
การซักซ้อมความเข้าใจ
การจ าแนกค่าใช้จ่ายและเอกสารการเบิกจ่าย

โดย อญัชรีย์ เทยีมทินกฤต
ทีป่รึกษาอธิการบดี

ประชุมวนัที่ 4 เมษายน 2567



ตั้งแต่วนัที่  1 ตุลาคม 2566 ถงึ 31มีนาคม 2567 



รายงานในระบบ MIS 

มีการตีคืนเอกสารการเบิกจ่ายให้หน่วยงาน

รวมทั้งส้ินจ านวน   862 รายการ



สาเหตุการตคืีนเอกสาร



การเลือกผงับัญชีผดิพลาด  133 รายการ

ค่าใช้จ่ายในการประชุม

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน การประชุม

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

1

15.43% 



การเลือกผงับัญชีผดิ
ระหว่าง

ค่าใช้จ่าย
ในการประชุม

ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมฯ



ค่าใช้จ่ายในการประชุม
❖- มีวาระการประชุม

❖- สภามีค าส่ังแต่งตั้งให้เป็น
คณะกรรมการ เบิกจ่ายเบีย้
ประชุมตามระเบียนมหาลยัว่า
ด้วยเบีย้ประชุมกรรมการ 

พ.ศ. 2563(เบิกค่าเบีย้ประชุม)

❖- เป็นการประชุมอ่ืนๆทีอ่าจมี
วาระหรือไม่มีวาระการ
ประชุมกไ็ด้

❖- คณะกรรมการไม่มีการ
แต่งตั้งโดยสภา

❖- เบิกค่าเบีย้ประชุมไม่ได้

เช่น โครงการยุทธศาสตร์ต่างๆ



เชิญ บุคลากร มรอ.

เข้าร่วมประชุม

การเบิกจ่ายเลือกผงับัญชีเป็น

ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ

ค่าเบีย้เลีย้ง ทีพ่กั ยานพาหนะ

ให้เลือกผงับัญชีเป็น

ค่าจ่ายในการประชุม

ตามรายการรายจ่าย

ที่สามารถเบิกได้

(เอกสารทีแ่จก)

ประสานข้อมูลจากคลงัจงัหวดัอตุรดติถ์มี
หลกัเกณฑ์ในการพจิารณา

กรณหีน่วยงานอ่ืนจดัประชุม กรณหีน่วยงานมรอ.จดัประชุม



กรณีนีไ้ม่จัดเป็นการอบรม
ให้ความรู้จึงต้องเลือกผงับัญชีเป็น

ค่าใช้จ่ายในการประชุม
ประเภทไม่มวีาระการประชุม



กจิกรรม 1 และ 2 เป็นกจิกรรม
ทีจ่ะท าให้การอบรมใน
กจิกรรมที่ 3 เกดิขึน้ได้

เลือกผงับัญชี
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 



เป็นการประชุม
แบบไม่มีวาระ
คณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบทีจ่ะ
เบิกเบีย้ประชุม
กรรมการไม่ได้

ดังน้ันให้
เลือกผงับัญชี
ค่าใช้จ่ายในการ

ประชุม



การเลือกผงับัญชีผดิระหว่าง

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

ค่าวทิยากร
การทดสอบเพ่ือให้ผ่านการประกอบวชิาชีพต่างๆ

ทีต่รวจพบมีการเบิก
เป็นค่าวทิยากร  และ ค่าตอบแทนฯ

ข้อเทจ็จริงต้องเบิกเป็นค่าตอบแทนการปฏบิัตงิาน
ตามนิยามผงับัญชี





เอกสารการเบิกคชจ.เดนิทาง
ตามแบบ 8708 ไม่ถูกต้อง 27 รายการ2

3.13% 



1. ไม่ใส่เลขทีสั่ญญาการเงินยืม
2. ระยะเวลาการเดนิทาง
ไม่ถูกต้อง
3. ไม่ลงช่ือผู้ขอรับเงนิ
4. .ใช้ตั๋วมาเป็นเอกสารการเบิก
ทีถู่กต้องใช้แบบ บก. 111 หรือ
วนัทีไ่ม่ถูกต้องกบัการเดนิทาง
5.ใบเบิก กง.3วนัทีเ่ดนิทางไม่ตรง
กบัค าส่ัง



