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วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ชุดเบิกตีกลับลดลง

ประโยชน์
1. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสถาบันวิจัยและพัฒนา

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและชุดเบิกตีกลับลดลง

ขอบเขต
คู่มือการบริหารโครงการ  (ด้านการเบิกจ่าย)  ครอบคลุม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การขออนุมัติดำ�เนินโครงการ   
การดำ�เนินโครงการ และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้รับผิดชอบโครงการที่มีการ
ปฏิบัติเป็นประจำ�



11สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

คำ�นิยาม

	 ส่วนราชการ	   	 กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการ
				    ที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม  และให้	
				    หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตาม 
				    กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน

	 เงินนอกงบประมาณ  	 บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  
				    หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย   
 				    ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือ 
 				    นิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใดที่ต้องนำ�ส่งคลัง   
				    แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ 
				    โดยไม่ต้องนำ�ส่งคลัง

	 งบประมาณรายจ่าย 	 จำ�นวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้ จ่ายหรือให้ 
				    ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะ 
				    เวลาที่กำ�หนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ 
				    รายจ่าย

	 ปีงบประมาณ  		  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง 
				    ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ ปี พ.ศ. 
				    ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำ�หรับปีงบประมาณนั้น

	 หนี้   			   ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจต้องจ่ายเป็นเงิน   
				    สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิด
 				    จากการกู้ยืม  การค้ำ�ประกัน  การซื้อหรือการจ้าง 
				    โดยใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด

	 หลักฐานการจ่าย  		 หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ 
				    เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว

	 เงินยืม 			   เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
				    ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ 
				    การปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจาก 
				    งบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ
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	 เงินรายได้แผ่นดิน 	 เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้ 
				    รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ  
				    ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและ 
				    กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วย 
 				    วินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้	
				    หน่วยงานของรัฐนั้นนำ�ไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อ 
				    การใด  ๆ	

	 ค่าใช้จ่าย  		  รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำ� 
				    ตามอำ�นาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือรายจ่าย 
 				    ที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
 				    ตามที่กำ�หนดไว้ในแผนงบประมาณ  ซึ่งเป็นการ	
				    เบิกจ่ายจากงบดำ�เนินงาน  ลักษณะ ค่าตอบแทน 
				    ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและ สาธารณูปโภค หรือ	
				    งบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่าย ในลักษณะเดียวกัน	
				    และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจ 
				    ที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย

	 งบดำ�เนินงาน 		  รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ�   
				    ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน   
				    ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และสาธารณูปโภค  รวมถึง 
				    รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายงบรายจ่ายอื่นใดใน 
				    ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

	 ค่าตอบแทน		  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง 
				    ราชการตามที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

	 ค่าใช้สอย 		  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการ 
				    สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่าย 
				    ที่เกี่ยวข้องกับการรับรองและพิธีการ  และราย 
				    จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า 
				    ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ
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	 ค่าวัสดุ			   รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดย	
				    สภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการ	
				    ใช้งานไม่ยืนนานสิ้นเปลือง  หมดไป หรือ
				    เปลี่ยนสภาพไปในลักษณะเวลาอันสั้น

	 ค่าสาธารณูปโภค 		 รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ	
				    โทรคมนาคมรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำ�ระ
				    พร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี

	 งบลงทุน 		  รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ 	
				    รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ	
				    สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายจาก	
				    งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

	 ค่าครุภัณฑ์		  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมี	
				    ลักษณะคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการ	
				    ใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือ	
				    เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 	 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  	 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง   
			         	 รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่ง 
			         	 ก่อสร้าง 
	 การจัดซื้อจัดจ้าง 		 การดำ�เนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ
				    ซื้อ จ้าง เช่า  แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรม 
				    อื่นตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

	 พัสดุ			   สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ 
				    ปรึกษาและ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
				    ก่อสร้าง  รวมทั้งการดำ�เนินการอื่นตามที่
				    กำ�หนดในกฎกระทรวง

	 การบริหารพัสดุ  		 การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม   
				    การตรวจสอบ  การบำ�รุงรักษา   
				    และการจำ�หน่ายพัสดุ
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	 การฝึกอบรม		  การอบรม  การประชุมทางวิชาการ การ	
				    สัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ  
				    การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน  
				    การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้ง
				    ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการ 
				    หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี	
				    วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล  หรือ
				    เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไม่มี	
				    การรับปริญญา หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

