
 

 

คูมือปฏบัิตงิานดานการเงนิและบัญชี 

สําหรับการเบิกจายเงนิโครงการวิจัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 

ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 



คํานํา 

  งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 

สําหรับการเบกิจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ไดรวบรวมขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน เริ่มตัง้แต

การตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการ

ดําเนินงาน รวมถึงการตรวจสอบการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ โดยจะมุงเนนใหบุคลากร

ภายในคณะศิลปศาสตรเบิกจายโครงการทันตามระยะเวลาที่กําหนด และใหเอกสารหลักฐานการเบิกจายมี

ความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ ซึ่งไดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับตางๆที่เกี่ยวของกับงานการเงิน เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตรและเจาหนาที่งานการเงิน ได

เขาใจและนําไปปฏบิัตไิดอยางถูกตองใหเปนไปในแนวทางเดยีวกัน  

  งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดตระหนักถึงปญหา ความยุงยากดังกลาว จึงได

จัดทําคูมอืปฏิบัตงิานดานการเงนิและบัญชี สําหรับการเบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมอืเลมนี้ จะชวยให บุคลากรคณะศลิปศาสตร เกดิความสะดวก เขาใจแนวปฏบิัตใิน

แตละขั้นตอนมากยิ่งขึ้น หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับคําแนะนําเพื่อไปปรับปรุงใหดียิ่งขึ้น

ตอไป 

 

 
นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 

นักวชิาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                            หนา 

คํานาํ           ก 

สารบัญ           ข 

บทที่๑ บทนาํ 

  ๑.๑ ความเปนมา ความจาํเปน ความสําคญั      ๑ 

  ๑.๒ วัตถุประสงค         ๒ 

 ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ       ๒  

 ๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมอื       ๓ 

  ๑.๕ คําจํากัดความเบ้ืองตน        ๓ 

บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ  

  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบของตําแหนง     ๔ 

  ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ        ๕ 

 ๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ       ๘ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑวธิกีารปฏบิัติงานและเงื่อนไข  

 ๓.๑ หลักเกณฑการปฏบัิตงิาน       ๑๓ 

 ๓.๒ วธีิการปฏบัิติงาน        ๑๓ 

 ๓.๒.๑ คาตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ     ๑๓ 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ      ๑๕ 

 ๓.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ     ๑๖ 

 ๓.๒.๔ คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว     ๑๗ 

 ๓.๓ สิ่งท่ีควรระวังในการปฏบัิตงิาน       ๒๓ 

บทที ่๔ เทคนคิในการปฏบิัตงิาน  

 ๔.๑ แผนในการปฏบัิติงาน        ๒๔ 

 ๔.๒ ขัน้ตอนการปฏบัิติงาน              ๒๕ 

 ๔.๒.๑ การเบิกเงนิคาตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ   ๒๕ 

 ๔.๒.๒ การเบิกเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ     ๒๙ 

 ๔.๒.๓ การเบิกเงนิคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน     ๓๐ 

 ๔.๒.๔ การเบิกเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว    ๓๒ 

  ๔.๒.๔.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดนิทาง    ๓๒ 

  ๔.๒.๔.๒ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาท่ีพัก     ๓๗ 

  ๔.๒.๔.๓ การตรวจสอบเอกสารเบิกคายานพาหนะและคาใชจายอื่น  ๔๑ 

 ๔.๒.๕ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ  ๔๗ 



 

สารบัญ(ตอ) 

           หนา 

  ๔.๒.๕.๑ ขัน้ตอนการขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ   ๔๗ 

  ๔.๒.๕.๒ ขัน้ตอนและวธีิการเบิจายคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาฯ  ๕๓ 

 ๔.๒.๖ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษา  ๗๒ 

 ๔.๒.๗ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติเงนิคาตอบแทนนักศึกษา  ๗๕ 

 ชวยงานโครงการ 

 ๔.๒.๘ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทาง  ๗๙ 

 ไปราชการช่ัวคราว  

  ๔.๒.๘.๑ ขัน้ตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ   ๗๙ 

  ๔.๒.๘.๒ ขัน้ตอนและวธีิการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  ๙๐ 

 ๔.๒.๙ ขัน้ตอนและแผนผงัการเดนิเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญ  ๑๑๒  

 ๔.๓ วธีิการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมคีวามพงึพอใจ     ๑๒๑ 

 ๔.๔ วธีิการติดตามและประเมนิผลการปฏบัิติงาน     ๑๒๑  

 ๔.๕ แนวปฏบัิติท่ีดใีนการปฏบัิติงาน       ๑๒๑  

 ๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏบัิตงิาน    ๑๒๒  

บทที ่๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน     

 ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบัิตงิาน      ๑๒๓ 

 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน       ๑๒๗           

 ๕.๓ ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน      ๑๓๓ 

บรรณานุกรม          ๑๓๕ 

ประวัตผูิเขยีน          ๑๓๖  

      

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ บทนํา  

๑.๑ ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 

  คณะศิลปศาสตร แรกเริ่มเปนสถาบันภาษาและวัฒนธรรม ที่มีภารกิจหลักจัดการเรียนการ

สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปดานภาษา มนุษยศาสตร และสังคมศาสตร ใหกับนักศึกษาในคณะตางๆ ของ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในปการศึกษา ๒๕๔๐ สถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดเปดสอนหลักสูตรในระดับ

ปริญญาตรีเปนหลักสูตรแรก คือ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการสื่อสาร และในป

การศกึษา ๒๕๔๑ ไดเปดสอนหลักสูตรที่สอง คอืศลิปศาสตรบัณฑติสาขาการทองเที่ยว ตอมาสถาบันภาษา

และวัฒนธรรมไดรับการปรับสถานะเปนคณะศลิปศาสตร เมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามพระราช

กฤษฎีกาการจัดตั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๒ จากปการศึกษา ๒๕๔๒ ถึง

ปจจุบัน คณะศิลปศาสตรเปดสอนหลักสูตรในระดับปรญิญาตรีรวมทัง้สิ้น ๑๐ หลักสูตร ไดแก ศิลปศาสตร

บัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการสื่อสาร สาขาการทองเที่ยว สาขาการพัฒนาสังคม สาขาภาษาไทยและ

การสื่อสาร สาขาภาษาและวรรณคดีเวียดนาม สาขาภาษาญี่ปุน สาขาภาษาจีน สาขาประวัติศาสตร สาขา

ศิลปะการแสดง และสาขานิเทศศาสตร(การประชาสัมพันธ) ในระดับปริญญาโทเปดสอนรวม ๔ หลักสูตร 

ไดแก ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขาการสอนภาษาอังกฤษเปนภาษาตางประเทศ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต

สาขาสังคมศาสตรและการพัฒนา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขานวัตกรรมการทองเที่ยว ศิลปศาสตรมหา

บัณฑิตสาขาภาษาไทย นอกจากนี้ยังมีหลักสูตรวิชาโทในระดับปริญญาตรีเพื่อเพิ่มโอกาสและทางเลือกใน

การประกอบอาชีพใหแกบัณฑิต ปจจุบันคณะศิลปศาสตรมีการดําเนินงานครอบคลุมภารกิจหลักทุกดาน

ของสถาบันอุดมศกึษา ไดแก การจัดการเรยีนการสอน การวิจัย การบรกิารวชิาการแกชุมชน และ การทํานุ

บํารุงศลิปวัฒนธรรม  

(ท่ีมา : www.la.ubu.ac.th/laweb/2017/index.php/th/info-th/la-history-th) 

  สํานักงานเลขานุการ คณะศลิปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศลิปศาสตร ทําหนาที่

ในการบริหารงาน และใหบริการ เพื่อสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับอาจารย นักวิจัย 

และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดยแบงสายงานยอยออกเปน 

๙ งาน ดังนี้ งานบรหิารทั่วไป งานบรหิารงานบุคคล งานคลังและพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกัน

คุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ งานสงเสริมการวิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม งาน

บริการการศึกษา งานพัฒนานักศึกษา และงานคอมพิวเตอรและเครือขาย  ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบ

ไปดวย งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ ทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไป

ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆที่เกี่ยวของ ตลอดระยะเวลาที่ผานมางานการเงิน ไดตรวจสอบการเอกสาร

การเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร พบวาผูรับผิดชอบโครงการไมมีการติดตามการ

เบิกจายโครงการหลังจากดําเนินโครงการเสร็จสิ้น สงผลใหเกิดความลาชา มีความเสี่ยงและเกิดปญหาใน

http://www.la.ubu.ac.th/laweb/2017/index.php/th/info-th/la-history-th


การเบกิจาย อาทเิชน เอกสารหลักฐานการเบกิจายไมถูกตองหรอืไมมคีวามสมบูรณ ลายมอืช่ือของผูรับเงิน

ในใบสําคัญเงินและสําเนาบัตรประจําตัวที่ทางราชการออกใหไมตรงกัน เอกสารการเบิกจายคาใชจาย

เดินทางไปราชการและคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลายังไมไดรับการอนุมัติเบิกจาย เปนตน จึงสงผล

ใหผูรับผิดชอบโครงการไมสามารถเบกิจายโครงการไดทันภายใน ๓๐ วันหลังจากที่ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น 

และจะเรงการเบิกจายในชวงปลายปงบประมาณมากจนเกินไป อาจจะเนื่องมาจากผูรับผิดชอบโครงการยัง

