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ค ำน ำ 

 คู่มือการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรม ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก สามารถรู้วิธี และขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน โดยผ่านการเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS ได้ถูกต้อง และตรวจสอบการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งระเบียบที่เขียนไว้ใน
คู่มือฉบับนี้ อ้างอิงมาจากระเบียบกระทรวงการคลัง  

 ผู้จัดท าหวังอย่างยิ่งว่าผู้ที่ได้เปิดใช้คู่มือการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมเล่มนี้ จักได้น าไปใช้เพ่ือการ
เบิกจ่าย และตรวจสอบการเบิกจ่าย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล หากมีข้อผิดพลาด
หรือมีการออกระเบียบเพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรม ผู้จัดท าจักด าเนินการปรับปรุง และ
จัดท าคู่มือฉบับปรับปรุงต่อไป 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี (กองคลัง) 

WORK INSTRUCTION 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำรCPC-WI-3-001 
หน้ำท่ี 1 จำก 3 

 
เร่ือง  

กำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยอื่น 
งบประมำณแผ่นดิน 

คร้ังท่ีแก้ไข (ถ้ำมี) 
วันที่ประกำศใช ้

ผู้จัดท ำ : 
นางสาวกนกฤทัย  เกตุสริ ิ

ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าแผนกบัญชี 

ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 
วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน (งบรายจ่ายอื่น) 
1.2 เพื่อให้ข้อมูลที่ถูกต้องจากการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก ในการจัดหาเอกสารการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบทั้งหมด 
1.3 เพื่อให้ข้อมูลรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัยแต่ละหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
ขอบเขต 
- ท าการเบิกจ่ายและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
งบประมำณแผ่นดิน (งบรำยจ่ำยอื่น)  คือ เงินที่ได้รับสนับสนุนจากแผ่นดิน เพื่อด าเนินโครงการต่างๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
และเพื่อเป็นความรู้แก่บุคลากร และนักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก 
 
 
ผู้ปฏิบัติงำน (Operator) 

1. นางสาวกนกฤทัย  เกตุสิริ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน(แผนภูมิ) Flow Chart กำรเบิกจ่ำยงบประมำณแผ่นดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

WI1 

WI4 

WI2 

วางฎีกา 

ทะเบียนคุมฎีกา 

เบิกจ่ายผา่น GFMIS 

พิมพ์รายงาน KTB Corporate 

จบ 

KTB Universal 

เสนออนุมัติ GFMIS 

WI5 

WI6 

WI7 

WI8 

WI9 

เสนอลงนาม WI10 

บันทึกคุมเบิก WI3 

WI11 

เสนอลงนาม 

ขจ.05 

ส่งงานบัญชี 

โอนเงิน KTB Corporate  

WI12 

WI13 

WI14 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
WI1 
1. รับเอกสาร 
- เอกสารขอเบิกเงินวิจัยงบประมาณแผ่นดิน 
WI2 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการขอเบิกเงิน 
  2.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
  2.2 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานสารบรรณเพื่อส่งคืนหน่วยงานต่อไป 
WI3 
3. บันทึกคุมเบิกจ่ายแต่ละหน่วยงาน เพื่อคุมงบประมาณที่ได้รับ ไม่ให้มีการเบิกจ่ายเกินงบประมาณตามจัดสรร 
WI4 
วางฎีกา 
  4.1 ตั้งฎีกาการเบิกจ่าย โดยแยก คณะ และส่วนกลาง 
  4.2 ท าการแยกนิติบุคคล และ บุคคลธรรมดา 
  4.3 เบิกจ่ายผา่นระบบ GFMIS  
WI5 
5. ทะเบียนคุมฎีกา ในการวางฎีกา จะมีส่วนกลางและคณะ จะต้องมีการคุมฎีกาด้วยการมตีัวอักษรเพื่อแสดงว่าเป็นฎีกาของ 
ส่วนกลาง หรือ คณะ 
WI6 
6. เบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS  
WI7 
7. เสนอหัวหน้างานอนุมัติ ระบบ GFMIS เพื่อให้คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกจ่ายอีกครั้ง 
WI8 
8. เสนอลงนาม 
   4.1 เมื่อเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว พิมพ์ SAP และ  พิมพ์รายงายงาน น าเสนอผู้มีอ านาจเพื่อลงนาม 
WI9 
9. ท าไฟล์ในระบบ KTB Universal เพื่อเป็นไฟล์ไว้อัพโหลด KTB Corporate 
WI10 
10. เสนอลงนามอนุมัติโอนเงินให้แก่ ร้านค้า หรือบุคลากร ผ่านระบบ KTB Corporate 
WI11 
11. โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate เพื่อโอนเงินให้แก่ร้านค้า และบุคลากร 
WI12 
12. การตรวจสอบการโอนเงิน และพิมพ์รายงานจากระบบ KTB Corporate เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   12.1 หากการโอนเงินเป็นธนาคารกรุงไทย จะสามารถเรียกดูรายงานได้ภายในวันท าระบบ 
   12.2 หากการดอนเงินเป็นต่างธนาคาร จะสามารถเรียกดูรายงานได้หลังจากการท า 3 วัน โดยนับวันท ารายการเป็นวันท่ี 1 
WI3 
13. เมื่อโอนเงินเรียบร้อยแล้ว จากนั้นท า ขจ.05 เพื่อบันทึกว่ามีการจ่ายไปแล้ว  
WI14 
10. เมื่อท ารายการ ขจ.เรียบร้อยแล้ว รวบรวมเอกสาร ส่งงานบัญชี โดยส าเนาทะเบียนคุม เพื่อให้บัญชีลงนามเป็นหลักฐาน 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการขอเบิก       -ใบวางฎีกา 
-SAP และใบรายงาน      -เอกสารการโอนเงินจากระบบ KTB Corporate 
- ขจ.05                    -ทะเบียนคุมเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย 