	 การฝึกอบรมประเภท ก  	 การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง 
				    หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  ซึ่งเป็นข้าราชการ
				    ตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับ
				    เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ข้าราชการ
				    ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการระดับสูง  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทบริหารระดับต้นและ
				    ระดับสูง  หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า
	
	 การฝึกอบรมประเภท ข  	 การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
				    เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
				    ราชการตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
				    ระดับชำ�นาญงาน    และระดับอาวุโส  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับ
				    ปฏิบัติการ  ระดับชำ�นาญการ  และระดับ
				    ชำ�นาญการพิเศษ  ข้าราชการตำ�แหน่งประเภท
				    อำ�นวยการระดับต้น  หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า

	 การฝึกอบรมบุคคล	 การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	 ภายนอก  		  เกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ
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	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 	 บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากร 	
				    ที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือ
				    หลักสูตรการฝึกอบรม

	 การดูงาน  		  การเพิ่มพูนความรู้  หรือ ประสบการณ์	
				    ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำ�หนดไว้ใน		
				    โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  
				    หรือกำ�หนดไว้ในแผนการจัดการประชุม		
				    ระหว่างประเทศ  ให้มีการดูงาน  ก่อน 
				    ระหว่าง  หรือหลัง	การฝึกอบรม หรือ	
				    การประชุมระหว่างประเทศ และหมายความ 
				    รวมถึงโครงการหรือ หลักสูตรการ 
				    ฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศ 
				    ที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น

	 การจัดงาน  		  การจัดงานตามแผนงานโครงการ 
				    ตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ
				    ทางราชการ
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กฏหมาย ระเบียบ

กฏหมาย ระเบียบ
บทที่ 2

	 กระบวนการบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) 
         มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องดังน

		  1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
		     การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ�เงินส่งคลัง   
		     พ.ศ. 2562
		  2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
		     ฝึกอบรม  การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
		     และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555
 		  3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
 		     เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 2   
		     พ.ศ. 2554 
		  4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
		     พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
 		  5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ 
		     ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
 		  6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
		     งานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
 		  7) หนังสือสำ�นักงบประมาณ ที่ นร 0704/ ว 33   
		     ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุงหลักการ	  	
	    	    จำ�แนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
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		  8) หนังสือสำ�นักงบประมาณ ที่ นร 0704/ ว 68  
		     ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำ�แนก	
		     ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ       
		  9) หนังสือสำ�นักงบประมาณ ที่ นร 0704/ ว 37 ลงวันที่  
		     6  มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น
		     วัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำ�แนกประเภทรายจ่ายตาม
		     งบประมาณ
		  10) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติ
		       ในการยืมเงินทดรองจ่ายของส่วนราชการ และส่งใช้คืนเงินยืม
 	               ทดรองราชการ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 2 
		  11)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติ 
 		        การ เบิก - จ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
		  12)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติใน
		        การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
		        และการฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
		  13)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการ
 		        จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรจากเงินนอกงบประมาณ 
		  14)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการ
 		        เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเงิน
		        ตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน 
		  15)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติ 		
      		        การใช้รถบัสปรับอากาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการจัดงานในประเทศ

บทที่ 3

	 ในปจจุบันการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐตางๆ มีการพัฒนา บุคลากรอยาง 
ตอเนื่อง เพราะบุคลกรเปนกลไกสําคัญที่จะผลักดันใหหนวยงานภาครัฐ ขับเคลื่อนไปอยาง 
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล หนวยงานภาครัฐจึงมีการจัดฝกอบรม การดูงาน ซึ่งผูเขารับการ
ฝกอบรมมีทั้งบุคลากรของหนวยงานภาครัฐและ บุคคลภายนอกที่เปนกลุมเปาหมายในการ 
จัดฝกอบรมหรือการจัดงาน

ประเภทการฝึกอบรม
	 1) การฝกอบรมประเภท ก 
	 2) การฝกอบรมประเภท ข
	 3) การฝกอบรมบุคคลภายนอก

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	 1) ประธานในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
	 2) เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม
	 3) วิทยากร
	 4) ผูเขารับการฝกอบรม
	 5) ผูสังเกตการณ
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การเทียบตำ�แหน่งผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ

	 ผูที่มีสิทธิในการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐกระทรวง
การคลังไดวางหลักเกณฑการเทียบตําแหนง ดังนี้