ไมทราบขั้นตอนการเบิกจายโครงการที่ถูกตองและชัดเจน หรือผูรับผิดชอบโครงการบางรายอาจจะเปน

บุคคลากรที่บรรจุใหม จึงทําใหไมสามารถเบิกจายโครงการไดทันทีหลังจากที่ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น 

อาจจะเนื่องดวยกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติตางๆที่เกี่ยวของกับดานการคลัง การงบประมาณและการบัญชี 

รวมถงึระเบยีบการใชจายเงินรายไดของมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีไดมกีารเปลี่ยนแปลงมากกวาเดมิ และจะ

เห็นไดวา บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตร ยังขาดความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับขั้นตอนตางๆ สงผลให

เอกสารเบิกจายมีความผิดลาด ลาชา ขาดความครบถวน และไมสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลาที่

กําหนด 

  จากความเปนมา ความจําเปน ตลอดจนปญหาเกี่ยวกับการใหบริการของงานการเงินและ

บัญชีที่กลาวมาขางตน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินสําหรับการเบิกจายโครงการเงินรายได

คณะศิลปศาสตร  เพื่อเปนการพัฒนาการใหบริการของงานการเงินและบัญชี และผูปฏิบัติงานสามารถ

ทํางานแทนกันได 

 

๑.๒ วัตถุประสงค 

  ๑.๒.๑ เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการ

ตรวจสอบการเบกิจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร และมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานไว

ใชในการปฏบิัตงิาน 

 ๑.๒.๒ เพื่อใหเสริมสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหทราบถึง

ขัน้ตอนเบกิจายโครงการไดอยางถูกตอง มปีระสทิธภิาพ และเปนไปในทศิทางเดยีวกัน  

 ๑.๒.๓ เพื่อใหการปฏิบัติงานการเงินเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธที่

เหมอืนกันและคงที่ 

 

๑.๓ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 ๑.๓.๑ ผูปฏบิัตดิานการเงินและบัญชีสามารถปฏบิัตงิานแทนกันได 

 ๑.๓.๒ บุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถเบิกจายเงินโครงการไดอยางถูกตองและมี

ประสทิธภิาพ  



 ๑.๓.๓ นําคูมือที่ไดไปเผยแพรใหแกหนวยงานอื่น กอใหเกิดประโยชนสูงสุดและเปน

วทิยาทานแกผูศกึษาคนควาตอไป 

 

๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  
 เพื่อใชเปนคูมือการปฏิบัติงานดานงานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร และบุคลากรที่

เกี่ยวของ เพื่อใชตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร โดยเริ่มกระบวนการ

ตั้งแตตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการ

ดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ  โดยจะมุงเนนการเบิกจายโครงการใหทัน

ตามระยะเวลาที่กําหนด ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันที่ไดรับเงินยืมหรือหลังจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการ และ

เอกสารการเบกิจายมคีวามครบถวน สมบรูณ ถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ 

 

๑.๕ คําจํากัดความเบื้องตน  

  ๑.๕.๑ เงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวทิยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีและระเบยีบมหาวทิยาลัยอุบลราชธานวีาดวยการเงินและทรัพยสนิ 

  ๑.๕.๒ บุคลากร หมายถึง ขาราชการพลเรอืน พนักงานมหาวทิยาลัยหรอืลูกจางช่ัวคราว 

สังกัด มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

  ๑.๕.๓ ผลงานทางวิชาการ หมายถึง ผลงานวิจัย บทความทางวิชาการ นวัตกรรม และ

งานสรางสรรค หรอืงานประเภทอื่นๆ ที่กรรมการบริหารมหาวทิยาลัยกําหนด 

  ๑.๕.๔ ผลงานวจัิย หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่เปนงานศกึษาหรอืงานคนควาอยางมี

ระบบดวยวธิวีทิยาการวจัิยที่เปนที่ยอมรับในสาขานัน้ๆ และมวีัตถุประสงคที่ชัดเจนเพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล 

คําตอบ ขอสรุปรวมที่จะนําไปสูความกาวหนาทางวิชาการ หรือเอื้อตอการนําวิชาการนัน้ไปประยุกต 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๒ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบตาํแหนง  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน 

ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวชิาการเงินและบัญชี ปฏบิัตงิานที่ตองทําการศกึษา คนควา วเิคราะห 

สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากและมี

ขอบเขตกวางขวาง และปฏบิัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายหรอื 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน

วิชาการเงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอน

คอนขางมาก โดยกําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 โดยมลีักษณะงานที่ปฏบิัตใินดานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. ดานการปฏบิัตกิาร  

  (๑) ควบคุม จัดทําบัญชี เอกสารายงานการเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินงนและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบยีบวิธกีาร

บัญชีของสวนราชการ 

  (๒) ควบคุม จัดทําและดําเนินการตางๆในดานงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงนิตางๆ 

เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามเกณฑและวิธีการที่กําหนดใหเปน

ปจจุบัน 

  (๓) วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบวิธีปฏบัติดานการเงิน การงบประมาณ

และการบัญชีช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปตอสํานักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ

ไปใหหนวยงานตางๆ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ

หนวยงาน 

  (๔) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล และติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย จัดทํา

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและใชเปน

แนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

  (๕) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานวิชาการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารวิ

ชิการ คูมือที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการเงินและบัญชี เพื่อพัฒนา

งานวชิาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิานใหมปีระสทิธภิาพยิ่งขึ้น 



  (๖) ใหบรกิารวชิาการดานตางๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ

และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆเกี่ยวกับงาน

ในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆที่

ไดรับแตงตัง้ เพื่อใหขอมูลทางวชิาการประกอบการพจิารณาและตัดสนิใจและปฏบิัตหินาที่อื่นเกี่ยวของ 

  (๗) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏบิัตงิานตามขอ (๑) – (๖) ดังกลาวขางตนแลว ตอง

ทําหนาที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมนิผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏบิัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏบิัตงิานบรรลุ

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 ๒. ดานการวางแผน 

  รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรอืรวมวางแผนการทํางาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก

สมาชิกในทมีงาน หรอืหนวยงานอื่น เพื่อใหเกดิความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนดไว 

  (๒) ใหขอคิดหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. ดานการบรกิาร 

  (๑) ใหคําปรกึษา แนะนํา นเิทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานวชิาการเงินและบัญชีแก

ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูใชบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง

ตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมคีวามรู ความเขาใจ และสามารถดําเนนิงานไดอยางถูกตอง 

  (๒) พัฒนาขอมูล จัดเอกสารวชิาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบรกิารวชิาการดานวชิาการเงิน

และบัญชีที่ซับซอน เพื่อกอใหเกดิการแลกเปลี่ยนเรยีนรู ที่สอดคลอง และสนับสนุนภารกจิของหนวยงาน 

 

๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับ ชํานาญการ มหีนาที่ความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย ดังรายละเอยีดตอไปนี้ 

 ๑. ดานการปฏบิัตกิาร 

  (๑) จัดทํารายงานทางการเงนิ รายงานการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน ประจําเดอืน 



  (๒) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายสวัสดกิารของขาราชการและลูกจางประจําคณะศลิป

ศาสตร ประกอบไปดวย คารักษาพยาบาล คาศกึษาบุตร  

  (๓) ดูแล ตรวจสอบการเบกิเงินคาใชจายลูกจางช่ัวคราวชาวตางประเทศเงนิงบประมาณ

แผนดนิ ประกอบไปดวย คาจาง เงินประกันสังคม คาเชาบาน 

  (๔) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินคาสาธารณูปโภคของคณะ ไดแก คาโทรศัพท 

  (๕) ดูแลและจัดทําทะเบยีนคุมเงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร ดังนี้ 

   ๕.๑ จัดทําทะเบยีนคุมเงินยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร แยกเปน 

       - ยมืจากบัญชีเงนิกองทุนสงเสรมิและพัฒนาการผลติบัณฑติคณะศลิปศาสตร 

       - ยมืจากบัญชีเงินทดรองราชการแระเภท ข คณะศลิปศาสตร ม.อบ 

   ๕.๒ จัดทํารายงานสถานะลูกหนี้เงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร 

ประจําเดอืน(โดยแยกตามแหลเงนิยมื) 

   ๕.๓ จัดทําหนังสอืทวงหนี้ลูกหนี้เงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร 

ประจําเดอืน 

   ๕.๔ จัดทํารายงานผลการติดตามทวงถามหนี้ ประจําเดือน 

   ๕.๕ จัดทํารายการโอนเงนิยมืทดรองราชการ แยกตามแหลงเงนิยืม 

   ๕.๖ ตัดฏกีาลูกหนี้เงินยมื ในทะเบยีนคุมลูกหนี้และสัญญายมืเงิน 

   ๕.๗ รับคนืเงนิสดสวนที่เหลอืจาย(ถาม)ี และนําฝากเงินหรอืเช็คยอดเงนิโอน แยก

ตามแหลงเงนิที่ยืม 

   ๕.๘ สรุปรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

  (๖) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินโครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประกอบไป

ดวย โครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ,คาใชจายในการเดนิทางไปราชการเพื่อนําเสนอผลงานทาง