6.วนัที่ ในแบบ บก.111ไม่ตรง
กบั แบบ  8708 และ กง.3
7. ไม่แนบระยะทาง GPS
ประกอบ
8.ทะเบียนรถไม่ตรงกบัค าส่ัง
ขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไป
ราชการ 
9.ขอรถราชการแต่
ใบเสร็จรับเงินค่าน า้มันไม่ใช่
เลขรถทีไ่ปราชการ



10. รายงานแบบ 8708 ไม่
สอดคล้องกบัโครงการ สถานที่
จดักจิกรรมไม่สอดคล้องกบั
ค าส่ัง
11. ไม่แนบรายงานการออก
รหัสกจิกรรมแยกตาม งปม.
12.มีการขดีแก้ไขเวลาเดนิทาง
13. แบบ 8708 ไม่สัมพนัธ์กบั
ก าหนดการ กล่าวคือ



ก าหนดการและค าส่ังเดนิทาง 
วนัที่ 14-18 ไปร่วมงาน
วนัที่ 16 มีพธีิมอบโล่เวลา 
18.00- 20.00 น
แต่รายงานเดนิทาง แบบ8708 
ออกเดนิทางจาก มรอ.วนัที่ 16
เวลา 20.00 น

บก.111



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ไม่ถูกต้องและครบถ้วน  630 รายการ3

73.09 % 



งบหน้าใบส าคัญใน
รายละเอยีดการจ่าย
ไม่ระบุเลขทีเ่ล่มที่

ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ



ไม่ระบุเลข

ขออนุมตัดิ าเนินการซ้ือ จ้าง เช่า 
หรือเลือกหมวดรายจ่าย  ค่าใช้สอย 
ค่าวสัดุ ค่าครุภัณฑ์ ทีด่นิส่ิงก่อสร้าง 
และอ่ืนๆ หน่วยงานเลือก รายการ
ไม่ถูกต้อง อกีทั้งรหัสแผนงบประมาณ
จัดสรร ไม่ตรงกบัส าเนาใบงปม.จัดสรร
ทีแ่นบหรือไม่แนบส าเนา
รหัสแผนงบประมาณ

การลงช่ือไม่ถูกต้อง ครบถ้วน



ไม่มีเอกสารใบส่งของ
แนบประกอบเอกสารการเบิกจ่ายเงนิ

ให้งานคลงั
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทีเ่ป็น

ใบส่ังจ้าง/ข้อตกลง/สัญญา ต้องมกีารตดิอากรแสตมป์
ให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร

ทุก 1,000.-บาทตติอากรแสตมป์ 1 บาท
คู่ฉบับตดิอากรแสตมป์ 5 บาท



การจ้างท าของ  กบั การติดอากรแสตมป์

เอกสารแนบ

ตามประมวลรัษฎากรต้องตดิอากรแสตมป์
ถึงแม้จะไม่ส่งเอกสารใบส่งของให้งานคลงั

หน่วยงานกต้็องตดิอากรให้ถูกต้องตามกฏหมาย

ความเห็นให้หน่วยงานจัดส่งส าเนาใบส่ังซ้ือเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่ายด้วยทุกคร้ัง



เลขทีใ่บก ากบัภาษไีม่ตรงกบัใบส่งของ

รายการวสัดุมี่จดัซ้ือ
ไม่ตรงกบัใบส่งของ

วนัทีใ่บตรวจรับไม่ตรง
กบัใบส่งของ



คณะกรรมการตรวจรับ
มีการลงช่ือไม่ครบถ้วน
ตามค าส่ังที่ได้รับแต่งตั้ง



1. .ใบเสร็จรับเงนิระบุช่ือ แต่ไม่ระบุทีอ่ยู่ของผู้รับเงนิ

ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมรีายการดงัต่อไปนี้
(1) ช่ือ สถานทีอ่ยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงนิ

(2) วนั เดือน ปี ที่รับเงิน
(3) รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร

(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอกัษร
(5) ลายมือช่ือของผู้รับเงนิ 

ทีร่ะบุสีแดง คือ หน่วยงานรับจากผู้ค้า แต่ผู้ค้า ไม่มกีารบันทกึหรือบันทกึไม่ครบถ้วน



ข้อ 47 กรณส่ีวนราชการจ่ายเงินรายใด 
ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงนิลงช่ือรับเงนิ

ในใบส าคญัรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลกัฐานการจ่าย 



ข้อ 48 กรณข้ีาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วน
ราชการ จ่ายเงนิไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงิน

ซ่ึงมรีายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซ่ึงตามลกัษณะ
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงนิได้ 

ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างน้ัน
ท าใบรับรองการจ่ายเงนิ

เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงนิต่อส่วนราชการ 



2. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษ ีไม่ระบุวนัทีส่่งของ   
และลงช่ือผู้ส่ง รวมทั้งหน่วยงานผู้รับไม่ลงช่ือรับ

3. ไม่แนบเอกสารร้านค้า ไม่แนบส าเนาหน้า Book bank
ไม่แนบแสดงรายการเคล่ือนไหว
และไม่แนบส าเนาบัตรประชาชน

หรือบางคร้ังมีการแนบบัตรประชาชน แต่เป็นบัตรทีห่มดอายุแล้ว

4. ไม่แนบรายละเอยีดโครงการ  บันทกึข้ออนุมตัโิครงการ



6 .การเบิกเงนิโครงการเน่ืองจากมีโครงการใหญ่ และมีหลาย
กจิกรรม หน่วยงานไม่ไฮไลท์ในกจิกรรมทีข่อเบิกเงนิ

จงึยากต่อการตรวจสอบความถูกต้องของรายการทีข่อเบิกจ่าย

7. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆทีส่ าเนาให้งานคลงั
หน่วยงานผู้ขอเบิกไม่มีการรับรองส าเนาถูกต้อง

หรือ ลงลายมือช่ือแต่ไม่มีการระบุช่ือ นามสกลุก ากบั

8. ไม่แนบค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการต่างมาเป็นเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย



9. เอกสาร e – GP ช่ือร้านค้า ไม่ตรงกบัทีข่อ
จ านวนเงนิ วนัที ่ไม่ถูกต้อง

เช่น  วนัที่จดัท าใน e-GP มาก่อนในระบบ MIS

10. หน่วยงานไม่แนบบันทึกส่งเบกิเงินและใส่เลข PO
 ไม่ถูกต้อง



ไม่ผูกผู้ค้า กบั คลงัจงัหวดั และ มรอ.
งานคลงัจะทราบต่อเม่ือ
มีการวางฎกีาเบิกจ่าย

จ านวน  6 ราย

4

รบกวนหน่วยงานให้มีความระมัดระวงัให้มากขึน้กว่านี้

0.73% 



อ่ืน ๆ จ านวน  66 ราย5

8.05% 



1.รายการตดัยอดไม่ตรงกบัหลกัฐานทีแ่นบประกอบการเบิกจ่าย
2.หลกัฐานการจ่ายค่าลงทะเบียน ค่าเคร่ืองบิน จ่ายก่อนรับเงินยืม ต้อง
ท าบันทกึช้ีแจ้งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพิม่เตมิ
3.ค่าเบิกตอบแทนวทิยากรไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั
4.การจดัซ้ือจดัจ้างวงเงนิเกนิ 5,000.-บาทไม่ท ารายงานในระบบ e-GP
5.ก าหนดการจดักจิกรรมไม่คาบเกีย่วม้ืออาหารกลางวนั
6.สถานที่จัดกจิกรรมไม่สอดคล้องกบัค าส่ังการไปราชการ
7.ก าหนดการในกจิกรรมไม่สัมพนัธ์กบัหลกัฐานการเบิกจ่าย
เช่น การศึกษาดูงานไม่ระบุว่ามีการประชุม แต่หลกัฐานการจ่ายมีการ
เช่าห้องประชุม



