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สกัดองค์ความรู้กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
หัวข้อ "การเบิกจ่ายอย่างไรให้ง่ายและถูกต้องตามระเบียบประกาศของมหาวิทยาลัย” 

วันศุกร์ที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เวลา 09.00 – 12.00 น.  
ณ ห้องประชุมกองคลัง ชั้น 2 อาคารม่ิงขวัญ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

-------------------------------------------------------------------------- 
 
ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้  1. นางนภารัตน์ นาอ่อน ต าแหน่ง รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานการเงินจ่าย 
   2. นางสาวจารุณี พุทธิวิศิษฏ ์ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

หัวข้อ องค์ความรู้ 

1. แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ปัญหา
และไขข้อสงสัย 
 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้แลกเปลี่ยนปัญหาจากการท างาน แนวทางในการแก้ไขปัญหาในการเบิกจ่าย 
ใหม้ีความถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาด เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้น  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. การเบิกจ่ายค่าอาหารในโครงการ/ กิจกรรมฝึกอบรม จะต้องมลีายเซ็นให้ครบตามจ านวนที่สั่ง?  
     - สามารถสั่งตามการประมาณการกลุ่มเป้าหมายได้ ถ้ามีการเพิ่มหรอืลดจ านวนคนท่ีเข้าร่วมขอให้ช้ีแจง
หมายเหตุประกอบการเบิกเงิน 
 - รูปถ่ายโครงการควรจะแนบประกอบตอนสรุปโครงการ (แต่ไม่จ าเป็นต้องแนบในการเบิกจ่ายกับกองคลัง) 
หากมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอกสามารถแสดงหลักฐานได้อย่างชัดเจนว่ามีการจัดกิจกรรมจริง  
 - ก าหนดการมีการด าเนินโครงการถึง เวลา 12.00 น. จะไม่สามารถเบิกค่าอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วม
อบรมหรือผู้เข้าร่วมประชุมได้ แต่ถ้าต้องการเบิกค่าอาหารให้กับวิทยากรหรือผู้ทรงคุณวุฒิให้ใช้ประกาศของ
มหาวิทยาลัยในการเบิกค่าเลี้ยงรับรอง  
  
2. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรม หรือจัดประชุมหรือจัดอบรม จะทราบได้อย่างไร 
ว่าโครงการไหนเข้าระเบียบการฝึกอบรม?   
  - ใหพ้ิจารณาองค์ประกอบตามค านิยามของการฝึกอบรม ดังนี ้
   การฝึกอบรม หมายถึง อบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบตัิการ) บรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา ฝกึงาน 
ดูงาน หรือเรียกช่ืออย่างอ่ืนท้ังในประเทศต่างประเทศ มีโครงการ/หลักสตูร ช่วงเวลาจดัที่แน่นอน เป็นการ
พัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประชุมต้อง 
เชิงวิชาการ เช่น นเรศวรวิจัย จัดนิทรรศการ เป็นต้น ไม่ใช่หลักสตูรการเรยีนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การ
ประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการคณะอนุกรรมการ/ คณะท างาน 
    
3. ใบเสร็จค่าอาหารต้องแจกแจงรายละเอียดหรือไม่?  
  - ไม่ต้องแจงรายละเอียด ใหเ้บิกได้ไมเ่กินอัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบ และปฏิบัติตามมติกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย (หากมีการระบุจะท าให้สามารถช้ีแจงความเหมาะสมของราคาอาหารและรายการ 
อาหารได้)  
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4. กรณีจัดประชุม โดยมกี าหนดการเสร็จสิ้น เวลา 17.00 น. แล้วมีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) 
จะสามารถเบิก OT ได้หรือไม่ กรณีเป็นวนัธรรมดา? 
   - สามารถเบิก OT ได้แตเ่วลาต้องไม่ทับซ้อนกันกับก าหนดการ โดยสามารถเบิกได้ตั้งแต่ เวลา 17.01  
เป็นต้นไป วันท าการสามารถเบิกจา่ยได้ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง 
 