วชิาการ ทัง้ในประเทศและตางประเทศ ,โครงการพัฒนาศักยภาพนักวจัิยของคณะศลิปศาสตร (การประชุม

วชิาการ/การตพีมิพผลงานทางวชิาการ) ,โครงการวารสารศลิปศาสตร 

  (๗) ดูแล ตรวจสอบการเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดนิ ผานระบบUBUFMIS ประกอบ

ไปดวย การเบกิจายคาใชสอย เชน คาจางเหมาบรหิาร คาจางซอมวัสดุ/ครุภัณฑของคณะ และการเบกิจาย

คาวัสดุของคณะ 

  (๘) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินโครงการเงินอุดหนุนเงินงบประมาณแผนดิน ประกอบ

ไปดวย โครงการบรกิารวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม  



  (๙) ดูแล ตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการที่เบิกจายจากเงินรายไดคณะศิลปศาสตร

ประกอบไปดวย โครงการของงานกิจการนักศึกษาคณะศิลปศาสตร และโครงการเงินหลักสูตรระดับ

ปรญิญาตร ีสาขาทองเที่ยวและการบรกิาร/สาขาภาษาไทยและการสื่อสาร/สาขาภาษาและวัฒนธรรม 

 

 ๒. ดานการวางแผน 

  (๑) วางแผนการจัดฝกอบรมใหความรูแกบุคลากรคณะศิลปศาสตร อาทิเชน การเบิกจาย

เพื่อสงใชใบสําคัญจายโครงการ การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การเบิกจายคาตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เปนตน 

  (๒) รวมวางแผนจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของคณะและรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดภาพรวมของ

งบประมาณและใหการดําเนนิงานใหเปนไปตามแผน 

  (๓) รวมวางแผนเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อใชในการดําเนินงานของงานการเงินและ

พัสด ุ 

 
 ๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานงานรวมกันทัง้ภายในและภายนอกคณะ เพื่อใหเกดิความรวมมอืและเปนไป

ตามที่กําหนด เชน ตดิตอประสานงานกับกองคลังเกี่ยวกับเงนิอุดหนุนโครงการบริการวชิาการและโครงการ

ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม เปนตน 

  (๒) ใหคําปรกึษาและคําแนะนําเบื้องตนแกบุคลากรในคณะศลิปศาสตรหรอืจากหนวยงาน

ภายนอก เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมอืในการดําเนนิงานตามที่กําหนดไว เชน ใหคําแนะนําเกี่ยวกับ

เรื่องการเบกิจายเงิน การใชจายงบประมาณที่ตองปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ เปนตน 

 

 ๔. ดานการบรกิาร 

  (๑) จัดโครงการอบรมความรูใหแกบุคลากรคณะศลิปศาสตรเกี่ยวกับการเบกิจายเงนิ

โครงการ/กจิกรรม/คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ/คาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

  (๒) เปนวทิยากรเพื่อบรรยายใหความรูแกบุคลากรคณะศลิปศาสตร 

  (๓) จัดทําแผนพับ เพื่อใหบุคลากรไดทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการเบิกจายและลดขั้นตอน

การเบิกจาย ซึ่งจะเปนประโยชนแกผูรับบริการ อาทิเชน แผนพับการเบิกจายคาตอบแทน, แผนพับการ



เบกิจายคาใชจายเดนิทางไปราชการเพื่อฝกอบรม เปนตน เพื่อเปนการตอบสนองผูจัดทําโครงการ ลดปญหา 

ความเสี่ยงได 

๒.๓ โครงสรางการบรหิารจัดการ 

 ๒.๓.๑ โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนหนวยงานของรัฐเทียบเทาคณะและทําหนาที่สอน

วิชาศึกษาทั่วไปในสาขามนุษยศาสตรและสังคมศาสตรใหกับนักศึกษาทุกคณะในมหาวิทยาลัย สถานที่ตั้ง 

อยู ณ อาคารคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตําบลบานศรีไค อําเภอวารินชําราบ จังหวัด

อุบลราชธาน ีทัง้นี้อาณาเขตของคณะศลิปศาสตร มจํีานวน ๒ อาคาร ดังตอไปนี้ 

อาคารแรก (ตกึใหม สชีมพู) มี ๔ ช้ัน ดังนี้ คอื 

ช้ัน ๑ เปนพื้นที่ในสวนของสํานักงานเลขานุการ ประกอบดวยสํานักงานเลขานุการ งานธุรการ งาน

การเงิน งานบุคลากร งานและบริการเอกสาร และยานพาหนะ หองทํางานของคณบดี รองคณบดี ผูชวย

คณบด ีหองพักคณาจารย และโรงละคร ซึ่งสามารถจัดการแสดงและ/หรอืการประชุมไดถงึ ๔๐๐ ที่นั่ง  

ช้ัน ๒ เปนศูนยการเรยีนแบบพึ่งตนเอง (Self - Access learning Center : SAC)  

ช้ัน ๓ เปนสวนของหองจัดการเรยีนการสอน  

ช้ัน ๔ เปนหองพักคณาจารย หองประขุม 

อาคารที่สอง ไดแก อาคารปฏิบัติการทางภาษา (อาคารสถาบันภาษาและวัฒนธรรมเดิม) มีจํานวน 

๓ ช้ัน ดังนี้ คอื  

ช้ัน ๑ เปนพื้นที่ของศูนยวิจัยสังคมอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง โครงการจัดตั้งบริษัทนําเที่ยวจําลองในนาม 

UBU TRAVEL TOGETHER ซึ่งเปนหนึ่งในโครงการฝกทักษะนักศึกษาของคณะศิลปศาสตร และที่ตั้งสโมสร

นักศึกษาคณะศิลปศาสตร  

ช้ัน ๒ เปนพื้นที่หองปฏิบัติการทางภาษา ซึ่งมีจํานวน ๒ หอง หองโสตทัศนศึกษา ซึ่งรวมหอง

บันทกึเสยีงและหองฉายวดีทีัศน และหองคนควาอสิระของนักศกึษาบัณฑติศกึษาของคณะ     

ช้ัน ๓ เปนสวนหองจัดสัมมนาซึ่งรองรับผูรวมประชุมสัมมนาไดประมาณ ๗๐ คน 

 

 ๒.๓.๒ ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทําหนาที่ในการ

บริหารงาน และใหบริการ เพื่อสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับอาจารย นักวิจัย และ

นักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดยแบงสายงานยอยออกเปน ๙ 

งาน ดังนี้  



 ๑. งานสารบรรณ 

 ๒. งานบรหิารทั่วไป  

 ๓. งานบุคคล  

 ๔. งานการเงินและพัสดุ  

 ๕. งานวจัิย บรกิารวชิาการและทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 

 ๖. งานแผนและงบประมาณ  

 ๗. งานประกันคุณภาพ 

 ๘. งานวชิาการ 

 ๙. งานกจิการนักศกึษา 

 ๑๐. งานวเิทศสัมพันธ 

 ๑๑. งานสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ 

 ๑๒. งานบรรณารักษ 

 ๑๓. งานอาคารและสถานที ่

 ดานงานการเงินและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ มีหนาที่ตอง

ศกึษา ปฏบิัต ิใหคําปรกึษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏบิัตงิานตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคับ 

มตคิณะรัฐมนตร ีและหลักเกณฑแนวปฏบิัติตางที่เกี่ยวของกับการเบกิจายเงิน 

คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีไดมกีารแบงโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑) โครงสรางการแบงสวนราชการ(Organization Chart)  

 

 ภาพท่ี ๒.๑ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 



๒) โครงสรางการบรหิารหนวยงาน (Adminnistration Chart) 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๒ โครงสรางการบรหิารหนวยงาน คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓) โครงสรางการปฏบิัตงิาน ดานงานการเงินและบัญชี 

 

      

 
ภาพท่ี ๒.๓ โครงสรางการปฏบิตังิาน ดานงานการเงนิและบัญชี 



บทท่ี ๓ หลักเกณฑ วิธกีารปฏบัิติงาน 

 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏิบัตงิานตามคูมอืการปฏบิัติงานดานการเงนิและบัญชี สําหรับการเบกิจายโครงการวจัิยเงิน

รายไดคณะศิลปศาสตร ผูปฎิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการ

ปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ รวมถึงขอบังคับตางๆ โดยมีหนาที่ตองศึกษา ปฏิบัติ ให

คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 

และหลักเกณฑแนวปฏบิัตติางๆที่เกี่ยวของกับการเบกิจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ 

 ระเบยีบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ    

  (๑) พระราชกฤษฏกีาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเตมิถงึ

(ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ 

  (๒) ระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.