 1. เมื่อรับเอกสารจากงานสารบรรณแล้ว ท าการตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ (ตามรายละเอียดหน้า 38-47)  
 2. ลงระบบเพื่อตัดยอดจ่ายออกจากงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน  
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3.  เมื่อตัดยอดการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ตั้งฎีกาเบิกจ่าย. 
ตัวอย่ำง ใบวำงฎีกำ งบประมำณแผ่นดิน ใช้เหมือนกันทั้ง ส่วนกลำงและคณะ (ขบ-01) 

หมำยเหตุ : ควรตั้งตัวอักษรเพื่อบ่งบอกว่ำเป็น ส่วนกลำง หรือ คณะ (และแยกไฟล์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำง ใบวำงฎีกำ งบประมำณแผ่นดิน ใช้เหมือนกันทั้ง ส่วนกลำงและคณะ (ขบ-02) 
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หมำยเหตุ : ควรตั้งตัวอักษรเพื่อบ่งบอกว่ำเป็น ส่วนกลำง หรือ คณะ (และแยกไฟล์) 

 
เมื่อท าการวางฎีกาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นน าใบฎีกาวางไว้ด้านบนเอกสารการเบิก หลังจากนั้นน าเอกสารทั้งหมด ท า
การเบิกจ่ายที่เครื่อง GFMIS  
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย เครื่อง GMIS ดังนี้ 
 1. เข้า Internet  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จะปรำกฏหน้ำต่ำง ท ำกำรใส่ รหัสของหน่วยงำน และ รหัสผ่ำน แล้วกดปุ่มตกลง

 
 
  

เข้า Icon ที่กรมบญัชีกลาง

วางระระบบไว้ให้ 

ใสร่หสัของหนว่ยงาน 

ใส ่Password ตามที่

หนว่ยงานก าหนด 
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3. เมื่อกดปุ่มตกลง จะปรากฎหน้าต่างรายละเอียดการเบิกต่างๆ การเบิกจ่ายนี้ ให้เลือก ขบ.01  

 
 

4. เมื่อเลือกการเบิกจ่าย ขบ.01 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพด้านล่าง (ข้อสังเกต ตามลูกศรแจ้ง) 

 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่าย ขบ.01 

จะแสดงให้เห็นวา่เป็น 

ขบ.01 
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5. ลงรายละเอียดของเอกสารการเบิกจ่าย  
 5.1  พิมพ์เลขที่ใบส่งของ 
 5.2 คลิกตามลูกศร 

 
 

6. เมื่อคลิกตามรูปด้านบนแล้ว จะปรากฏเป็นหน้าต่างแบบนี้ขึ้นมา  

 

 
 
 

5.1  

คลกิตามลกูศรชี เพื่อพิมพ์เลขที ่

ใบสัง่ซือ้ที่พสัดแุนบมาในเอกสารขอเบิก 

เมื่อพิมพ์เรียบร้อยแล้ว กดค้นหา 

5.2 
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7. เมื่อ คลิกปุ่มค้นหาแล้วจะปรากฎเป็นหน้าต่างตามภาพด้านล่าง

 
 
 8. เมื่อกดปุ่มสี่เหลี่ยมตามลูกศรจากภาพด้านบน จะปรากฏเป็นรูป  
    8.1 คลิกปุ่มสี่เหลี่ยม จะเกิดเป็น   
    8.2 คลิกปุ่ม จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 

 

 

กดตรงรูปตามลกูศรชี ้
ตรวจสอบความถกูต้องวา่ช่ือตรงกบั

เอกสารขอเบิกหรือไม ่

8.1 
8.2 



18 
 

 9. หลังจาก คลิก ปุ่ม จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏรูปภาพตามด้านล่าง 
     9.1 กรณีนิติบุคคล จะคิดภาษีตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป คลิกปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     9.2 กรณีเป็นบุคคลธรรมดา จะค านวณภาษีตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป คลิกปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
   

 

 

 เมื่อค านวณภาษีเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม ตกลง 

 

 

9.1และ9.2 

ปรากฏเป็นหน้าตา่งนี ้เพื่อ

ค านวณ ภาษี 
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 10. เมื่อกดปุ่มตกลง ระบบจะค านวณภาษี และยอดจ่ายสุทธิ หลังจากนั้น กดปุ่มจ าลองการบันทึก 

 

 11. เมื่อกดปุ่มจ าลองการบันทึก จะปรากฏหน้าต่างเล็กๆ ดังภาพด้านล่าง ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

