
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การจัดซื้อจัดจ้าง และ การเบิกจ่าย

หน่วยคลัง

ประจ าปี พ.ศ. 2564



การจัดซื้อ/จัดจ้าง
1. ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมายานพาหนะฯ/ค่าเช่า/ค่าจ้างขนย้าย/ค่าจ้างท าความสะอาด/ค่าจ้าง
เหมาบริการอื่นๆ) ต้องท าใบพ101 ทุกครั้ง 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร/ค่าตอบแทน/ค่าที่พัก ไม่ต้องท าใบพ101
ตามข้อ 1 และ 2 ต้องได้รับอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างก่อน ห้ามไปซื้อวัสดุ หรือจ้างเหมาบริการ
ก่อนได้รับอนุมัติ
การใช้เครดิต วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป เครดิตไม่น้อยกว่า 30 วัน หรือหากวงเงินต ่ากว่า
นี้ก็ได้แต่ต้องไม่ต ่ากว่า 2,000 บาท
(การขอเครดิตต้องมีใบเสนอราคาทุกวงเงิน)
การใช้เงินสด การจัดซื้อจัดจ้างที จ่าเป็นต้องจ่ายเงินสด ให้จ่ายได้ไม่เกิน 10,000 บาท
(เงินสดต้องมีใบเสนอราคาวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป)



การจ้างเหมายานพาหนะฯ ให้ท่าบันทึกข้อความ เรื องขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ ถึง
ส่วนพัฒนาความยั งยืน เพื อให้ส่วนงานดังกล่าวตอบกลับให้ใชร้ถ หรือปฏิเสธการขอใชร้ถ ซึ ง
หนังสือตอบกลับ จะใช้เป็นเอกสารในการเบิกจ่าย

ค่าบริการ การจัดซื้อวัสดุที มีค่าบริการขนส่ง ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าบริการได้
การหักภาษี ณ ที่จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ที มีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หากมีการจัดท่า

ใบสั งซื้อ สั งจ้าง ต้องหักภาษี ณ ที จ่าย 1% (กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้น าเงินสดมาจ่ายที่หน่วยคลัง
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน ส่วนกรณีเครดิตไม่ต้องเรียกเก็บเงินจากบริษัท/ร้านค้า)

งานจ้าง การจัดจ้างในวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป ต้องเสียค่าอากรแสตมป์พันละ 1 บาท 
(อากรแสตมป์บริษัท/ร้านค้า ต้องเป็นฝ่ายเตรียมมาเอง)
**ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งอย่าลืมแนบรายละเอียดคุณลักษณะที่ขอซื้อ  หรือขอบเขตของ  
งานที่ขอจ้าง รวมทั้งก าหนดราคากลาง**



อัตราการเบิกจ่าย
-ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
-ศึกษาดงูาน
-การเดินทางไปราชการ
(ค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่จะปรากฎในโครงการ)



- ค่าที่พัก (พักเดี่ยว) ไมเ่กินห้องละ 1,200 บาท/คืน
- ค่าที่พัก (พักคู่) ไม่เกินห้องละ 1,500 บาท/คืน
- ค่าอาหาร (เช้า-กลางวัน-เย็น) ไม่เกินคนละ 100 บาท/มื้อ/คน
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ 50 บาท/ม้ือ/คน
- ค่าของที่ระลึก ไม่เกินชิ้นละ 1,000 บาท/ชิ้น
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

- ค่าที่พัก  (ใบเสร็จรับเงิน+Folio)
- ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ประกอบด้วย : ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบส าคัญรับเงิน (พร้อมส าเนา

บัตรประชาชนผู้ขาย) และ ลงนามผู้จ่ายเงินแล้ว ในเอกสารทุกครั้ง



- ค่าเบี้ยเล้ียง 1 วัน คิดเป็น 240 บาท/คน/วัน
- ค่าเบี้ยเลี้ยง ครึ่งวัน คิดเป็น 120 บาท/คน/ครึ่งวัน
1. กรณพีักค้างแรม 

1.1 นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 13 ชั่วโมง = 1 วัน

2. กรณีไม่พักค้างแรม 

2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน
2.2 ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 7 ชั่วโมง = ครึ่งวัน

**(หน่วยคลังจะนับเวลาตามก าหนดการในโครงการที่เสนอขออนุมัติ)**



- ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน/ภายนอก/ผู้ช่วยวิทยากร
- ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิภายใน/ภายนอก

1. ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน เบิกจ่ายชั่วโมงละไม่เกิน 600 บาท
2. ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก มี 2 กรณี

- รัฐบาล เบิกจ่าย ชั่วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
- เอกชน เบิกจ่าย ชั่วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท 

3. ผู้ช่วยวิทยากร เบิกจ่าย ชั่วโมงละไม่เกิน 200 บาท
4. ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ เบิกจ่ายเป็นครัง้ (ไม่ใช่เป็นชั่วโมง) 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน เบิกจ่าย ครั้งละไม่เกิน 2,000 บาท

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก เบิกจ่าย ครั้งละไม่เกิน 5,000 บาท



- ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ (กรณีใช้รถมหาลัยฯ)
1. รถบัส ไม่น้อยกว่า 20 ที่นั่ง วันละไม่เกิน 200 บาท 
2. รถยนต์ น้อยกว่า 20 ที่นั่ง วันละไม่เกิน 100 บาท

จ่ายได้ในระยะทางไป-กลับรวมกันเกิน 150 กม./วัน เฉพาะกรณีที่ไม่สามารถเบิกค่าเดินทางไปราชการ
ได้ และจ่ายได้ไม่เกิน 5 วัน/ครั้ง/กิจกรรม/โครงการ
- ค่าปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) พนักงานขับรถยนต์ 
จ่ายได้ไม่เกินวันละ 4 ชม.ๆละ 50 บาท
- ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์

- ค่าเบี้ยเลี้ยง 1 วัน คิดเป็น 240 บาท/คน/วัน
- ค่าเบี้ยเลี้ยง ครึ่งวัน คิดเป็น 120 บาท/คน/ครึ่งวัน

(ให้เลือกจ่ายได้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณีไม่สามารถเบิกซ้ าซ้อนได้)



ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
กรณีเข้าร่วมอบรม/สัมมนา

 ชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา (ได้รับเงินจาก นาย/นางสาว..........................)