๒๕๕๐ และที่แกไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

  (๔) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
  (๓) ระเบยีบมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีวาดวยการเงินและทรัพยสนิ พ.ศ.๒๕๖๐ 

  (๔) ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีเรื่องหลักเกณฑการใชเงินรายไดเพื่อการสงเสรมิ

ผลงานทางวิชาการ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๑ 

  (๕) หนังสอืดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๙ มนีาคม ๒๕๖๕ ซักซอม

ความเขาใจแนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารทาง

วชิาการ 

  (๖) แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิาร

วชิาการของมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีตามหนังสอืที่ ศธ ๐๕๒๙.๓.๑/ว ๓๙๒๘ ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม 

๒๕๖๕ 

 

๓.๒ วธิกีารปฏบิัตงิาน 

 ๓.๒.๑ คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 



  “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทําการและ

ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะหรือ

เปนอยางอื่นดวย  

   “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการที่สวน

ราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย  

  “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห

ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่น และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป หรือวันหยุดพิเศษอื่น 

ๆ ที่คณะรัฐมนตรกีําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนอืจากวันหยุดราชการประจําปดวย  

  “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาที่ของ

ขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ ช่ัวโมง 

ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผัดหรือกะ

หนึ่ง ๆ ตองมเีวลาไมนอยกวาแปดช่ัวโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  

 

 อัตราการเบกิจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการปกติ 

  ใหขาราชการและลูกจางที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกจายเงิน

คาตอบแทนการอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏบิัตงิานนอกเวลา ดังนี้ 

  ๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ในวันทําการ) ใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนไดไมเกนิวัน

ละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท 

  ๒) การปฏบิัตงิาน(ในวันหยุดราชการ) ใหมสีทิธเิบกิคาตอบแทนไดไมเกนิวันละ ๗ ช่ัวโมง ใน

อัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

  ๓) กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือ

เปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏบิัต ิโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะ

เรงดวน เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจสั่งการ

ใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตดิตอกัน โดยมีสทิธิเบกิเงินคาตอบแทน เปนรายครัง้ไมเกนิครั้งละ ๗ ช่ัวโมง 

ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  

  ๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบกิเงนิคาตอบแทนสาหรับวันนัน้  

  ๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่น ของทางราชการสาหรับ

การปฏบิัตงิานนัน้แลว ใหเบกิไดทางเดยีว  

 



 การปฏบิัตงิานดังตอไปน้ี ไมอาจเบกิเงินตอบแทนได 

  ๑) การอยูเวรรักษาการณตามระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาตหิรือระเบียบ

หรอืคําสั่งอื่นใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ไมมสีทิธเิบกิเงนิตอบแทน 

  ๒) การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไมเต็มช่ัวโมง 

 การควบคุมดูแลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ใหปฏบิัตดิังนี้ 

  ๑) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผู

รับรองการปฏบิัตงิาน หากเปนการปฏบิัติงานเพยีงลําพังคนเดยีว ใหผูปฏบิัตงิานนัน้เปนผูรับรอง 

  ๒) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมอีํานาจอนุมัตติามขอ ๕ ภายใน ๑๕ 

วันนับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน 

  ๓) หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ ใหเปนไปตามแบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด หรอืตามที่ไดรับความเห็นชอบจากรมบัญชีกลาง 

 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรกึษาโครงการวจัิย 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนท่ีปรึกษา 
  การเบกิเงนิคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ 

๑๐ ของงบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 

  ตัวอยางที่ ๑ นาย ก ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวจัิยเงินรายได ประจําปง

ปบระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๒๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 

  วธิคีดิ :  นาย ก สามาถตัง้บประมาณสําหรับเบกิจายคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวิจัย ได

ไมเกนิรอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

  ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๒๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๒,๐๐๐ บาท 

 

 เง่ือนไขการเบกิจาย 

  (๑) ตองมีหนังสือยืนยันตอบรับจากการจากที่ปรึกษา โดยใหระบุรายละเอียดการให

คําปรกึษา 

  (๒) ตองเปนผูเช่ียวชาญในสาขาวิชาการเปนสําคัญของโครงการ โดยใหพิจารณาจาก

ประสบการณทํางาน และคุณวุฒ ิ

 



 ๓.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวจัิย 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
  การเบกิเงนิคาตอบแทนนักศกึษาชวยปฏบิัตริาชการ มสีาระสําคัญในการพจิารณา ดังนี้  

  นอกเวลาเรียนในวันทําการปกติ หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความ

รวมถึงวันทําการ ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย นักศึกษาจะตองไมเปนเวลาตาม ตารางสอนของ

วชิาที่นักศกึษาลงทะเบยีน  

  นอกเวลาเรียนวันหยุดราชการ หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการ

ประจําสัปดาหที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่น และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการ ประจําปหรือ

วันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ ประจําป

ดวย  

   วันปดภาคเรยีน หมายความวา วันปดภาคเรยีนตามปฏทินิวชิาการของมหาวทิยาลัย  

   นักศึกษาของมหาวิทยาลัยชวยปฏิบัติงานราชการ ตองเปนนักศึกษาที่มี สถานภาพ

นักศึกษาปกติในปการศึกษา โดยตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาที่จําเปนตองอยู ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการในครัง้นัน้ ๆ เพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ และใหคํานงึถงึความ เหมาะสม  

  เง่ือนไขการเบกิและอัตราคาตอบแทนในการเบกิจาย  

   การจางนักศกึษาชวยงาน ปฏบิัตริาชการ เบกิจายคาตอบตองปฏบิัตงิานไมนอยกวา 

๗  ช่ัวโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพักใหไดคาตอบแทนในอัตราไมเกินวันละ ๓๐๐ บาทตอคน ในกรณี

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมงครึ่งตอวัน ใหไดรับ คาตอบแทนในอัตราไมเกนิ ๑๕๐ บาทตอคน  

   (๑) การปฏิบัติงาน ไมอาจเบิกเงินตอบแทนไดหากการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ไมเต็มจํานวนช่ัวโมง  

   (๒) การควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหผูปฏิบัติงานคนใดคน 

หนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

โดยตองรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่เสร็จสิ้น 

การปฏบิัตงิาน  

   (๓) หลักฐานการเบิกจายเงินการเบิกเงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติราชการ 

ใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด หรอืตามที่ไดรับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 

   

 

  



  ๓.๒.๔ คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

  หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
   “คาเชาท่ีพัก” หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรอืที่พักแรม 

   “ยานพาหนะประจําทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารทางตามกฏหมายวาดวย

การขนสงทางบกและเรือกลเดนิทางประจําทางตามกฏหมายวาดวยการเดนิเรอืนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมเีสนทาง อัตราคา

โดยสารและคาระวางที่แนนอน 

   “พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรอืรถจักรยานยนตสวน

บุคคลซึ่งมใิชของทางราชการ ทัง้นี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดนิทางไปราชการหรอืไมก็ตาม 

 

  ผูมสีทิธเิบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร ไดแก 

   (๑) ขาราชการ  

   (๒) ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 

  สทิธทิี่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

   (๑) การอนุมัตริะยะเวลาเดินทางไปราชการ ใหผูมอีํานาจอนุมัตติามระเบยีบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยการอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการอนุมัตริะยะเวลา

เดนิทางลวงหนาหรอืระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัติราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

   (๒) ถาผูเดนิทางไปราชการมรความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรอืไม

สามารถเดนิทางกลับทองที่ตัง้สํานักงานปกตเิมื่อเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการเพราะมเีหตุสวนตัว โดยไดรับ

อนุมัตใิหลากิจหรอืลาพักรอนตามระเบยีบวาดวยการนัน้ และไดรับอนุมัตริะยะเวลาดังกลาวจากผูมอีํานาจ

อนุมัตกิารเดนิทาง ใหมสีทิธไิดรับคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ตอเมื่อไดมกีารปฏบิัติราชการตาม

คําสั่งของทางราชการแลว 

   (๓) การเดนิทางไปราชการ ถาผูเดนิทางหยุดอยูที่ใดโดยไมมเีหตุอันควร ไมมสีทิธิ

ไดรับคาใชจายในการเดนิทางสําหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

  คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

   (๑) คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

   (๒) คาเชาที่พัก 

   (๓) คาพาหนะ รวมถงึคาเชายานพาหนะ/คาเช้ือเพลงิ-พลังงาน/คาระวางบรรทุก/

คาจางคนหาบหาม/และอื่นๆทํานองเดยีวกัน 

   (๔) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดนิทางไปราชการ 



 

  ๑. การเบกิคาเบีย้เลี้ยงเดนิทาง 

   คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง เบกิในลักษณะเหมาจายตามจํานวนเงินและเงื่อนไขที่

กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 

   ๑.๑ อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง เบกิไดตามบัญชีหมายเลข ๒ โดยกําหนดอัตราคา

เบี้ยเลี้ยงไว ดังตารางตอไปนี้ 

ตารางท่ี ๓.๑ อัตราการเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง   

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

๒๔๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  

อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตนและระดับสูง 

๒๗๐ 

    

   ๑.๒ เงื่อนไขการเบกิคาเบี้ยเลี้ยง 

    (๑) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหง

เดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากผูมํา

อํานาจ ทัง้นี้ใหพจิารณาถงึความจําเปนและประหยัดดวย 

    (๒ )  กรณี ผู เ ดิ นทางไปราชการ เ จ็บป วย  และ จํา เปนตองพัก เพื่ อ

รักษาพยาบาล ใหเบกิคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกนิ ๑๐ วัน และตองมใีบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง กรณีไมมี

แพทยทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกดิเจ็บปวย ผูเดนิทางตองช้ีแจงประกอบ 

   ๑.๓ การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรอื

สถานที่ปฏบิัตริาชการตามปกตจินกลับถงึสถานที่อยู หรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการตามปกตแิลวแตกรณ ีดังนี้ 