แสดงยอดจ่ายสทุธิ เพื่อจ าลองการบนัทกึ

ทกึ 

กดบนัทกึข้อมลู 



20 
 

 12. จากนั้น กดปุ่มแสดงข้อมูล 

 

 13. จะปรากฎตามรูปด้านล่าง 

 

 

 

 

กดแสดงข้อมลู 

เพื่อพิมพ์รายงาน 

เพื่อพิมพ์ SAP 
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ตัวอย่ำง SAP 

 

 

ตัวอย่ำงรำยงำน 

 

เมื่อด าเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว เงินจะเข้าบัญชีผู้ขายประมาณ 3-5 วันท าการ  
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ขั้นตอนกำรเข้ำดูระบบรำยงำนกำรจ่ำยช ำระเงิน ดังนี้ 

 1. เลือกเมนู GFMIS Web Report 

 
 
 
2. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้เลือกรายงานการจ่ายช าระเงิน เมื่อกดแล้วจะปรากฏหน้าต่าง  Popup 

ขึ้นมา ให้เลือก Continue to this website เพ่ือเข้าหน้าต่างถัดไป 
 

 
 

คลกิไอคอนสเีหลอืง 

เลอืกรายงานการจา่ยช าระเงิน 
เลอืกตามลกูศร 
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 3. จะปรากฏหน้าต่างแบบนี้ขึ้นมา เพ่ือให้ใส่วันที่ ที่ต้องการจะเข้าดู สามารถจะเลือกระบุ รหัสผู้ขายเพ่ือดู
เจาะจงผู้ขายนั้น หรือ เลือกระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย เพ่ือดูการเบิกจ่ายทั้งหมด  

 หมำยเหตุ : หำกเลือกรหัสหน่วยงำนเบิกจ่ำย รำยงำนจะออกมำทั้งหมดที่มีกำรเบิกจ่ำยในระหว่ำงวันที่ 
ที่เลือกระบุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 4.  เมื่อเลือก ตามข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายการชื่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต้องการดเูป็นรายการระบรุหสั

ผู้ขายตามเอกสารเบกิจา่ย 
ต้องการดรูายการทัง้หมดของ

หนว่ยงาน 

ต้องการดเูป็นรายการระบช่ืุอ

ผู้ขายตามเอกสารเบกิจา่ย 

จะปรากฏรายละเอียดตา่งๆ 
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 5. ท าการคัดลอกเอกสาร เพ่ือน าไปบันทึกใน Excel เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน และจัดเก็บเป็น
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ขบ.01  

 
 
  

เมื่อร้านค้าน าใบเสร็จรับเงินมา

ให้ท าไฮไลท์เพื่อเป็นหลกัฐาน 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย กรณีเบิกจ่ำย ขบ.02 ดังนี้ 
 3. จะปรากฎหน้าต่างนี้ขึ้นมา 

 
 

4. จะปรากฏหน้าต่างนี้ขึ้นมา 

 
 
 
 

การเบิกจ่าย ขบ.02 

จะแสดงให้เห็นว่าเป็น 
ขบ.02 
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5. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เราพิมพ์เลขที่ฎีกา

 
 

6. เลือกประเภทรายการขอเบิก/การช าระเงิน ดังนี้ 
 1.  เมื่อต้องการจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา คือ ร้านค้าทั่วไป ทั้งประเภท บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล 
 2.  เมื่อต้องการเบิกชดใช้ตามใบส าคัญ คือ เบิกชดใช้เงินประเภทเงินยืม หรือ ส ารองจ่าย 
 3.  เมื่อต้องการจ่ายให้ยืม คือ เบิกจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงินไปจัดท าโครงการต่างๆ 
 

 
 
 

คลกิตามลกูศรชี เพื่อพิมพ์เลขทีฎี่กา 

เช่น P63000S001 

1. 

2. 

3. 

เลอืกบญัชีเงินงบประมาณเพื่อให้

กรมบญัชีกลางโอนเข้าบญัชีของ

หนว่ยงาน เลขบญัชี 208-6-06746-1 
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7.  เมื่อด าเนินการตามข้อ 6 เรียบร้อยแล้ว เลือกแท็บรายการขอเบิกจะปรากฏเป็นหน้าตามรูป จากนั้น
ด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  7.1.  กรอกรหัสบัญชีแยกประเภท การเบิกจ่ายประเภทโครงการ บัญชีแยกประเภท คือ 5102010199 
เสมอ 
    7.2  กรอกรหัสศูนย์ต้นทุน คือ รหัสของหน่วยงาน 
    7.3 กรอกรหัสงบประมาณ คือ รหัสการเบิกจ่ายของงบประมาณนั้นๆ เช่น งบประมาณด้านบริการ
วิชาการ งบประมาณด้านวิทย์ งบประมาณด้านท านุบ ารุง เป็นต้น (หัวหน้างบประมาณจะเป็นผู้แจ้ง) 
  7.4 กรอกรหัสกิจกรรมหลัก คือ ทุกตัวของรหัสงบประมาณ จะมีรหัสกิจกรรมหลักที่มาด้วยกัน 
(หัวหน้างบประมาณจะเป็นผู้แจ้ง) 
  7.5 กรอกรหัสบัญชีย่อย คือ รหัสที่มากับรหัสงบประมาณการเบิกจ่าย 
  7.6 กรอกรหัสเจ้าของบัญชีย่อย คือ รหัสเจ้าของงบประมาณ ซึ่งจะเป็นตัวเดียวกันกับรหัสศูนย์ต้นทุน 
  7.7 กรอกจ านวนเงินตามเอกสารเบิกจ่าย 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกแท็บรายการขอเบิก 

2.  
1. 