5. ใบฎีกาถ้าไม่ใช่หัวหน้างานสามารถลงนามได้หรือไม่? 
   - ได้ ผู้จัดท าและผู้ตรวจสอบหน่วยงานสามารถมอบหมายบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบใน
แต่ละหน่วยงานได้ ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมตัิไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน เพื่อการควบคุมและตรวจสอบ  
แต่ในส่วนของผู้เบิกต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานและผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายที่ได้ส่งรายช่ือมายังกองคลัง 
 
6. การแยกการจัดกิจกรรมที่ผสมกัน ระหว่างการอบรมและการจดังานจะแยกประเภทอย่างไร? 
     ให้พิจารณากิจกรรมแตล่ะกิจกรรมและการใช้งบประมาณให้เปน็ไปตามระเบียบของแต่ละกิจกรรม  
แต่การเลือกขาบัญชีให้พิจารณาวา่ส่วนใหญ่แล้วกิจกรรมเป็นการฝึกอบรมหรือการจัดงาน 
    - ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุมวิชาการ จะเข้าข่ายเป็นการสัมมนา 
   - การจัดนิทรรศการ จะเขา้ข่ายเป็นการจัดงาน 
 
7. ที่อยู่ในใบส าคัญรับเงินต้องระบุเป็นที่อยู่ใคร? 
 - ต้องระบุท่ีอยู่ของบุคคลนั้น ไม่ใช่ที่อยู่ของส่วนราชการ 
 
8. การเดินทางไปต่างประเทศไม่สามารถได้ใบเสร็จที่สมบูรณ์ กรณีนี้จะต้องด าเนินการอย่างไร? 
 - สามารถใช้หลักฐานการโอนเงินของธนาคารแทนได้ หรือใบรบัรองการจ่ายเงิน ส าหรับหลักฐานการ
จ่ายเงินท่ีเป็นภาษาต่างประเทศตอ้งมีการแปลเป็นภาษาไทยและผู้เดินทางต้องรับรองการแปล กรณมีกีารโอน
เงินไปยังต่างประเทศ ค่าธรรมเนยีมนั้นสามารถเบิกได้แตต่้องมีการขออนุมัติในหลักการไว้ก่อน 
 
9. การขอเดินทางไปราชการที่หน่วยงานอื่น สามารถเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันใหห้น่วยงานที่ไปได้หรือไม่     
(กรณีเลี้ยงค่าอาหารหน่วยงานที่ไปศึกษาดูงาน) 
 - เบิกได้ แต่ต้องมีการขออนุมัติในหลักการไว้ตั้งแตต่อนขออนุมัติและระบุงบประมาณไว้ในโครงการ     
กรณไีม่ได้ระบุในโครงการ ต้องรีบด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติโดยไมชั่กช้า และกรณมีีเหตุฉุกเฉินระหวา่ง
เดินทางที่ต้องจ่ายเงินในเวลาไปราชการต้องรีบท าเรื่องเบิกตอนกลับมาโดยเร็วที่สดุ 
 
10. เงินสมทบพนักงานขับรถ (จ านวน 100 – 300 บาท) กรณีอยู่ในจังหวัดได้หรือไม่? 
 - เบิกจ่ายไมไ่ด้ ด าเนินการไดเ้ฉพาะกรณีออกตา่งจังหวัดเท่าน้ัน 
 
11. การเบิก OT ให้คนที่มาช่วยงาน โดยแนบเลขทีบ่ัญชีเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีมีความล่าช้ากว่าจะได้รับเงิน  
จะมีวิธีแก้ไขอย่างไรบ้าง? 
 - ขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการและนโยบายของผู้บริหารหน่วยงานนั้น ๆ เป็นการบรหิารจดัการภายในกอง 
กองคลังสามารถจ่ายตรงให้กับผู้รบัเงินรายตัวได้หรือให้จ่ายเข้าหน่วยงานได้เช่นกัน 
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2. ค าถาม 
เพ่ือทดสอบ
ความเข้าใจ
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน   