    (๑) การเดนิทางที่มกีารพักแรม ใหนับ ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน กรณไีมถงึ ๒๔ 

ช่ัวโมงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมงและสวนที่เหลือไมถึงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมง ถานับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหถือเปน ๑ 

วัน 



    (๒) การเดินทางที่มิไดมีการพักแรม หากนับเวลาไดไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงและ

สวนที่เหลือนั้นนับไดไมเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหถือเปน ๑ วัน หากนับไดไมเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง แตเกิน ๖ ช่ัวโมงขึ้นไป 

ใหนับเปนครึ่งวัน 

    (๓) กรณมีคีวามเปนตองออกเดนิทางลวงหนา หรอืไมสามารถเดนิทางกลับ

ทองที่ตั้งสํานักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

ดังนี้ 

    - ลากิจหรือลาพักรอนกอนการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ 

    - ลากจิหรอืลาพักรอนหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการ ใหถอืวาสทิธใินการ

เบกิคาจายเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏบิัตริาชการ 

 

  ๒.การเบกิคาเชาท่ีพักในประเทศ 

   การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พัก

ไดภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  

   ๒.๑ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร สามารถเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข ๓ 

ดังตารางตอไปนี้ 

ตารางที่ ๓.๒ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร เบกิในลักษณะจายจรงิ  

 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตน 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 

ประเภทวชิาการ ทรงคุณวุฒ ิบรหิารระดับสูง ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

 

 

 



ตารางที่ ๓.๓ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร  เบกิในลักษณะเหมาจาย  

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

ไมเกนิ ๘๐๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตนและระดับสูง 

ไมเกนิ ๑,๒๐๐ 

หมายเหตุ :๑.กรณเีดนิทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ                    

               งบประมาณ ใชดุลยพนิิจพจิารณาอนุมัติ ใหเบิกจายคาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกนิรอยละ ๒๕ 

     ๒.การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีทางราชการจัดไวใหแลว เบิกคาเชาท่ีพักไมได 

 

  ๒.๒ เงื่อนไขการเบกิคาเชาที่พัก 

    (๑) การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไมสะดวกในการ

เดินทางไป-กลับระหวางสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู ใหเบิกคาเชาที่พักระหวางที่ไปราชการได

เพยีงระยะเวลาไมเกนิ ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกนิตองไดรับอนุมัตจิากผูมอีํานาจอนุมัต ิทัง้นี้ให

พจิารณาถงึความจําเปนและประหยัดดวย 

    (๒) กรณผูีเดนิทางเจ็บปวยและจําเปนตองพกัเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบกิคา

เชาที่พักสําหรับวันที่พักนัน้ได แตตองไมเกนิ ๑๐ วัน 

    กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ใหงดเบกิ

คาเชาที่พัก เวนแตกรณจํีาเปน 

    การเจ็บปวยตามขอ (๒) ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง ใน

กรณทีี่ไมมแีพทยทางราชการรับองอยูในทองที่ที่เกดิเจ็บปวย ผูเดนิทางจะตองช้ีแจงประกอบ 

 

  ๓.การเบกิคาพาหนะ 

   การเดินทางไปราชการโดยปกติ ใหใชยานพหานะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะ

เทาที่จายจรงิโดยประหยัด ไมเกนิสทิธทิีผู่เดนิทางจะพงึไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่ใชเดนิทาง 

   การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงไมเกิน

อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด เวนแตกรณีจําเปน ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน



คาพาหนะเกินกวาอัตราคณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด ก็ใหเบิกคาพาหนะเดินทางได

เทาที่จายจรงิ 

   การเดนิทางโดยรถไฟ ใหเบกิคาพาหนะเดนิทางไดเทาที่จายจรงิ สําหรับการเดนิทาง

โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ช้ัน ๑ ปรับอากาศ (บนอ.ป) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการ 

ตําแหนงประเภทบรหิาร หรอืตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป 

   ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชน

แกราชการใหใชพาหนะอืน่ได แตผูเดนิทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุหลและความจําเปนไวในหลักฐานการ

ขอเบิกคาพาหนะนัน้ 

   การเบกิคาพาหนะรับจางใหเบกิไดสําหรับกรณดีงัตอไปนี้ 

    (๑) การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พกั หรอืสถานที่ปฏบิตัริาชการ

กับยานพาหะนประจําทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน

เขตจังหวัดเดยีวกัน 

    (๒) การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พกั หรอืสถานทีป่ฏบิัตริาชการ

ภายในเขตจังหวัดเดยีวกัน วันละไมเกนิสองเที่ยว 

    (๓) การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

    การเดินทางตาม (๑) หากเปนการเดนิทางจามเขตจังหวัด ใหเบกิคาพาหนะ

รับจางไดเทาที่จายจรงิ แตตองไมเกนิอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

    การเดินทางไปสอบคัดเลอืกหรอืรับการคัดเลอืกผูเดินทางไปราชการจะเบิก

คาพหานะรับจางตามขอ (๒) ไมได 

   ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรอืไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการรปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัวตาม

มาตรา๘/๑ ใหเบกิคาพาหนะเทาที่จายจรงิตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

   กรณทีี่มกีารเดนิทางนอกเสนทางในระหวางการลานัน้ ใหเบกิคาพาหนะไดเทาที่จาย

จรงิโดยไมเกนิอัตราตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปราชการ 

 

  ๓.๑ การเดนิทางโดยพาหนะรับจางขามเขต  

    อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรอืสถานที่

ปฏบิัตริาชการกับสถานยีานพาหนะประจําทางหรอืสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดนิทางไปราชการไปยัง

สถานที่ปฏบิัตริาชการ 



    (๑) กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มี

เขตตดิตอกรุงเทพมหานคร ใหเบกิเทาที่จายจรงิ ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ ๖๐๐ บาท 

    (๒) เดนิทางขามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนอืจากขอ (๑) ใหเบกิจายเทาที่จาย

จรงิ ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ ๕๐๐ บาท 

 

  ๓.๒ การเดนิทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว 

   ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวน

บุคคลซึ่งมใิชของทางราชการ ทัง้นี้ ไมวาจะเปนกรรมสทิธิ์ของผูเดนิทางไปราชการหรอืไมกต็าม  

   การใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชา (อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง,หัวหนาสํานักงาน 

สําหรับราชการบรหิารสวนกลาง ที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือมีสํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง 

ทบวง กรม ,หัวหนาสวนราชการในภูมิภาค สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

เปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับคาพาหนะสวนตัว 

   การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยในลักษณะเหมาจาย 

ใหแกผูเดินทางไปราชการ ซึ่งเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราที่

กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทาง

สัน้และตรง ซึ่งสามารถเดนิทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  

   ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงาน

อื่นที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน และในกรณทีี่ไมมเีสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น

ใหผูเดนิทางรับรองระยะทางในการเดนิทาง 

   เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดนิทางไปราชการ  

   (๑) รถยนตสวนบุคคล กโิลเมตรละ ๔ บาท 

   (๒) รถจักรยานยนต กโิลเมตรละ ๒ บาท 

 

  ๓.๓ การเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

   (๑) ช้ันธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวน

ราชการระดับกระทรวงหรอืตําแหนงเทยีบเทา  

   (๒) ช้ันประหยัด สําหรับผูดํารงตําแหนง ดังนี้ 



    (๒.๑) ขาราชการประเภทบริหารระดับสูง รองปลัดกระทรวง ผูตรวจ

ราชการ อธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชฑูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ทรงคุณวุฒ ิตําแหนงประเภทบรหิารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรอืตําแหนงที่เทยีบเทา 

    กรณีผูเดินทาง มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินช้ันที่สูงกวาสิทธิ ตอง

ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มี

อํานาจเชนเดยีวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัต ิ

    (๒.๒) ขาราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการถึงเช่ียวชาญ ประเภท

ทั่วไประดับชํานาญงานถงึทักษะพเิศษ อํานวยการระดับตน  ทัง้นี้ นอกเหนอืจากที่ระบุใน (๒.๑) 

    (๒.๓) ขาราชการประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ขาราชการประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ตํ่ากวาที่ระบุใน (๒.๑) หรือ (๒.๒) เฉพาะกรณีที่มีความจําเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทาง

ราชการ 

   การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา

พาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดนิระยะเดยีวกนัตามสทิธซิึ่งผูเดนิทางจะพงึเบกิได 

 

๓.๓ สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏบิัตงิานตามคูมอืการปฏบิัติเลมนี้ ผูปฏบิัตงิานการเงินและบัญชีจะตองคํานึงถึงขั้นตอนการ

ทํางานที่มีความละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว และทันตาม

กําหนดเวลา ภายใตกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการที่วางไว หากการปฏิบัติงานดังกลาวไม

เปนไปตามกฎเกณฑของระเบยีบและขอกฎหมายที่กําหนดก็จะกอใหเกดิผลเสยีหายแกทางราชการเปนอยาง

ยิ่ง ดังนั้นผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของหนวยงานจําเปนตองมีความรู ความสามารถและทักษะ จึงจะ

ชวยใหภารกจิของหนวยงานเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุตามเปาหมายได  