	 1) ผูที่เคยเปนบุคลากรของรัฐ ใหเทียบระดับตําแหนงหรือชั้นยศ ครั้งสุดทาย
	 2) บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบไวแลว ตามหนังสือ กระทรวงการคลังที่  
             กค 0406.6/ ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตําแหนง
	 3) วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการ ตําแหนงบริหาร
             ระดับสูง วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการ ฝกอบรม 
             บุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท อํานวยการ ระดับตน
	 4) ผูเขารับการฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐ ใหเทียบดังนี้
 		  ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรม ประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 
		  ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

 		  ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท ข ใหเทียบได 
		  ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

 		  ผูเขารับการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบไดตามสิทธิของ 
		  ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

	 5) นอกจากบุคคลตามขอ 1 – 3 แลว ใหหัวหนาสวนราชการ เจาของงบประมาณ 
             พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบ ตําแหนงของ 
             กระทรวงการคลังตาม 2) เปนเกณฑในการพิจารณา
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ

	 1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
	 2) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม
	 3) คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ
	 4) คาประกาศนียบัตร
	 5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ 
	 6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม
	 7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร
	 8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม
	 9) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม
	 10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
	 11) คาของสมนาคุณในการดูงาน
	 12) คาสมนาคุณวิทยากร
	 13) คาอาหาร
	 14) คาเชาที่พัก
	 15) คายานพาหนะ

หมายเหตุ 
	 1) รายการท่ี 1 - 9 เบิกเทาท่ีจายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด 
	 2) รายการที่ 10 เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินใบละ 300 บาท 
	 3) รายการท่ี 11 เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
	 4) รายการ12–15 เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

	 ทั้งนี้ กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑและอัตราสําหรับการ บิกจายคาใชจายใน
การฝกอบรม รายกายที่ 12 - 15 ประกอบดวย คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาที่พัก 
และคายานพาหนะ ดังนี้
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ค่าสมนาคุณวิทยากร

	 วิทยากร 	 ผูบรรยาย ผูอภิปราย ผูทําหนาที่ใหความรู  
                             (วิทยากรประจํากลุม) และผูดําเนินการอภิปราย

	 ประเภทวิทยากร
			   1) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
			   2) วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก

	 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
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	 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

	 หมายเหตุ 
	 1) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม 
	    โดยไมตองหักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละ ชั่วโมงการฝก
	    อบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณี กําหนดเวลา 
	    การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณ 
	    วิทยากรไดกึ่งหนึ่ง
	 2) กรณีจําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 
	    เพื่อประโยชนในการฝกอบรม จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตรา 
	    ที่กําหนดได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
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ค่าอาหาร

	 การจัดอบรมที่สวนราชการผูจัดฝกอบรมจะจัดอาหารใหกับผูเขารับ การอบรมโดยจะ
จัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมไดตามความ จําเปนเหมาะสม ประหยัด สําหรับ
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัด อาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมใหเบิกจาย 
คาอาหารสําหรับการฝกอบรม ภายในประเทศ ไดไมเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา ดังนี้

หมายเหตุ : ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2554  
 	    ไดกําหนดอัตราการเบิกจายคาอาหาร ไมเกิน 150 บาท/คน/มื้อ และ 
             คาอาหารวางไมเกิน 30 บาท/คน/มื้อ
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ค่าเช่าที่พัก
	 คาเชาท่ีพัก สําหรับประธานในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม 
เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม 
และผูสังเกตการณ ใหเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาท่ีจายจริง ตามหลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี

HOTELHOTEL
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หมายเหตุ : 1) คาเชาหองพักเดี่ยว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพัก 
	       หนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาหองพักคนเดียว
	   2) คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพัก 
               ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาหองพักรวมกันตั้งแตสองคน ขึ้นไป
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ค่ายานพาหนะ
	 การจัดฝกอบรมที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดจัดยานพาหนะ กอน ระหวางหรือ
หลังการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัดตามหลักเกณฑ 
ดังนี้

	 หมายเหตุ :  คาเชาเหมายานพานะ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวง 
		      การคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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การเบิกจายคาใชจายที่สวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดไมครบ

	 การฝกอบรมที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือ ยานพาหนะ 
ใหทั้งหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย คาใชจายทั้งหมดหรือ
สวนท่ีขาด ใหแก ประธานในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่ 
ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดอบรม วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม และ 
ผูสังเกตการณ เวนแต ผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกตการณ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ 
ดังนี้
	 1) ผูเขารับการอบรมและผูสังเกตการณ เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด
             ตามหลักเกณฑดังนี้
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	 2) การฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการที่จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก
หรือยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย
แกผูเขารับการฝกอบรม ตามหลักเกณฑ ดังนี้

 		  - ผูเขารับการฝกอบรมเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายตาม 
                      หลักเกณฑ ขอ 1)
		  - ผูเขารับการฝกอบรมเปนบุคคลภายนอก ใหเบิกจาย คาใชจายทั้งหมด
		    หรือสวนที่ขาด ตามหลักเกณฑ ดังนี้
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คาใชจายการเข้ารับการฝกอบรมของผูเขารับการอบรม

	 หลักเกณฑ์การอนุมัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม

		  - ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของ
		  - เปนประโยชนตอสวนราชการ
		  - คํานึงถึงความจําเปน เหมาะสมในการปฏิบัติงาน

	 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
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	 การจางจัดฝกอบรม
		  กรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมใน 
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหดําเนินการไดตาม หลัก
เกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ สําหรับการจายเงินคาจางจัดฝกอบรม ใหใชใบสําคัญรับ
เงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย แตถาเปนการจายเงินโดย กรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชี
ใหกับผูรับจางหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงใหใชรายงานใน ระบบตามท่ีกระทรวงการคลังกํา
หนดเปนหลักฐานการจาย การจางจัดฝกอบรม ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดว
ยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560

	 คาใชจายในการจัดงาน
		  การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย ของ
ทางราชการ ใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน ไดเทาที่จายจริง 
ตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด กรณีท่ีมีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะใหแก ประธาน
ในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ี หรือผูเขารวมงาน ใหปฏิบัติตามระเบียบการฝกอบรม
กรณีที่สวนราชการประสงคจะจางจัดงานใหดําเนินการตามระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลัก
ฐานการจาย
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการชั่วคราว

บทที่ 4

	 คาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนรายจายที่ทางราชการจาย ใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติ
งานนอกทองที่ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ และเกิดคาใชจาย ระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทาง
เกิดความเดือดรอนในการเดินทางไปราชการ คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จําเปน 
ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการนั้น ๆ เงินที่ทางราชการจายใหมิใชคาตอบแทนในการทํางานแต 
เปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ

การเดินทางไปราชการชั่วคราวภายในประเทศ

	 1) การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีตั้งสํานักงาน
	 2) การไปสอบคัดเลือก
	 3) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 
	 4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของ
	    ผูซึ่งรับราชการประจําในตางไประเทศ
	 5) การเดินทางขามแดนช่ัวคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดน
	     ตางประเทศตามขอตกลงระหวางประเทศ

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย

 	 - ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชา
 	 - สิทธิเกิดขึ้นตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
	   โดยผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางและระยะเวลาในการเดินทาง ท้ังนี้ 
            หัวหนาสวนราชการระดับกรมมีอํานาจในการบริหารงบประมาณ
            รายจายเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจําเปนและประหยัดได
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ผูมีสิทธิเบิกคาใชจาย

	 - ขาราชการ
 	 - พนักงานมหาวิทยาลัย
 	 - พนักงานราชการ
 	 - ลูกจางประจํา/ลูกจาง
 	 - พนักงานจางเหมาที่มีระบุในสัญญาจางเหมา
 	 - บุคคลภายนอกท่ีไดรับคําสั่งใหมาปฏิบัติราชการใหสวนราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภสยในประเทศชั่วคราว

 	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภสยในประเทศชั่วคราว ได้แก่

		  - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
 		  - คาเชาที่พัก
 		  - คาพาหนะ
		  - คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 หมายถึง คาอาหารท่ีทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความ
เดือดรอนในการเดินทางออกนอกพ้ืนท่ีตั้งสํานักงานปกติตามคําส่ัง
ของผูบังคับบัญชา
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	 หลักเกณฑการนับเวลาคํานวณเบ้ียเล้ียง
		  ใหเร่ิมนับตั้งแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึง
เวลาเดินทางกลับถึง สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้

		  กรณีไม่พักแรม	 นับ 24 ชั่วโมง 	 เปน 1 วัน 
				    เกิน 12 ชั่วโมง 	 เปน 1 วัน 
				    เกิน 6 ช่ัวโมง 	 เปน 0.5 วัน
		  กรณีไม่พักแรม	 นับ 24 ชั่วโมง 	 เปน 1 วัน 
				    เกิน 12 ชั่วโมง 	 เปน 1 วัน 

		  หมายเหตุ 	 1) กรณีพักแรมไมมีเบี้ยเล้ียงคร่ึงวัน
				    2) ผูเดินทางหยุดอยู ณ ที่ใด 
				        โดยไมมีความจําเปน งดเบิก