3.  
4.  

5.  
6.  

7.  
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8.  เมื่อด าเนินการตามข้อ 7 เรียบร้อย กดจัดเก็บรายการนี้ลงในตางราง 

 
  

หมำยเหตุ กรณีกำรเบิกจ่ำยเป็นบริษัท หรือ ห้ำงหุ้นส่วนจัด จะต้องมีกำรหัก ณ ที่จ่ำย 1% โดยค ำนวณ
จำกยอดตั้งแต่ 500 บำท ขึ้นไป 
 กรณีกำรเบิกจ่ำยเป็นร้ำนค้ำ หรือ บุคคลธรรมดำ จะต้องมีกำรหัก ณ ที่จ่ำย 1% โดย
ค ำนวณจำกยอดตั้งแต่ 10,000 บำท ขึ้นไป  
 
ตัวอย่ำง ดังนี้ 

 

ระบ ุ
จากฐานภาษีก่อน 

Vat 7% 

เมื่อเรียบร้อยกดตกลง 

กดปุ่ มจดัเก็บ 

กดปุ่ มจดัเก็บเรียบร้อยจะปรากฎ

แถบนีข้ึน้มา 
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9. เมื่อด าเนินการตามข้อ 8 เรียบร้อยจะปรากฏตามหน้าต่างนี้ จะปรากฏยอดสุทธิหลังจากหัก ณ ที่จ่าย 1% 

 
 
10. เมื่อกดจ าลองการบันทึก จะปรากฏหน้าต่างตามด้านล่าง หากข้อมูลถูกต้องให้ท าการบันทึกข้อมูล หากไม่
ถูกต้อง ปุ่มบันทึกข้อมูลจะเป็นสีเทา ไม่สามารถกดได้ ต้องกลับไปแก้ไขข้อมูล  
 หมำยเหตุ : หำกกำรกรอกข้อมูลไม่ถูกต้องให้อ่ำนในค ำอธิบำย แล้วกลับไปแก้ไข 

 
 
 
 

ยอด หกั ณ ที่จ่าย 1% 

ยอดสทุธิหลกัหกั ณ ที่จ่าย เมื่อข้อมลูถกูต้อง กดจ าลอง

การบนัทกึ 
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11. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างนี้ เพ่ือพิมพ์ SAP R/3 เอกสารการบัญชี และ 
รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง จ านวน 2 ชุด เพ่ือ เก็บแนบเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือส่งงานบัญชี 1 ชุด และงานการเงิน
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด  
 

 
 
 12. จะปรากฏตามรูปด้านล่าง  

 

 

กดแสดงข้อมลู 

เพื่อพิมพ์รายงาน 

เพื่อพิมพ์ SAP 
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ตัวอย่ำง SAP ขบ.02 

 

ตัวอย่ำง รำยงำน ขบ.02 
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 เมื่อเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ต้องท าการออกจากระบบ ทุกครั้ง 

 
 

เมื่อท าในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จัดท าขออนุมัติ Web Online เพ่ือเสนอหัวหน้างานการเงิน และ
หัวหน้างานงบประมาณ อนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ  

 

 
 
  
 

เลอืกออกจากระบบ 

เลอืก OK 



33 
 

หลังจากนั้นท าทะเบียนคุมเบิกจ่าย ทั้ง ฎีกา ขบ.01 และ ขบ.02 เสนอ ผู้อ านวยการกองคลังลงนามผู้
ตรวจสอบ โดยท าแยกระหว่าง คณะ และส่วนกลาง 
 

ตัวอย่ำง ฎีกำ ขบ.01 

 
 
 

ตัวอย่ำงฎีกำ ขบ.02 
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ฎีกา ขบ.02 จะต้องท าการโอนเงินให้แก่ ผู้ขาย และ บุคลากร โดยพิมพ์รายละเอียด โดยจะแยกไฟล์
ระหว่าง ธนาคารกรุงไทย และต่างธนาคาร โดยแต่ละธนาคารจะมีโค้ดต่างกัน โดยใช้เข้าโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry  

หมำยเหตุ : การติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry สามารถดูได้ที่คู่มือ นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์  
 พิมพ์รายละเอียดการโอนเงิน โดยแยกไฟล์ ธนาคารกรุงไทย และ ต่างธนาคาร 

ไฟล์ธนำคำรกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

  

ไฟล์ต่ำงธนำคำร 
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 ขั้นตอนกำรท ำระบบ KTB Universal Data Entry ดังนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ตามภาพ ให้ใส่ User name และ Password 

 
 

3. เลือกเมนู Format            KTB iPay จะปรากฎตามภาพด้านล่าง 
3.1 ธนาคารกรุงไทย เลือก KTB iPay Standard/Express 
3.2 ต่างธนาคาร (นอกเหนือจากธนาคารกรุงไทย) เลือก KTB iPay Direct  