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๔ เทคนคิในการปฏบัิติงาน 

 

 การตรวจสอบเอกสารการเบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร จะตองเบกิจายตาม

ระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคําสั่งที่เกี่ยวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการ

เบิกจายเงินโครงการดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายโครงการ

ใหกับผูรับบรกิารไดอยางถูกตอง โดยมขีัน้ตอนและเทคนคิในการปฏบิัต ิ ดังนี้ 

๔.๑ แผนการปฏบิัตงิาน 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

ชื่อโครการ/กิจกรรม การดาํเนนิการ เปาหมาย ตัวชี้วัด 
ระยะเวลาการ

ดําเนนิการ 

 โครงการทีเ่บกิจายจากเงนิ

รายไดคณะศลิปศาสตร  

โดยเบิกจายจากระบบ

UBUFMIS  

ประกอบไปดวย 

๑.งบดําเนินงาน 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

 

 

 

 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

๒.ดําเนนิงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติหลักการและเบิกจายเงนิ

รายไดคณะศิลปศาสตรในทะเบียนคุมใน

รูปแบบ Manual และในระบบอิเล็คทรอนกิส

(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัตหิลักการและการ

เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

-ตัดฏกีาเบิกจายในทะเบียนคุมเงนิรายไดคณะ

ศิลปศาสตร 

- บันทึกฏกีาเงนิรายเงนิรายได ในระบบ

อิเล็คทรอนิกส(Excel) 

๓.รายงานการดําเนนิงานประจําเดอืน 

รอยละ 

การ

เบิกจาย 

ไมนอยกวา

รอยละ ๘๐ 

ก.ย.๖๔ 

ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกนิ

วันท่ี ๕ นับจาก

สิ้นเดอืน 



๔.๒ ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตรเลมนี้ ไดอธิบายขั้นตอนการทํางาน โดยเริ่มตั้งแตการขออนุมัติงบประมาณโครงการ ขออนุมัติ

คาใชจายในการดําเนินงาน การเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงาน และการเบิกจายเพื่อสงใชใบสําคัญ

โครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ซึ่งการเบิกจายจะดําเนินการตามระเบียบ กฏ ขอบังคับ ประกาส

และคําสั่งที่เกี่ยวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตองวิเคราะหและตรวจสอบการเบิกจายโครงการ

เงินรายไดคณะศิลปศาสตรดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจาย

โครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตรใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคการ

ปฏบิัต ิดังนี้ 

 

๔.๒.๑ การเบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๑) ผูมีสทิธเิบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  - ขาราชการ ลูกจางประจํา 

  - พนักงานราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย 

  - ลูกจางช่ัวคราวที่มคีําสั่งจาง โดยมสีทิธเิบกิจายเงินตามคําสั่งจาง เชน ลูกจางช่ัวคราวเงิน

รายได มสีทิธ ิเบกิจายในเงินรายได ซึ่งจะไมมสีทิธเิบกิจายในเงินงบประมาณแผนดนิ   

 ๒) การเกดิสทิธ ิ: สทิธกิารไดรับเงินคาตอบแทนการปฏบิัติงานอกเวลาราชการ เกดิขัน้ตัง้แตไดรับ

อนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและได

ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง

สํานักงานและไดปฏบิัตงิานนัน้นอกเวลาราชการนอกที่ตัง้สํานักงาน หรอืโดยลักษณะงานปกตติองปฏบิัติงาน

ในลักษณะเปนผลัดหรอืกะ และไดปฏบิัตงิานนัน้นอกผลัดหรอืกะ 

 ๓) อํานาจอนุมัติ : ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายกอนการปฏบิัตงิานอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณา 

  - เฉพาะชวงเวลาที่จําเปนตองอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในครั้งนัน้ๆ 

   - เพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ  

  หากมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมไดรับอนุมัติ ให

ดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ และใหแจงเหตุจําเปนเรงดวนที่ไมสามารถขออนุมัติลวงหนากอน

ได 



  เมื่อไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ยกเวนไดรับอนุมัตใิหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการกอนการเดนิทาง 

  การลาพักผอนหรอืลากจิ จะไมมสีทิธเิบกิเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๔) การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวา ใหใครไปปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เริ่มปฏบิัตงิานวันที่เทาไหรถงึวันที่เทาไหร  คอืตองมสีาระสําคัญ ดังนี้ 

  ๔.๑ หนังสอืขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการจากผูมอีํานาจ โดยใหระบุ 

   - ช่ือผูปฏบิัตงิาน 

   - วัตถุประสงค 

   - วัน เดอืน ป ที่เริ่มปฏบิัตงิานและวัน เดอืน ป ที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิาน 

   - งบประมาณที่ใหเบกิและอื่นๆ 

 

การตรวจสอบการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๑)อัตราคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  ๑. วันทําการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท (วันละ

ไมเกนิ ๒๐๐ บาท) 

  ๒. วันหยุดราชการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

(วันละไมเกนิ ๔๒๐ บาท)  

  ๓. กรณทีี่มคีวามจําเปนเรงดวนที่ตองปฏบิัตงิานซึ่งเปนภารกิจหลักหรือนโยบายของรัฐบาล

ที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาที่แนนอน หัวหนาสวนราชการอาจสั่งการให

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้ง ไมเกินครั้งละ  ๗ ช่ัวโมง 

ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  

  ๔. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพื่อเบกิเงนิคาตอบแทนสําหรับวันนัน้  

  ๕. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการ สําหรับ

การปฏบิัตงิานนัน้แลว ใหเบกิไดทางเดยีว 

 

 

 

 



 ตารางที่ ๔.๒ อัตราคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

วันท่ีปฏบิัตงิาน  

นอกเวลาราชการ 
เวลาปฏบิัตงิาน อัตราคาตอบแทน หลักเกณฑ หมายเหตุ 

 

วันทําการ 

 

ไ ม เ กิ น วั นละ  ๔ 

ชม. 

 

๕๐ บาทตอชม. 

หรอื ๒๐๐ บาท/วัน 

 

ปฏบิัตงิานประจํา

ตอเนื่องหรือ

เรงดวน 

 

วันจันทร – วันศุกร 

เวลา ๑๖.๓๐ – 

๒๐.๓๐น. 

 

วันหยุดราชการ 

 

ไม เ กิ นวั นละ  ๗ 

ชม.(ไมรวมช่ัวโมง

พักเที่ยง) 

 

๖๐ บาทตอชม. 

หรอื ๔๒๐ บาท/วัน 

 

ปฏบิัตงิานประจํา

ตอเนื่องหรือ

เรงดวน 

 

วันเสารและวัน

อาทติย หรอื

วันหยุดราชการ 

ชวงเวลาตัง้แต 

๐๘.๓๐ – 

๑๖.๓๐น. 

  
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินการอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ   

๑ คําสั่งหรอืหนังสอือนุมัตใิหเจาหนาที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

๒ หลักฐานการเบกิจายเงินตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

๓ รายช่ือเจาหนาที่ผูปฏบิัติงานนอกเวลาราชการพรอมลายมอืช่ือการลงเวลามาและเวลากลับของ

การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

 

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบ 

 ๑) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลักฐานประกอบการจาย ประกอบดวย  

  ๑.๑ การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือผูได รับ

มอบหมาย โดย 

   - ระบุความจําเปนที่ตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

   - กําหนดระยะเวลาที่แนนอนในการปฏบิัตงิาน  

   - รายช่ือผูขอปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 



   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเปนเรงดวนที่ตอง 

ปฏบิัตงิานกอนไดรับอนุมัต ิใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมสามารถขออนุมัตกิอนการปฏบิัตงิานไวดวย  

  ๑.๒ แบบลงลายมอืช่ือ เวลาปฏบิัตงิานของผูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ โดยให เรยีงลําดับ

การมา - กลับตามความเปนจริง และลายมือชื่อผูควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรับรอง

การฏบิัตงิาน 

  ๑.๓ หลักฐานการเบกิจายเงินตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการตามแบบที่ กําหนด 

ตามหนังสอืกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ ๒๕๕๐  

  ๑.๔ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหนาสวนราชการภายใน ๑๕ วัน 

นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน  

 ๒) ตรวจสอบความถูกตองของการเบกิจายเงิน 

  ๒.๑ รายช่ือผูเบกิเงนิตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูที่ ไดรับการอนุมัติ

ใหปฏบิัตงิานตามขอ ๑.๑  

  ๒.๒ แหลงของเงินที่เบิกจายถูกตองตามระเบียบที่กําหนด เชน ลูกจางที่จางดวยเงินนอก

งบประมาณ ตองเบกิจายคาตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเปนแหลงเดยีวกัน  

  ๒.๓ ระยะเวลาที่เบกิเงนิคาตอบแทนไมเกนิจากที่ไดรับอนุมัต ิ 

  ๒.๔ เบกิเงนิคาตอบแทนไมเกนิอัตราที่ระเบยีบกระทรวงการคลังกาํหนด  

  ๒.๕ แบบลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ซึ่งมรีายละเอยีดถูกตองตรงกับ หลักฐาน

การเบกิจายเงนิตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

  ๒.๖ ผูเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองไมเบิกเงินซ้ําซอนกับ การเบิก