ค่าเช่าที่พัก

	 หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม หรือที่พักตามพระราช
กฤษฎกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และที ่แกไขเพิม่เตมิ กําหนด 
การเบิกจายคาเชาที่พักเปน 2 ประเภท ประกอบดวย คาเชาที่ พักเหมาจาย และ
คาเชาท่ีพักจายจริง แตสําหรับการเบิกจายคาเชาที่พักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร ไดมีการกําหนดเปนการภายในใหเบิกจายคาเชาที่พัก ตามจ่ายจริง

	 หลักเกณฑการเบิกค่าเช่าที่พัก
		  - จําเปนตองพักแรม ยกเวน การพักแรมในยานพาหนะ หรือ 
		    การพักแรมในที่พักแรมซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักให ตองงดเบิก
 		  - ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง / เปนแหลงทองเท่ียว เบิกคาเชาท่ีพัก 
		    เพ่ิมไดไมเกิน 25 % ของอัตราที่กําหนด ท้ังนี้ ตองไดรับอนุมัติ 
		    จากหัวหนาสวนราชการ



คู่มือการบริหารโครงการ : ด้านการเบิกจ่าย44

	 อัตราค่าเช่าที่พักภายในประเทศ

	 ห้ามเบิก
 	 - พักในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสาร ประจําทางท่ีตองคางคืน
 	 - ทางราชการจัดท่ีพักให เชน บานพักรับรอง
 	 - กรณีที่เจ็บปวยในระหวางการเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัว
  	   ในสถานพยาบาล เวนแต มีความจําเปน
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ค่าพาหนะ
	 หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาระวาง 
บรรทุกคาจางคนหาบหามส่ิงของสําหรับผูเดินทาง การเดินทางไปราชการโดย
ปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด กรณีไมมี      
ยานพาหนะ ประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก ราชการ 
ใหใชพาหนะอื่นได แตตองชี้แจงเหตุผล ความจําเปนและไดรับอนุมัติจาก  
หัวหนาสวนราชการ

พาหนะประจําทาง
	 หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือกล เดินประจําทาง รวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทาง อัตรา 
คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน

พาหนะส่วนตัว
	 หมายถึง รถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนตสวน บุคคลไมวาจะ 
เปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม โดยตอง ไดรับอนุญาต
จากหัวหนาสวนราชการจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย 
ดังนี้	
	 - รถยนตสวนบุคคล    กิโลเมตรละ  4 บาท
	 - รถจักยานยนต	       กิโลเมตรละ  2 บาท

พาหนะรับจ้าง
	 หมายถึง พาหนะรับจางไปกลับระหวางสถานที่ อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัด พาหนะ หรือพาหนะรับจาง
ขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ี
ปฏิบัติราชการ โดยใหเบิกจายในอัตรา ดังน้ี
	 - ขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพ ฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ
	   กับกรุงเทพ เบิกจายเทาที่จายจริงเที่ยวละไมเกิน 600 บาท
 	 - ขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เบิกจายเทาท่ีจายจริงเท่ียวละไมเกิน 500 บาท
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คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

	 - เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงที่เดินทาง
	 ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือ เดินทาง คาปะยางรถยนต ฯลฯ	
	
 	 - ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือ 
	 หนังสือสั่งการกําหนดไวเปนการเฉพาะ

 	 - ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีปฏิบัติราชการ (จัดเขาเปนคาใชจายในการ 
	 บริหารงานของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร)
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บทที่ 5

	 การดําเนินโครงการของสวนราชการ กระทรวงการคลังไดกําหนดรายการ คาใชจายใน
การจัดโครงการอบรมหรือการจัดงานที่สวนราชการดําเนินการเบิกจายได จํานวน 15 รายการ 
โดยบางรายการไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ บางรายการดําเนินการจัดซื้อ
จัดจางตามระเบียบพัสดุ ดังนี้