 
   
 

ใส ่Username  

ใส ่Password  

คลกิ OK 

3.2 

3.1 
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 3.3 กรณโีอนบัญชีธนาคารกรุงไทย (3.1)  ดังรูปภาพที่ 1  
  
 
  
 
 

 

 

 3.4 กรณีโอนบัญชีต่างธนาคาร (3.2)  ดังรูปภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

เลือก Select หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเล็กๆ ตามภาพ ด าเนินการตามตัวอย่าง แล้วกด OK  ทั้ง 2 กรณ ี
 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก Purchase 

เลือก Company 

กด Select 

รูปที่ 1(3.1) 

กรณีโอนบัญชีนาคารกรุงไทย 

รูปที่ 2 (3.2) 
กรณีโอนบัญชีต่างธนาคาร 

เลือก Purchase 

เลือก Company 

กด Select 
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 4. จะปรากฏข้อมูลที่เราเลือกตามข้อ 4 หลังจากนั้นเลือกไฟล์ E x c e l ที่เราได้ท าไว้ เพ่ืออัพโหลด 
  4.1 เลือกเมนู Excel เพ่ืออัพโหลดไฟล์ 
  4.2 เลือกวันที่ คือวันที่ต้องการให้เงินโอนเข้าผู้รับ  
 หมำยเหตุ  กรณีจ่ายธนาคารกรุงไทยด้วยกัน ให้ เลือกวันที่ เงินเข้าเป็นวันที่ท ารายการ เพราะ
ธนาคารกรุงไทยเงินจะเข้าทันที เมื่อมีการอนุมัติครบ 2 User ของผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
   กรณีโอนบัญชีต่างธนาคาร ให้ระบุวันที่ โดยนับไป 3 วันท าการ โดยนับวันที่ท ารายการเป็นวันที่ 
1 (ไม่รวมวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) ตัวอย่างเช่น ท ารายการวันพฤหัสที่ 1 นับวันพฤหัสเป็นวันที่ 
1 (ท าการ) วันศุกร์ เป็นวันที่ 2 (ท าการ) เสาร์-อาทิตย์และวันหยุดไม่นับ วันจันทร์ เป็นวันที่ 3 (ท าการ) 
เพราะฉะนั้นวันจันทร์จะตรงกับวันที่ 5 เราจะใส่วันที่เป็นวันที่ 5 ในการให้เงินโอนเข้าบัญชี 
    
 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1 

4.2 

รูปที่ 1(3.1) 
กรณีโอนบัญชีนาคารกรุงไทย 

4.1 

4.2 

รูปที่ 2(3.2) 
กรณีโอนบัญชีต่างธนาคาร 
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 5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 4 เรียบร้อยแล้ว ต่อไป เลือก เมนู Import เพ่ือน าไฟล์ Excel ที่เราสร้างไว้น ามา
อัพโหลดเข้า ดังภาพด้านล่าง 

 

  5.1 เมื่อกด From Excel File จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 เมื่ออัพโหลดเรียบร้อย จะมีรายการโอนเงิน ดังภาพด้านล่าง 
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6. หลังจากนั้น เลือกเมนู Extract ท าการแปลงไฟล์ เพ่ือน าไปอัพโหลด ในโปรแกรม KTB Corporate  

 

6.1  เมื่อคลิก Extract แล้วจะมีหน้าต่างขึ้นมาดังภาพด้านล่าง เพ่ือให้บันทึกไฟล์ เป็นสกุล TEXT 
files 
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7.  หลังจากนั้น เลือกเมนู iPpay Report เพ่ือเรียกรายงาน (รูปที่ 1) รายงานจะปรากฏดังรูปที่ 2 โดย
จะต้องพิมพ์รายงาน (รูปที่ 2) เพื่อน าเสนอ ผู้มีอ านาจลงนาม 2 ใน 3  

 

 

 

 

 

 

เมื่อด าเนินการตำมขั้นตอนระบบ KTB Universal Data Entry เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าไฟล์ ที่บันทึกไป
อัพโหลดเพ่ือโอนจ่าย ร้านค้า หรือ บุคคล  ในโปรแกรม KTB Corporate สำมำรถดูได้ที่คู่มือ นำงสำวธีรดำ  สุข
สวัสดิ์ 

 หลังจากท ารายการโอนเงินเรียบร้อยแล้ว จะต้องพิมพ์เอกสาร จากโปรแกรม KTB Corporate โดยการ
ดาวน์โหลดรายงานการจ่าย (สำมำรถดูได้ที่คู่มือ นำงสำวธีรดำ  สุขสวัสดิ์) แล้วน ามาแนบเอกสารการเบิกจ่าย  

หลังจากมีการโอนเงินเข้าบัญชี ผู้ขาย หรือ บุคคล เรียบร้อยแล้ว จะต้องไปท า ขจ.05 ในระบบ GFMIS เพ่ือ
หักล้างเอกสาร  

 

 

รูปท่ี 2 

รูปท่ี 1 
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ขั้นตอนกำรท ำ ขจ.05 
 1. เข้าระบบตามขั้นตอนการเบิกจ่าย GFMIS (เอกสารหน้าที่ 4) 
 2. เลือก เมนู ขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

  
 