คาใชจายเดนิทางไปราชการ การฝกอบรม และการประชุมราชการ เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเบี้ยประชุม เปนตน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม  กรณีที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดหรอืไม เพราะอะไร  

คําตอบ ไมสิทธิไดรับคาตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางไป

ราชการ เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตอง

ปฏบิัตงิานนอกเวลากราชการในวันนัน้ ใหเบิกเงนิตอบแทนได 

 



(๒) คําถาม  ผูที่ไมมีรายช่ือในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ  ไมได เนื่องจากผูที่จะสามารถรับรองการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการได จะตองเปนผูที่ไดรับอนุมัติ

ใหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เวนแตในวันนั้น มผูีปฏบิัตงิานหลายคน ใหคนใดคนหนึ่งที่ปฏบิัติงานเปนผูรับ

รองการปฏบิัตงิาน 

  

(๓) คําถาม  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะปฏิบัติงานกอนการไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการได

หรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ ไมสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ยกเวน กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนใหปฏิบัติงานไป

กอนและดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมอาจขออนุมัติ

กอนได 

 

(๔) คําถาม ในวันทําการ นายสมทรง ดําเนิน ไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๓๐ 

น. และปฏิบัติงานในชวงเย็นเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. รวม ๕ ช่ัวโมง อยากทราบวา นายสมทรง ดําเนิน 

สามารถเบกิคาลวงเวลาไดกีช่ั่วโมง 

คําตอบ  เบิกได ๔ ช่ัวโมง เนื่องจากในวันทําการ สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 

 

(๕) คําถาม  นางสาวสมศร ีสวยงาม ไดรับมอบหมายใหเขารวมงานพระราชพธิ ีและอยูรวมงานจนเสร็จพิธี 

และในวันดังกลาวไดลวงเลยเวลาราชการ อยากทราบวา นางสาวสมศร ีสวยงาม จะเบกิเงนิคาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไดหรอืไม  

คําตอบ สามารถเบกิได โดยถอืปฏบิัตติามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการเบกิจายเงินคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยอนุโลม และใหงดเบิกคาตอบแทนอื่นใดในลักษณะเดียวกัน

จากทางราชการอกี (ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ มถิุนายน ๒๕๕๓) 

 
๔.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรกึษาโครงการวจัิย 

 การเบกิเงนิคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ ๑๐ ของ

งบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 



 ตัวอยางที่ ๑ นาย ก ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายได ประจําปงปบ

ระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๒๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 

 วิธีคิด :  นาย ก สามาถตั้งบประมาณสําหรับเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษาโครงการวิจัย ไดไมเกิน

รอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

  ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๒๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๒,๐๐๐ บาท 

 การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนที่ปรึกษาโครงการวิจัย เกิดขึ้นตั้งแตไดรับอนุมัติ

แตงตัง้ใหเปนที่ปรกึษาโครงการ  

 อํานาจอนุมัต ิ: ตองไดรับอนุมัตแิตงตัง้จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

 

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิจายคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการ 

 ๑) ตรวจสอบหนังสือตั้งแตงที่ปรึกษาโครงการ จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการ

ดําเนนิโครงการ 

 ๒) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงนิ จะตองมรีายการดังตอไปนี้ 

  - วัน เดอืน ปที่รับเงนิ  

  - รายละเอยีดการจายเงนิคาตอบแทน ระบุระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - จํานวนเงนิ ตัวเลขและตัวอักษร 

  - การลงลายมือช่ือของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงิน 

(ลายมอืช่ือจะตองตรงกัน พรอมระบุช่ือ สกุลตัวบรรจง) 

  - ลงลายมอืช่ือของผูรับเงนิ และระบุวันที่จายเงิน 

 

๔.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

 ในการจางนักเรยีน นักศกึษา มาชวยปฏบิัตงิานราชการ ในชวงปดภาคเรยีน ในวันทําการ หรอื

วันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพจิาณาจางไดตามความจําเปน เหมาะสม และเพื่อประโยชนของทาง

ราชการ และการเบกิเงนิคาตอบแทนนักศกึษาชวยงาน กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ ๑๐ ของ

งบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 

 ตัวอยางที่ ๑ นาย เอเอ ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายได ประจําปงปบ

ระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๑๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบกิจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 



 วธิคิีด :  นาย ก สามาถตัง้บประมาณสําหรับเบิกจายคาตอบแทนนักศกึษาชวยงานโครงการวิจัย ได

ไมเกนิรอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

 ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๑๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๑,๐๐๐ บาท 

 การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย เกิดขึ้นตั้งแตไดรับ

อนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาเพื่อชวยงานโครงการวจัิย 

 อํานาจอนุมัต ิ: ตองไดรับอนุมัตแิตงตัง้จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

 

ตารางท่ี ๔.๓ อัตราคาตอบแทนนักศกึษาชวยงาน 

ระยะเวลาปฏบิัตงิาน อัตราคาตอบแทน 

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๗ ชม./วัน ไมเกนิวันละ ๓๐๐ บาท/คน 

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๓.๕ชม./วัน ไมเกนิวันละ ๑๕๐ บาท/คน 

  

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

 ๑) ตรวจสอบหนังสือตั้งแตงนักศึกษาเพื่อชวยงานโครงการวิจัย จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวน

ราชการกอนการดําเนนิงานโครงการ 

 ๒) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงนิ จะตองมรีายการดังตอไปนี้ 

  - วัน เดอืน ปที่รับเงนิ  

  - รายละเอยีดการจายเงนิคาตอบแทน ระบุระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - จํานวนเงนิ ตัวเลขและตัวอักษร 

  - การลงลายมือช่ือของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงิน 

(ลายมอืช่ือจะตองตรงกัน พรอมระบุช่ือ สกุลตัวบรรจง) 

  - ลงลายมอืช่ือของผูรับเงนิ และระบุวันที่จายเงนิ 

 ๓) ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏบิัตงิาน จะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

  - ช่ือ สกุลนักศกึษาจะตองตรงกับหนังสอืที่ขออนุมัติแตงตัง้ 

  - วัน เดอืน ปที่ปฏบิัตงิาน 

  - ระบุระยะเวลามา และเวลากลับ เพื่อนับจํานวนช่ัวโมงปฏบิัตงิาน 

  - ลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิาน 

  - ภาระงานที่ทํา  

 



๔.๒.๔ คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

  ๑) ผูมสีทิธเิบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

   - ขาราชการ 

   - ลูกจางประจํา 

   -  พนักงานราชการ 

   -  พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา 

   -  ลูกจางช่ัวคราว 

   -  บุคคลภายนอกที่มคีําสั่งใหไปราชการ 

  ๒) การเกดิสทิธ ิ:  สทิธกิารไดรับคาใชจายเกดิขึ้นตัง้แตวันที่ออกเดนิทางถงึวันที่กลับ 

ภายในเสนทางและชวงวันที่ไดรับอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการ 

  ๓)  อํานาจอนุมัต ิ:  อนุมัตริะยะเวลาเดนิทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการตาม

ความจําเปน การลาพักผอนหรอืลากิจชวงเวลาตดิตอกัน กอนหรอืหลังวันเดนิทางไปราชการ กระทําไดแต

จะไมทําใหเกดิสทิธกิารเบกิคาใชจายเพิ่มขึ้น 

  ๕)  การพจิารณาสทิธิ :  พจิารณาจากคําสั่งใหไปราชการวา ใหใครไปราชการเพื่ออะไร ที่

ไหน เมื่อไหร อยางไร คอืตองมสีาระสําคัญ ดังนี้ 

 -  หนังสอืขออนุมัตกิารเดนิทางไปราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 

   -  ช่ือผูเดนิทางไปราชการ 

   -  วัตถุประสงค 

   -  สถานที่ที่จะเดนิทางไปราชการ 

   -  วัน เดอืน ป ที่เดนิทางไปราชการ 

   -  การใชยานพาหนะ งบประมาณที่ใหเบกิและอื่นๆ 

  ๖) คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 

   -  คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

   -  คาเชาที่พัก 

   -  คาพาหนะและคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องจากการเดนิทางไปราชการ  

 

๔.๒.๔.๑ การตรวจเอกสารเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 ๑) อัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการในประเทศ  ผูเดนิทางไปราชการภายในประเทศ ใหเบกิ

ในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 



ตารางที่ ๔.๔ อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท

วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนง

ระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ

เงินเดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือ

ขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมี

ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมี

ยศพันตํารวจเอก ลงมา 

๒๔๐ ๑๒๐ 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพเิศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง

ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

หรอื ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงนิเดอืนช้ัน ๓ ขัน้ต่ํา ขึ้นไป หรอืขาราชการ

อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก 

นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 

ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน

ตํารวจเอกพเิศษขึ้นไป 

๒๗๐ ๑๓๕ 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวทิยาลัย 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

๒๔๐ ๑๒๐ 



พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวทิยาลัย 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง 

๒๗๐ ๑๓๕ 

  

 ๒) การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการในประเทศ 

 การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง กรณีมกีารเลีย้งอาหาร จะตองคํานวณตามสวน ดังน้ี 