 ที่อยู่ คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลติภัณฑ์การเกษตร มศว 

114 ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กทม. 10110  

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : 0994000158181

 จ านวนเงินที่เป็นตัวเลข และเป็นตัวหนังสอื

 ลายมือชื่อผู้รับเงิน

 วันที่ ที่เข้ารับการฝึกอบรม



 ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ
1. ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ที่สังกัดเอกชน

- เบิกจ่าย ชั่วโมงละไม่เกิน 800 บาท

2. ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ที่สังกัดรัฐบาล
- เบิกจ่าย ชั่วโมงละไม่เกิน 400 บาท

ค่าพาหนะเหมาจ่ายอาจารย์พิเศษ 
1. ระยะทาง(ไป-กลับ) จาก ที่พักของอาจารย์พเิศษ-ที่สอน ระยะทาง 1-150 กิโลเมตร 

เบิกจ่ายได้ครั้งละ 400 บาท (พร้อมแนบแผนที่กรมทางหลวง)
2. ระยะทาง(ไป-กลับ) จาก ที่พักของอาจารย์พิเศษ-ที่สอน ระยะทางเกินกว่า 150 

กิโลเมตร 
เบิกจ่าย ได้ครั้งละ 600 บาท (พร้อมแนบแผนที่กรมทางหลวง)



ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินที่ถูกต้องตามระเบียบ

1. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขาย
2. วัน เดือน ปี / เลขที่ เล่มที่
3. รายการ (แสดงรายละเอียดว่าเป็นค่าอะไร จ านวนเท่าไร)
4. จ านวนเงินตัวเลข/ตัวอักษร
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน
6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน)

ข้อสังเกตุ หากรายละเอียดไม่ครบทั้ง 6 ข้อ ต้องท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) แนบเสมอ



การเบิกเงินสวัสดิการ
-ค่ารักษาพยาบาล
-ค่าการศึกษาบุตร



การเบิกค่ารักษาพยาบาล

เบิกค่ารักษาพยาบาลได้ต่อเมื่อ
- มีการรักษาจริงโดยแพทย์ต้องระบุโรคเพื่อท าการรักษาโรค

- ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบทุกครั้งที่ท าการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
ต้องท าการระบุโรคในใบรับรองแพทย์เป็นภาษาไทย      

***ห้ามเป็นภาษาอังกฤษเด็ดขาด***



 การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)

กรณีระบุชื่อโรคในใบรับรองแพทย์เป็น “โรคผิวหนังอักเสบ”
ต้องระบุบริเวณที่เป็น หรือ ชื่อโรคนั้นๆ 
เช่น ผิวหนังอักเสบบริเวณล าคอ เนื่องจากแมลงกัดต่อย

***ถ้าไม่ระบุจะไม่สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได*้**



 การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)

1. กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลที่ไม่ได้ยื่นบัตรประกันสุขภาพ มศว 
แก่สถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษาให้ปฎิบัติ ดังน้ี 

- น าใบเสร็จรับเงิน+ใบรับรองแพทย์ส่งที่หน่วยบุคคลของคณะฯ เพื่อส่ง
เบิกบริษัทประกัน (บริษัทประกันโอนเงินเข้าบัญช)ี และส่วนต่างที่เบิกกับ
บริษัทประกันไม่ได้ให้น ามาเบิกกับคณะฯ (เบิกในวงเงิน 15,000 บาท)
โดยเขียนเบิกตามแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ-ค่ารักษาพยาบาล



 การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)

2. กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลที่ยื่นบัตรประกันสุขภาพ มศว 
แก่สถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษาให้ปฎิบัติ ดังนี้ 

- น าใบเสร็จรับเงิน+ใบรับรองแพทย์ที่ได้จะเป็นส าเนาต้องให้แพทย์
เซ็นก ากับ (เซ็นสด+ประทับตรา) และส่วนต่างส่งเบิกที่หน่วยคลังของ
คณะฯ เพื่อเบิกในวงเงิน 15,000 บาท
โดยเขียนเบิกตามแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ-ค่ารักษาพยาบาล



 การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)
3. ค่ารักษาพยาบาลที่สามารถเบิกในวงเงิน 15,000 บาท ได้

โดยตรง คือ

- ค่าท าฟัน
- ค่านวด (โดยแพทย์ต้องระบุสาเหตุให้นวด)
- ค่ารักษาพยาบาลของ บิดา/มารดา/สาม/ีภรรยา/บุตร 

(ในกรณีที่ไม่ได้ท าประกันสุขภาพเพิ่ม)



 การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)
4. ค่าการศึกษาบุตรเบิกในวงเงิน 15,000 บาท ให้ปฎิบัติดังนี้

- กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าการศึกษาบุตร แนบหลักฐานดังนี้)
+ ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
+ หนังสือจดทะเบียนสถานศึกษา
+ ส าเนาสูติบัตรบุตร



อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา







ขอบคุณค่ะ