 3. เพ่ิมรายละเอียดดังภาพด้านล่าง 
  3.1 เลือกวันที่ที่ได้ท ารายการโอน (มีฎีกาก่ีรายการ ท า ขจ.วันที่เดียวกันทั้งหมด) 
  3.2 พิมพ์เลขที่เอกสารอ้างอิงที่ระบุใน SAP 
  3.3 พิมพ์เลขที่เอกสารเดียวกันกับข้อ 3.2 
  3.4 เลือก AD05600000 เมื่อเอกสารนั้นเป็นการเบิกจ่ายบุคลากรภายใน เช่น เงินยืม, ส ารองจ่าย เป็น
ต้น 
  3.5 เลือก VD05600000 เมื่อเอกสารนั้นเป็นการเบิกจ่ายร้านค้า หรือ บุคคลภายนอก เช่น นิติบุคคล 
หรือ บุคคลธรรมดา 
  3.6 ระบุยอดจ่ายสุทธิ หลักหักภาษีแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 

3.1 

3.3 

3.5 

3.4 
3.6 

คลกิ 
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3.7  เมื่อท าตามขั้นตอนข้างต้นเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มจ าลองการบันทึก จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาตามภาพ
ด้านล่าง ให้กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 เมื่อกดบันทึก จะปรากฏหน้าต่างตามภาพด้านล่าง ให้กดปุ่มแสดงข้อมูล เพ่ือพิมพ์เอกสาร ขจ.05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดบนัทกึ 

กดปุ่ มแสดงข้อมลู 
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3.9 เลือก Sap Log จะปรากฏรายงานขึ้นมา ให้พิมพ์เอกสาร 2 ชุด หลังจากนั้น เลือก พิมพ์รายงาน พิมพ์
เอกสาร 2 ชุด เช่นกัน 
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พิมพ์รำยงำน 

 

 

 

 

 

  

 

กดปุ่ มSap Log 

กดปุ่ มพิมพ์รายงาน 
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กำรตรวจสอบเอกสำรก่อนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท  
1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่ง  เป็นบุคลากร

ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและ
ทรงคุณวุฒิประเภทอ า นวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่ง ที่เทียบเท่า  

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ อาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอานวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่  

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่  
บุคลากรของรัฐ  
กรณีส่วนรำชกำรเป็นผู้จัดกำรฝึกอบรม  

1. ต้องได้รับอนุมัติโครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน  
2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น  

บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 ก าหนดว่า บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ตามระเบียบนี้ได้แก่  

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
(2) เจ้าหน้าที ่ 
(3) วิทยากร  
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(5) ผู้สังเกตการณ์ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้

เบิกจ่าย แต่ถ้า จะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วน
ราชการต้น สังกัดตกลงยินยอม การเทียบต าแหน่ง หลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมของประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากรและผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบ
ต าแหน่งดังนี้ 
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กำรเทียบสิทธิลูกจ้ำงและพนักงำนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยที่เบิกได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำร
จัดงำนและกำร ประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 มี 2 ส่วน  

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม  
ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายภาคผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่  
- ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม  
- ค่าใช้จ่ายซึ่งผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามข้อ 26 วรรคสอง  

ค่ำใช้จ่ำยภำคผู้จัดกำรฝึกอบรม  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี2 ประเภท  
1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ 

ประหยัด ดังนี้  
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม (เช่น ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่า  ห้องประชุม 

ค่าใช้สถานที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น)  
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เช่น ค่าจ้างพิธีกรมาท าหน้าที่เป็นพิธีกรในการเปิด – ปิดการ

ฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม ก็เข้าหลักเกณฑ์ข้อนี้)  
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์(เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา)  
(4) ค่าประกาศนียบัตร (เช่น ค่าจัดท าประกาศนียบัตร ค่าปริ๊นท์ประกาศนียบัตร เป็นต้น)  
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(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ (เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการบรรยาย หรือค่าพิมพ์
เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร)  

(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซื้อหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรมหรือ ค่าลิขสิทธิ์ใน
หนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม)  

(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (เช่น ค่าอินเตอร์เน็ตค่าเชื่อมต่อสัญญาณ)  
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  หรือค่าเช่า

เครื่องmultimedia เป็นต้น)  
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เช่น ชา กาแฟ และขนมต่างๆ)  
2. รายการที่มีอัตราก าหนด  
(1) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (หมายถึง ค่ากระเป๋าหรือ  สิ่งของที่

สามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผ้า กระเป๋าในเอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซึ่งบรรจุ
ข้อมูลในการฝึกอบรม)  

(2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของที่ระลึกให้กับสถานที่ดูงานซึ่งสามารถเบิกได้  ในอัตราไม่
เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่ดูงาน) 

(3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ตาม  ระเบียบ
ฝึกอบรม)  

(4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็นเท่านั้น ดังนั้น ผู้จัดการ
ฝึกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ข้าวต้มรอบดึก) เกิน 3 มื้อไม่ได้มิเช่นนั้นต้องตกลงกระทรวงการคลัง  

(5) ค่าเช่าที่พัก (หมายถึง ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมซึ่งผู้จัดเป็น ผู้จัดให้และสถานที่พักจะ เป็นโรงแรม 
บ้านพักของทหาร บ้านพักของกรมอุทยานหรือแม้แต่โฮมสเตย์ก็ได้)  