ระเบียบพัสดุ
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	 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ไดกําหนดวิธีการดานการจัดซื้อจัดจางเปน 3 วิธี ประกอบดวย (1) วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป (2) วิธีคัดเลือก และ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง แตละวิธีกระทําได ดังนี้
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	 ท้ังน้ี อํานาจในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางเปนอํานาจของหัวหนา สวนราชการประกอบ
กับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 44 ระบุวา “เพื่อประโยชนในการ
บริหารราชการในสํานักงาน บัณฑิต วิทยาลัย คณะ สถาบัน สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียก
ชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ เทียบเทาคณะ อํานาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติการหรือ
การ ดําเนินการอื่นใดที่อธิการบดีจะพึงปฏิบัติหรือดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใดถากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 
คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิไดกําหนด เรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอื่นหรือ
มิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว อธิการบดีจะมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหผูดํารงตําแหนง
คณบดี ผูอํานวยการ หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทาคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเฉพาะในราชการของสวนราชการนั้นก็ได้”
	 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ไดมีการมอบอํานาจการดําเนินการ จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุใหกับหัวหนาสวนราชการระดับคณะ ศูนย สํานัก สถาบันและบัณฑิตวิทยาลัย  
ในวงเงินการจดัซือ้จดัจางคร้ังหนึง่ไมเกนิ 100,000  บาท (หนึง่แสนบาท) สวนทีเ่กนิ 100,000  บาท 
แตไมเกิน 500,000 บาท อยูในอํานาจของรองอธิการบดีฝายบริหาร และวงเงินตั้งแต 500,000 
บาท ขึ้นไป อยูในอํานาจของอธิการบดี
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เงินยืมราชการ
บทที่ 6

	 การดําเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการหรือมีความจําเปน 
ตองเดินทางไปราชการตามคําสั่งผูบังคับบัญชา หรือผูปฏิบัติงานมีความ จําเปนตองสํารองเงิน
สดจายเนื่องจากผูขาย / ผูรับจางไมใหเครดิต เชน การจัด อบรมสัมมนา การเดินทางไปราชการ 
การจัดประชุมราชการ เปนตน ผูปฏิบัติ หนาที่ราชการหรือผูที่ไดรับคําสั่งใหปฏิบัติหนาที่ราชการ
ดังกลาว สามารถยืมเงิน ราชการทดรองจาย

หลักเกณฑ์ยืมเงินไปราชการ
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การส่งคืนหลักฐานและเงินเหลือจ่าย
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	 เงื่อนไข

	 - สัญญายืมเงินตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ หรือผูรับมอบอํานาจ

	 - ตองไมเปนผูคางเงินยืม

 	 - กรณีแหลงงบประมาณในการยืม เปนการยืมจากเงิน งบประมาณแผนดิน 
	   ใหดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรณียืมจากเงินนอกงบประมาณ
	   ใหดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เร่ือง แนวปฏิบัติ	   
	   ในการยืมเงินทดรองจายของสวนราชการและการสงคืนเงินยืมทดรองจาย
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บทที่ 7

	 การปฏิบัติงานราชการ บางครั้งมีความจําเปนเรงดวนที่ตองปฏิบัติ นอกเวลาราชการ
ในที่ตั้งสํานักงาน หรือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง สํานักงาน หรือตองปฏิบัติงาน
ในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้นอก ผลัดหรือกะของตน ซึ่งเปนการดําเนินงาน
ตามภารกิจปกติของสวนราชการ กระทรวงการคลังจึงไดออกระเบียบกระทรวงการคลังวาดว
ยการเบิกจายเงิน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550

	 เงินคาตอบแทน	 หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตาม 
			   หนาที่ปกติโดยลักษณะงานสวนใหญ
 
		  ตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงาน และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา  
		  ราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือ

 		  ตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา 
		  ราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน หรือ

		  ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้น 
		  นอกผลัดหรือกะของตน

	 เวลาราชการ 	 หมายถึง เวลาระหวาง 08.30 น. ถึง 16.30 น. ของ 
			   วันทําการ และใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวน
			   ราชการกําหนดใหขาราชการ ในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัด
			   หรือกะหรือเปนอยางอื่นดวย
	 วันทําการ 	 หมายถึง วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึง
			   วันทําการที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย

 ค่าล่วงเวลา
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	 การปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ	 หมายถึง การปฏิบัติงานประจํา ตามหนาที่ของ
					     ขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมี 
					     การปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน หมุนเวียนกัน 
					     ตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน 
					     ดังกลาวถือเปนเวลาราชการ ของขาราชการ 
					     ผูนั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ	
				       	 ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวม	
					     เวลาหยุดพัก

ผู้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทน

	  	 ขาราชการ		  พนักงานมหาวิทยาลัย
 		  ลูกจางประจํา		  ลูกจางช่ัวคราว
 		  พนักงานราชการ		  พนักงานจางเหมาตามสัญญาจาง 
                                               (มีกําหนดในบันทึก ขอตกลงวาจาง)