ประเด็นค าถามจากผู้จัดกิจกรรม เพ่ือทดสอบความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ทั้งหมด 20 ข้อ ดังนี้ 
 

1. ข้อใดกล่าวถูกต้อง 
 หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรอืก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้
 หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จา่ยได้ หรือตามทีไ่ดร้ับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
 เงินท่ีขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายไดเ้ฉพาะเพื่อการนัน้เท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้ 
 หากมีความจ าเป็นให้ขออนุมัติที่หวัหน้าส่วนราชการ 
 การขอเบิกเงินทุกกรณีใหร้ะบวุัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย ยกเว้นกรณีฉุกเฉินและจ าเป็น 
 การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าท่ีตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ท่ีจ่าย ให้บันทึก
 ภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินน้ันด้วย ยกเว้นบุคคลธรรมดา 
 

2. รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค คือข้อใด 
 งบด าเนินงาน 
 งบลงทุน 
 งบเงินอุดหนุน 
 งบบุคลากร 
 

3. ข้อใดคือรายจ่ายเพื่อการลงทุน   
 ค่าวัสด ุ
 ค่าจ้างเหมาบริการ 
 ค่าครุภณัฑ ์
 ค่าสาธารณูปโภค 
 

4. วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้ส่วนราชการจ่ายเงินด้วยวิธีการใดเป็นหลัก 
 เช็ค ดราฟท์ 
 เงินสด บัตรกดเงินสด 
 ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 ถูกทุกข้อ 
 

5. ข้อใดคือส่วนประกอบของใบเสร็จรับเงิน 
 ค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” 
 ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
 วันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน 
 จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 
6. การแก้ไขจ านวนเงินในหลักฐานการจ่ายต้องท าอย่างไร 
 ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และใหผู้้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแห่ง 
 ให้ผู้รับเงินออกหลักฐานการจ่ายให้ใหม่ 
 ใช้น ายาลบค าผดิแล้วเขียนใหม ่
 ถูกทุกข้อ 
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7. ถ้าไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ให้ท าอย่างไร 
 ให้ผู้จ่ายเงินน้ันท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผลพฤติกรรมทีสู่ญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
 ใบเสร็จรับเงินได ้
 รับรองว่ายังไมเ่คยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่ายแม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก 
 เสนอผู้บังคับบญัชาตั้งแต่ชั้นอธิการดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเพือ่พิจารณาอนุมตั ิ
 ถูกทุกข้อ 
 
8. การยืมเงินกรณีเดินทางไปราชการสามารถใช้จ่ายเงินได้ภายในระยะเวลากี่วัน 
 30 วัน 
 60 วัน 
 90 วัน 
 120 วัน 
 
9. การส่งใช้หลักฐานเพื่อคืนเงินยมืกรณเีดินทางไปราชการให้ใช้คืนภายในกี่วัน 
 5 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 10 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 20 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 
10. สิทธิที่ข้าราชการจะได้รับคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเริ่มตั้งแต่เมื่อใด 
 เมื่อไดร้ับอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการ 
 เมื่อไดร้ับเงินยืมจากทางราชการ 
 เมื่อเริม่ออกเดินทางไปราชการ 
 ถูกทุกข้อ 
 
11. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักรไดแ้ก่อะไรบ้าง 
 ค่าเช่าเครื่องนอน ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าพาหนะ คา่เครื่องแต่งตัว 
 ค่าเครื่องแต่งตัว ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก คา่พาหนะ 
 
12. เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการปัจจุบัน มีอัตราเท่าใด 
 รถยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 1 บาท 
 รถยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 2 บาท 
 รถยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 3 บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกโิลเมตรละ 2 บาท 
 ไม่มีข้อใดถูก 
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13. นาย ข ไปราชการต่างจังหวัด โดยเดินทางแบบเช้าไปเย็นกลับนบัเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลีย้งได้ 9 ช่ัวโมง 
นาย ข เบิกเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม ่
 ไม่ได้ เพราะไม่ได้พักคา้งคืน 
 ได้ครึ่งวัน เพราะเกิน 6 ช่ัวโมงแตไ่ม่ถึง 12 ช่ัวโมง 
 ได้ 1 วัน เพราะเกิน 6 ช่ัวโมง 
 ไม่ได้ เพราะไม่ถึง 12 ช่ัวโมง 
 

14. ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การด าเนินการโดยมีวิทยาการพูด หรือ การอธิบายให้ฟังเพียงคนเดียว 
ตรงกับข้อใด 
 การอภิปราย 
 การชุมนุมปาฐกถา 
 การบรรยาย 
 การสัมมนา 
 

15. ข้อใดถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 การบรรยายจ่ายค่าวิทยากรไดไ้มเ่กิน 1 คน 
 การอภิปรายจ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน 
 การแบ่งกลุ่มอภิปรายจา่ยค่าวิทยากรไดไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 ถูกทุกข้อ 
 

16. ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมในข้อใดท่ีไม่ต้องด าเนินการตามวิธีการจัดซื้อ-จดัจ้างตามระเบียบพัสด ุ
 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม และค่าเช่าท่ีพัก 
 ค่ากระเปา๋ แฟ้มใส่เอกสาร 
 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าเอกสารในการอบรม 
 ถูกทุกข้อ 
 

17. ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม บุคคลในข้อใดสามารถเบกิค่าใช้จ่ายไดต้ามระเบียบนี้ 
 เจ้าหน้าท่ีของโรงแรมที่จดัฝึกอบรม 
 ประธานในพิธีเปิด วิทยากร ผู้ตดิตาม แขกผู้มเีกียรต ิ
 พนักงานขับรถของมหาวิทยาลัย 
 ถูกทุกข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

หัวข้อ องค์ความรู้ 

18. การค านวณเวลาเพื่อเบิกเบีย้เลี้ยงเดินทางในการฝึกอบรมเป็นไปตามข้อใด 
 ให้นับตั้งแต่เวลาทีเ่ดินทางออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนถึงเวลาสิ้นสดุ          
 การลงทะเบยีน 
 นับตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัตริาชการปกติ จนกลบัถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏบิัติ
 ราชการปกติ โดยไม่หักเบีย้เลีย้งเดินทาง หากมีการจดัอาหารให้ 
 นับตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัตริาชการปกติ จนกลบัถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏบิัติ
 ราชการปกติ เมื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงแล้วหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 หากมีการ
 จัดอาหารให ้
 ถูกทุกข้อ 
 
19. กรณีที่บุคลากรนายเสก นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ นางสาวน้อง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ นางนิด 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ เดินทางไปเข้ารับการอบรมที่กรุงเทพมหานครโดยใช้รถตู้ของมหาวิทยาลยัพร้อม
พนักงานขับรถ นายเชน ระหว่างวันท่ี 5-6 กรกฎาคม 2566 โดยพักค้างคืน 1 คืน ค่าโรงแรมคืนละ 800 บาท 
ทั้งห้องพักคู่และห้องพักเดี่ยว สามารถเบิกค่าโรงแรมไดเ้ท่าไหร่ โดยนาย เสก ไม่ประสงค์นอนพักคู่กับนายเชน 
พนักงานขับรถ 
 เบิกค่าที่พักโรงแรมได้ 2 ห้อง จ านวน 1,600 บาท 
 เบิกค่าที่พักโรงแรมได้ 3 ห้อง จ านวนเงิน 2,400 บาท 
 เบิกค่าที่พักโรงแรมได้ 4 ห้อง จ านวนเงิน 3,200 บาท 
 ไม่มีข้อใดถูก 
 
20. นายสวัสดี เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป กองคลัง ได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ
ตั้งแต่เวลา 06.00 - 09.00 น. และเวลา 16.30 - 21.00 น. จะได้รบัค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา
ราชการในวันนั้นเท่าไหร ่
 200 บาท 
 350 บาท 
 400 บาท 
 420 บาท 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
กองพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   สรุปข้อมลู ณ วันที่ 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
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