(6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะ เป็นการใช้รถ
ของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอ่ืนซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมา ยานพาหนะซึ่งผู้จัดเป็น
ผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย ที่ผู้จัดการฝึกอบรม สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

ค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา 
ดังนี้  
ค่าสมนาคุณวิทยากรแบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
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วิธีกำรนับชั่วโมงกำรฝึกอบรม  

 ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  

 ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

 แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาท ี 

 กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 
 
 
 
 
ข้อมูลพิจำรณำประกอบกำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร  

1. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ต้องเป็น การฝึกอบรม ตามค านิยามของระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 เท่านั้น  

2. กรณีท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรทีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น พิเศษ
เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด และจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกิน  อัตราที่
ก าหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

ข้อส ำคัญท่ีพึงระวังในกำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
1. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ วิทยากร

จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการที่  จัดเว้นแต่จะ
ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน  

2. กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการ 
ฝึกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และไม่เกินอัตราที่ก าหนด  

3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย  
ตัวอย่ำง  
1.วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท 

จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 900 บาท (600 x 3 ชั่วโมง / 2 คน = 900 บาท)  
2.วิทยากรอภิปรายเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 – 16. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากร ชั่วโมงละ 

600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท (600 x 3 ชั่วโมง x 5 คน / 6 คน = 1,500 บาท)  
3.วิทยากรประจ า กลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติกลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่9.00 – 12.00 น. ค่า

สมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรประจ ากลุ่มได้คนละ 1,200 บาท (600 x 3 ชั่วโมง x 2 คน / 
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3 คน = 1,200 บาท) ค่าอาหาร ในกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑ์ดังนี้  1 ให้อยู่ในดุลพินิจ
ส่วนราชการจะจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความ จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 2 ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดย แยกเป็น 2 กลุ่ม ๆ ประเภท
ข้าราชการ และบุคคลภายนอก ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง  
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ซึ่งแม้ค่าใช้จ่ายรายการนี้จะสามารถ เบิกจ่าย
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น แต่ขณะนี้มาตรการประหยัดยังใช้บังคับอยู่ ตามหนังสือ  กระทรวงการคลังด่วน
ที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทา ผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ าและเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ ขนาดย่อม (SMEs) จึงต้องเป็นไป
ตามมาตรการประหยัด หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติ  ตามมาตร การปฏิบัติได้ต้องขออนุมัติ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด ไว้ตามมาตรการประหยัด  
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มในกำรฝึกอบรม/ประชุม  

- สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน  
- สถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน  
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ข้อส ำคัญท่ีพึงระวังในกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
1. การประมาณจ านวนผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อสั่งจองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดย

ใช้หลักเกณฑ์เพ่ิม/ลดไม่เกินร้อยละ 10 ตามเป้าหมายของโครงการ 
2. จาก ข้อ 1 ขอเบิกตามที่จ่ายจริงเนื่องจากผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา มาไม่ครบถ้วน ให้ เสนอ

อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมชี้แจงเหตุผล ปัญหาและอุปสรรค จาก ข้อ 1 กรณีผู้เข้าอบรมส่วนที่ เพ่ิมส่งผล
กระทบต่อวงเงิน เกินกว่าโครงการที่ได้รับอนุมัติ ให้เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมชี้แจง เหตุผล  

3. ควบคุมการลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม ครบถ้วน 
และถูกต้องตามความเป็นจริง  

4. เพ่ือเป็นการควบคุมการเบิกค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนในการประชุมแต่ละครั้ง ผู้จัดฝึกอบรมจะต้องแจ้ง  
รายละเอียดโครงการและการจัดอาหารก่อนฝึกอบรม ระหว่างการอบรมและหลังฝึกอบรมไปยังส่วนราชการที่ จัดส่ง
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือประกอบการเบิกจากต้นสังกัด 
ค่ำเช่ำที่พัก  

ในโครงการจัดอบรมมีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แห่งระเบียบ ค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรม ฯ ส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าจ่ายจริง ไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลางก าหนด โดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังนี้  

1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ประเภท อ านวยการ
ระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไป ระดับ ปฏิบัติงาน ช านาญ
งาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมี เหตุจ าเป็นไม่อาจพักคู่
ร่วมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  

2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ต าแหน่ง
ประเภทอ า นวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป ระดับทักษะ พิเศษ อาจ
จัดให้ห้องพักคนเดียวก็ได้  

3. ส าหรับประทานในพิธีเปิดหรือปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ ห้องพักคู่ก็ได้ 
และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราการฝึกอบรมของการจัดฝึกอบรม อัตราค่าเช่าที่พักตาม
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า (ว 5 ลง 14 ม.ค. 56) 
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อัตรำค่ำที่พักกำรฝึกอบรมประเภทบุคคลภำยนอก (บำท : วัน : คน) ระเบียบว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
ที่พักในกำรฝึกอบรมมี2 ลักษณะ ดังนี้  

1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พักให้ตามอัตราระเบียบฝึกอบรม  
2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามข้อ 10 วรรคสอง ผู้เข้า

รับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบ ฝึกอบรม โดย
จะต้องพักท่ีโรงแรมซึ่งผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดที่พักให้  
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ใบเสร็จรับเงิน  

กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับมอบหมายขับรถยนต์ราชการเพ่ือรับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม ประธาน แขก
ผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ  อนุมัติให้
เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กรณีดังกล่าว จะถือว่าต้อง
เป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยามของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด  งาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ด้วยหรือไม่  

ส านักกฎหมาย กรมบัญชีกลางได้ตอบหารือนี้ว่า กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับอนุมัติให้ไปราชการเพ่ือ ท า
หน้าที่ขับรถยนต์รับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ผู้  
สังเกตการณ์ในโครงการฝึกอบรมของส่วนราชการ จึงถือว่าพนักงานขับรถยนต์เป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยาม ข้อ 4 
การเบิกค่าใช้จ่ายต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  

ค่ำเบี้ยเลี้ยง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 ก าหนด  

1. ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้  ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล ได้แก่ ประธานพิธีเปิด -ปิด การ
ฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราช 
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

2. ส าหรับผู้รับเข้าฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ปัจจุบันอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ เดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ดังนี้ 
 



51 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อระหว่างการฝึกอบรม การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้มีสิทธิ ต้องหักเบี้ยเลี้ยงใน 
อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

ค่ำเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอำหำร  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้  

1 จัดอาหารครบทุกมื้อ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2 จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
3 จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

กำรค ำนวณเวลำเพื่อเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง  
1. กรณีพักแรม ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง

สถานที่อยู่หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ที่ท างาน จนถึงวันที่
และเวลาที่ กลับถึงบ้านพัก/ที่ท างานให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมง ให้
นับเป็น 1 วัน หากนับได้เกิน 6 ชม.ขึ้นไปให้ปัดทิ้ง  

2. กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่เกิน 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  
3. กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลา

กิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ ว่าด้วยการนั้นแล้ว  
- การเดินทางล่วงหน้า ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  
- การเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 



52 
 

ตัวอย่ำง นาย เอ เดินทางไปอบรมโดยออกจากบ้านพักวันที่ 1 พฤษภาคม 2561 เวลา 06.00 น. และ 
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 พฤษภาคม 2561 เวลา 20.00 น. ในระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยง อาหาร
กลางวันทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำพำหนะเดินทำง  

ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน/รถเช่าตามสัญญาเช่าให้เบิกค่า  

น้ ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ(รถจ้างเหมา)ให้ด าเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง หาก
การจ้างเหมาวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป ต้องด าเนินการในระบบ e-GP และควรจ้างเหมาจากผู้มี อาชีพ
โดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์สาธารณะ และระบุ  เส้นทางในการ
เดินทางที่ชัดเจน  

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  ราชการโดย
อนุโลม 

2.1 การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้นเครื่องบินให้ใช้  ชั้น
ธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง  

2.2 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไปช านาญงาน  
2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
3. กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ แทน

การจัดรถรับส่งวิทยากรได้โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ ก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย  
4. การเบิกค่าพาหนะไป – กลับ ในแต่ละวันจากที่อยู่/ที่พัก/ท่ีท างาน ถึง สถานที่ฝึกอบรม ของ ประธานพิธี

เปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ให้อยู่ ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

กำรจัดกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก  
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของ รัฐ 

เช่น อบรมกลุ่มเป้าหมายเยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข ผู้สูงอายุผู้ประกอบการสถานบริการธุรกิจ สุขภาพ เป็นต้น 
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โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการ ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้าอบรม ดังนี้  

1. ค่าอาหาร(ค่าเบี้ยเลี้ยง) - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน - จัดอาหารให้ 
1 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน - จัดอาหารให้ 2 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน  

2. ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 3. ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภท
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน (ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน) การเบิกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่ายานพาหนะของผู้เข้าอบรมที่
เป็นบุคคลภายนอก ให้ใช้แบบใบส าคัญรับ เงินตามตัวอย่างข้างท้ายระเบียบ  

ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ  

เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เบิกได้เท่าที่จ่าจริง แต่ 
ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ  

 เบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม  
- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก  
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการ 

ฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  
- ค่ำเช่ำที่พัก ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบฯ การฝึกอบรมก าหนด (หลักฐานการ 

เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก)  
- ค่ำเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะส่วนที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร (ตามวิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง กรณี ผู้จัด

ฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้ไม่ครบทุกมื้อ)  

กำรจัดจ้ำงกำรฝึกอบรม  
โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม จะจ้างจัดฝึกอบรมทั้งหมด/บางส่วน ให้ด าเนินการโดย  

 หลักเกณฑ์/อัตรา ตามท่ีระเบียบก าหนด  

 ให้จัดจ้างโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 

 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน  

 หากจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 
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หลักเกณฑ์กำรก ำหนดอัตรำค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอบรม 
ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ที่ 

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
4. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ 

นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และ
เพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาด
ย่อม (SMEs) 

6. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ 
นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของ
หน่วยงานต่าง ๆ 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 26 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2560 เรื่อง พระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 
119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
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