	 โดยที่ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 กําหนดบทนิยามผูมีสิทธิเบิกเงินตอบ แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการไวเฉพาะขาราชการ แตระเบียบวาดวยการ จายเงินคาจางของลูกจางของสวนราชการ 
พ.ศ. 2526 (ลูกจางประจําและลูกจาง ชั่วคราวท่ีไดรับคาจางจากเงินงบประมาณ) และประกาศ
คณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
ไดรับคําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังโดยอนุโลม
	 สําหรับพนักงานจางเหมา ที่จะเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ
ไดตองไดมีกําหนดเงื่อนไขไวในบันทึกขอตกลงวาจางและมีคําสั่งให ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยเบิกจายจากเงินนอกงบประมาณเทานั้น
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เงื่อนไขการเบิกจ่าย

	 พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน ท่ี
เบิกจายเงินเดือน / คาจางจาก เงินงบประมาณแผนดิน สามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนนอกเวลา
จากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงินนอกงบประมาณ กรณีที่เบิกจายเงินเดือน / คาจาง จากเงิน 
นอกงบประมาณ ใหเบิกเงินคาตอบแทนนอกเวลาจากเงิน นอกงบประมาณ

 	 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน

	 กรณีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนนอกเวลา เวนแต 
ไดรับอนุมัติปฏิบัติงานอกเวลากอนการระยะเวลาการเดินทาง หรือเม่ือเสร็จส้ินการเดินทางไป 
ราชการและไดกลับถึงที่ตั้งสํานักงาน

อัตราคาตอบแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง
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 อัตราคาตอบแทนตามประกาศมหาวิทยาลัย

 คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน

	 การใหนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน  หนวยงานตองเสนอโครงการแสดงจุดมุงหมายและ
กําหนดขอบขายภาระงานใหศึกษาปฏิบัติอยางชัดเจนท้ังปริมาณ และคุณภาพ กําหนดงบประมาณ
และจํานวนวัน
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	 เงื่อนไข
	 - เวลาปฏิบัติงานของนักศึกษา ตองไมเปนเวลาเรียนตามกําหนดตารางเรียน
 	 - การจายคาตอบแทนตามประกาศมหาวิทยาลัยใหจายจากเงิน 
	   งบประมาณรายจายจากเงินรายได
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บทที่ 8
ค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงานของส่วนราชการ
	 การปฏิบัติหนาที่ราชการเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคและ เปาหมายขององคกร จะมี 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการท่ีจําเปนตอง เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน ใชสอย 
วัสดุ สาธารณูปโภค และงบรายจายอื่นที่ เบิกจายในลักษณะเดียวกัน ซึ่งกระทรวงการคลัง
ไดออกระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 เพื่อ
ใชเปนหลักเกณฑและ แนวทางปฏิบัติในการเบิกจาย คาใชจายดังกลาว

	 สาระสำ�คัญของระเบียบ
	 ใหหัวหนาสวนราชการสามารถใชดุลพินิจเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหาร
งานของสวนราชการ จากงบดําเนินงานท่ีเบิกจายในลักษณะ คาตอบแทน ใชสอย วัสดุ 
สาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่น ท่ี เบิกจายในลักษณะเดียวกัน ยกเวน คาตอบแทนที่จายใหแก 
ผูปฏิบัติงานใหกับทางราชการ ท่ีมิกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเบิกจายได ตามความจําเปน เหมาะสม
และประหยัด เพ่ือประโยชนราชการ

 	 คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ
มติคณะรัฐมนตรีกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายไวเปนการเฉพาะเร่ืองแลว เชน คาใชจายในการ
ประกันภัยทรัพยสิน คาเชารถยนตของสวนราชการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาเบี้ย 
ประชุม คาใชจายในการจัดอบรม คาใชจายในการจัดงาน คาใชจายเกี่ยวกับศพขาราชการและ        
ลูกจางประจําของทางราชการซ่ึงถึงแกความตายในระหวางเดินทางไปราชการ ใหถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ

	 การเบิกจายคาใชจายในการดําเนินคดี คาใชจายตามคําพิพากษาศาล และคาสินไหมทดแทน 
เบิกจายไดเทาที่จายจริง หรือ เบิกจายไดตามคําพิพากษาศาล หรือเบิกจายไดตามหลักเกณฑ        
การชดใชคาสินไหม
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	 คาใชจาย หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจํา ตามอํานาจหนาที่
ของสวนราชการ หรือรายจายที่เปนผลหรือสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตามที่กําหนด
ไวในแผนงบประมาณ ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ และ
คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่นใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึง
รายจายที่เกิดจากภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน

	  คาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีปฏิบัติงานใหราชการ ใหสวนราชการเบิกจายเปน 
	   คาตอบแทนไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานผูท่ี 
 	    มีอายุครบ 60 ป เปนตน

	     คาตอบแทนที่ใหเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และประโยชนราชการ
	     ดังน้ี
		  1) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถ่ิน ภาษาตางประเทศ หรือภาษามือ
		  2) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร
		  3) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล เฉพาะในชวง ระยะเวลา 
		     ที่มีการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล

	 เงื่อนไข : กรณีที่ผูแปล หรือผูจัดเก็บขอมูล หรือผูสํารวจขอมูล เปนเจาหนาที่ 
	           ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกจายคาตอบแทนตามรายละเอียดขางตน 
                    เวนแต มีความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานดังกลาวนอกเวลาราชการ 
                    ใหเบิกจายในลักษณะ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

		  คาตอบแทนท่ีกระทรวงการคลังไดกําหนดไวแลวหรือมีกฎหมาย 
		  ระเบียบกําหนดใหเบิกจายตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนด เชน
			   - คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
 			   - คาตอบแทนบุคคลหรือคณะบุคคลที่ปฏิบัติงานดาน 
			     การจัดซื้อจัดจาง
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 			   - คาตอบแทนการสอบ
 			   - คาตอบแทนกรรมการ
 			   - คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน  
			     ทางวิชาการ
 			   - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
 			   - คาตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ชวยปฏิบัติงาน
 			   - คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับ 
			     เงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ

	 ข้อพึงระวังในการเบิกจ่ายค่าตอบทน : 
		  1) การจายคาตอบแทนใหจายไดเฉพาะที่กระทรวงการคลังกําหนด 
		     หรือที่สวนราชการไดขอทําความตกลงและกระทรวงการคลังอนุมัติใหเบิก
		  2) คาตอบแทนอื่นใดท่ีมิไดกําหนดไวในระเบียบ และมีความ จําเปนตองจายตอง 
 		     ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน

	 การเบิกจ่ายใช้สอย : 
		  การเบิกจายคาใชสอย ใหเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด 
		  และประโยชนราชการ ท้ังน้ี ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ซ่ึง กระทรวง 
		  การคลังไดกําหนดรายการคาใชสอยที่อนุญาตใหเบิกจายไดตามหนังสือ  
		  กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน  
		  2553 เร่ือง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลัง 
		  วาดวยการ เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  
		  ดังนี้
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	 ห้ามเบิก
	 - คาจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชํารวย เนื่องในโอกาสตาง ๆ
 	 - คาจัดพิมพ คาจัดสง คาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับบัตร อวยพรในเทศการตาง ๆ  
	   และคาจัดพิมพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ
 	 - คาพวงมาลัย ดอกไม ของขวัญ หรือของเย่ียมผูปวย เพื่อมอบใหกับสวนราชการ  
	   หนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน บุคคล เน่ืองในโอกาสตาง ๆ
 	 - คาทิป
	 - เงินหรือส่ิงของบริจาค
 	 - คาใชจายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในสวนราชการ

	 การเบิกจ่ายวัสดุ
		  คาวัสดุตองเปนไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ 
	 สํานักงบประมาณ โดยใหเบิกจายเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด  
	 และเพ่ือประโยชนราชการ เวนแต
		  1) คาเคร่ืองแบบ เครื่องแตงกายที่จัดใหเจาหนาท่ีไวใชในการ  
		     ปฏิบัติงานตามหนาที่
		  2) คาเคร่ืองแบบยามรักษาการณ
		  3) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน
		  ทั้งน้ี การเบิกจายคาวัสดุทั้ง 3 รายการ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ 
	 ที่กระทรวงการคลังกําหนด

	 การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค
		  คาสาธารณูปโภคใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม 		
	 ประหยัด และเพ่ือประโยชนราชการ ดังนี้
		  1) คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศัพท ของสวนราชการและบานพักขาราชการ  
		      ท่ีไมมีผูพักอาศัยใหจายเทาที่จายจริง
		  2) คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ  
		     คาดวงตราไปรษณียหรือคาเชาตูไปรษณีย
		  3) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดมาซ่ึง  
		     บริการสื่อสารและโทรคม
		  4) คาเชาพื้นที่เว็บไซต และคาธรรมเนียมที่เกี่ยวของ
		  5) คาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทําธุรกรรมทางการเพื่อความสะดวก 	
 	   	    ของสวนราชการท่ีมิใชเปนการองขอของผูมีสิทธิรับเงิน
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