8.โครงการไม่สัมพนัธ์กบัการแตกตวัคูณ จงึส่งผลให้รายจ่ายไม่เป็นไป
ตามการแตกตวัคูณ เช่น กจิกรรมจดัอบรมแต่ด าเนินการ
จริงเป็นการสอบเพ่ือให้ใบประกาศ
9.หลกัฐานการจ่ายครุภณัฑ์ไม่ผ่านห้องงานฐานข้อมูลทรัพย์สิน
10.หลกัฐานค่าทีด่นิส่ิงก่อสร้างเลือกงบไม่ถูกต้อง
11. เงนิรับฝากอ่ืนต้องน ารายได้เข้าก่อนจงึจะเบิกเงินได้
12.มีการแก้ไขวนัทีต่รวจรับ หรือ ใบเสร็จรับเงนิหรือไม่ลงวนัที่
ในใบส่งของ
13.ไม่ระบุผู้ยืมเงนิกองทุน
14. รหัสงบประมาณใน GF ไม่ตรงกบัฐานข้อมูลในระบบ MIS



15. การเลือกใช้ ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ เลือกใช้ผดิประเภท 
แบบสรุปใบขออนุมัตเิบิกเงนิ มี 3 แบบ ดังนี้



ใช้เกีย่วกบัการเบิกจ่ายการจดัซ้ือจดัจ้าง ตามระเบียบพัสดุ
เช่น การจดัซ้ือครุภณัฑ์ อาคารทีด่นิส่ิงก่อสร้าง ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบพสัดุและลงใน ระบบ e – GP เว้นแต่ การจดัซ้ือวสัดุเกีย่วกบั
ค่าใช้จ่ายในการบริหารทีม่ีวงเงินจดัซ้ือจดัจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกนิ 
10,000.-บาท ให้เจ้าหน้าทีห่รือผู้รับผดิชอบด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง
พสัดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลกัฐานการ
จดัซ้ือจดัจ้างน้ันน าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วนัท า
การถดัไป เม่ือผู้บริหารให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานขอความ
เห็นชอบดงักล่าวเป็นหลกัฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม (ว 119)

แบบ กง. 1



ระเบียบทีไ่ด้รับยกเว้นมี 2
ระเบียบ คือ
1. ระเบียบ กค.ว่าด้วย คชจ.
ในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553
2.ระเบียบ กค.ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การจดังาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
และแก้ไขเพิม่เตมิ

ว.119





ใช้เกีย่วกบัการเบิกจ่ายเงินต่างๆที่ไม่ใช้งบลงทุน 
และการเบิกจ่าย ค่าอาหาร และอาหารว่าง
ในการประชุม สัมนา จัดฝึกอบรมต่างๆ

แบบ กง.2



ใช้เกีย่วกบัการเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ

แบบ กง.3





การระบุจ านวนรายการทีต่คืีนเอกสารของหน่วยงานน้ัน
อาจจะเพิม่เติม

1.กรณี กองกลางจะมีการแยกหน่วยงานย่อยให้ชัดเจน
ขึน้ว่าประกอบด้วยหน่วยงานใดบ้าง

2. จะน าจ านวนการรับเอกสารของแต่ละหน่วยงาน
มาร่วมพจิารณาควบคู่ไปกบัการตคืีนเอกสารด้วยเพ่ือ
ทราบ% การตีคืนกบัจ านวนเอกสารที่หน่วยงานจัดท า



ขอบคุณทุกๆฝ่ายมากๆคะ
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