  ๒.๑ กรณเีลี้ยงอาหาร ๑ มื้อ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ ๒ ใน ๓ ของเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  ๒.๒ กรณเีลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ ๑ ใน ๓ ของเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  ๒.๓ กรณเีลี้ยงอาหารครบ ๓ มื้อ ไมสามารถเบกิคาเบี้ยเลี้ยงได 

 การนับเวลาคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

 เริ่มนับตัง้แตออกจากที่อยูหรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการปกตจินกลับถงึสถานที่อยูหรอืที่ 

ปฏบิัตริาชการปกต ิ

 นับ ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษที่เกนิ ๑๒ ช่ัวโมงใหนับเปน ๑ วัน 

 กรณไีมพักแรม หากนับไดเกนิ ๖ ช่ัวโมงแตไมเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง นับเปนครึ่งวัน 

 กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติงานใหนับตั้งแตเริ่ม

ปฏบิัตงิาน 

 กรณไีมเดนิทางกลับกลับหลังจากปฏบิัตริาชการเสร็จ เนื่องจากลากจิ/ลาพักผอน ใหนับ

ถงึสิ้นสุดเวลาปฏบิัตริาชการ 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการ  

(กรณีพักแรม) 

  นายสุข จริงใจ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม

ประชุมสัมมนา ที่ กรุงเทพมหานคร ในวันที่ ๒๑-๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ โดยในการประชมดังกลาวผูจัดได

เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน ๓ วัน 



  การเดนิทาง นายสุข จรงิใจ ออกเดนิทางจากบานพักในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา 

๐๕.๐๐ น. และเดนิทางกลับถงึบานพัก ในวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕  เวลา ๒๒.๓๐ น. 

  เมื่อกลับมา นายสุข จริงใจ ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น 

๗๒๐ บาท นายสุข จริงใจ จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มที่ยื่นขอเบิก

หรอืไม ? เพราะเหตุใด? 

  วธิกีารคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  วันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. นับเปน ๑ วัน 

  วันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. นับเปน ๒ วัน 

  และนับเวลาจาก ๐๕.๐๐ น. ถงึ ๒๒.๓๐ น. นับได ๑๗.๓๐ ช่ัวโมง  

เพราะฉะนัน้ ในการเดนิทางครัง้นี้นับได ๓ วัน ๑๗.๓๐ ช่ัวโมง เศษเกนิ ๑๒ ช่ัวโมงนับเปนอกี ๑ วัน ดังนัน้ใน

การเดนิทางครัง้นี้ไดรับคาเบี้ยเลี้ยง ๓ วัน 

  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ ๒๔๐ บาท จํานวน ๓ วัน  = ๗๒๐ บาท 

  หัก เลี้ยงอาหารกลางวัน มื้อละ ๘๐ บาท จํานวน ๓ มื้อ  =  ๒๔๐ บาท   

ดังนั้น  นายสุข จริงใจ ไมสามารถเบกิเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง ในการเดนิทางไปราชการไดเต็มจํานวนตามที่ยื่นขอ

เบกิ แตจะสามารถเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไดเพยีง ๔๘๐ บาท เนื่องจากจํานวนเงนิที่ยื่นคําขอมา ยังไมไดหัก

คาอาหารกลางวัน  

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลีย้งเดนิทางไปราชการ  

(กรณีไมพักแรม) 

  นายสุข จริงใจ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม

ประชุมสัมมนา ที่ โรงแรมสุนียแกรนด จ.อุบลราชธานี ในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ โดยในการประชม

ดังกลาวผูจัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน ๑ วัน 

  การเดนิทาง นายสุข จรงิใจ ออกเดนิทางจากบานพักในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา

๐๕.๐๐ น. และเดนิทางกลับถงึบานพัก ในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕  เวลา ๒๒.๓๐ น. 

  เมื่อกลับมา นายสุข จริงใจ ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น 

๑๖๐ บาท นายสุข จริงใจ จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มที่ยื่นขอเบิก

หรอืไม ? เพราะเหตุใด? 

 

 



  วธิกีารคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. ถงึเวลา ๒๒๓๐ น. นับเปน ๑๗.๓๐ ช่ัวโมง 

เวลาเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง ไดรับเบี้ยเลี้ยง ๑ วัน   

  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ ๒๔๐บาท จํานวน ๑ วัน  = ๒๔๐ บาท 

  หัก เลี้ยงอาหารกลางวัน มื้อละ ๘๐ บาท จํานวน ๑ มื้อ  =  ๑๖๐ บาท   

ดังนั้น นายสุข จรงิใจ ยื่นขอเบกิคาเบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปราชการในจํานวน  ๑๖๐ บาท ไดถูกตอง 

เนื่องจากจํานวนเงนิที่ยื่นคําขอมา ไดมกีารหักคาอาหารกลางวันออกแลว  

  เทคนิควธิกีารนับเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  วธิทีี่ ๑  ใหนับเวลา ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน กอนเศษที่เหลอืใหนําเวลากลับตั้งลบดวยเวลา

ออกเดนิทาง เชน ออกเดนิทางเวลา ๐๖.๐๐ น. เดนิทางกลับถงึที่พักหรอืสํานักงานเวลา ๒๐.๐๐ น. (๒๐ ตั้ง

ลบดวย ๖ เทากับ ๑๔) เศษเทากับ ๑๔ ช่ัวโมงนับเปน ๑ วัน วธินีี้ใชไดกรณทีี่ไมขามวัน 

  วธิทีี่ ๒  ใหนับเบี้ยเลี้ยงโดยเทยีบกับหนาปดนาฬกิา ๑ รอบ เทากับ ๑๒ ช่ัวโมง ในการนับ

จํานวนวันเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณมีเีศษจาก ๒๔ ช่ัวโมง จะคดิเพิ่มเปน ๑ วันไดตองเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง ให

เทยีบกับหนาปดนาฬกิา วาตองเกนิ ๑ รอบ  

  ยกตัวอยางเชน  เดนิทางไปราชการวันที่ ๑-๔ มกราคม ๒๕๖๕ ออกเดนิทาง ๑ มกราคม 

๒๕๖๕ เวลา ๒๒.๐๐ น. เดินทางกลับถงึที่พักวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๑๑.๐๐ น. นาฬกิา ใหนับ ๒๔ 

ช่ัวโมง เปน ๑ วันกอนคอื 

  จากเวลา ๒๒.๐๐ น. นาฬกิาของวันที่ ๑ มกราค ๒๕๖๕ ถงึเวลา ๒๒.๐๐ น. ของวันที่  ๒ 

มกราคม ๒๕๖๕ นับเปน ๑ วัน 

  จากเวลา ๒๒.๐๐ น. นาฬกิาของวันที่ ๒ มกราค ๒๕๖๕ ถงึเวลา ๒๒.๐๐ น. ของวันที่  ๓

มกราคม ๒๕๖๕ นับเปน ๑ วัน 

  จากเวลา ๒๒.๐๐ น. นาฬกิาของวันที่ ๓ มกราค ๒๕๖๕ ถงึเวลา ๑๑.๐๐ น. ของวันที่ ๔ 

มกราคม ๒๕๖๕ เข็มนาฬกิาเดนิวนเกนิ ๑ รอบ คอืเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง นับเปน ๑ วัน 

  ดังนัน้ การเดนิทางไปราชการครัง้ที่ จะเบกิเบี้ยเลี้ยงได ๓ วัน 

     

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

  คําถาม นางสาวเอเอ จะกลับไปหาครอบครัวที่เชียงใหมกอน ในวันหยุดและออกเดนิทาง

จากเชียงใหมไปกรุงเทพฯ จะเบกิคาเบี้ยเลี้ยงและที่พกัอยางไร  



  คําตอบ การเดนิทางไปราชการตองเดนิทางจากที่พักหรอืที่ทํางานปกตไิปยังสถานที่ไป

ราชการตามคําสั่ง การเดินทางออกกอนใหนับจากเริ่มปฏบิัตงิานจรงิ และถาไมกลับหลังจากเสร็จสิ้น

ภารกจิใหนับถงึเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน เพื่อคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงและที่พัก แตตองขออนุมัตกิารเดินทางให

ครอบคลุมวันที่ไปหรอืกลับดวย ถงึจะเบกิคาพาหนะกอนหรอืหลังได 

 

๔.๒.๔.๒ การตรวจเอกสารการเบกิคาที่พัก 

 กรณีผูมีคําสั่งใหไปราชการมีความจําเปนตองพักแรมและไมมีที่พักรับรองจัดใหหรือไมไดพักใน

ยานพาหนะเดนิทาง จึงมสีทิธเิบกิคาที่พัก  

 การเบกิคาที่พักแบงเปน ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

  ๑) เบกิลักษณะจายจรงิ : ตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงนิ ประกอบการ

เบกิจาย 

  ๒) เบิกลักษณะเหมาจาย : ไมตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน 

ประกอบการเบกิจาย 

 

อัตราคาที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ :  

 กรณเีลอืกเบกิในลักษณะจายจรงิ ใหเบกิไดเทาที่จายจรงิไมเกนิอัตรา ดังนี้ 

 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงรองอธกิารบดี 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงอธกิารบดี 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

  

 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงรองอธกิารบดี 

ไมเกนิ ๘๐๐ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงอธกิารบดี 

ไมเกนิ ๑,๒๐๐ 

  

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิคาเชาที่พัก 

 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 



  -  ช่ือ-สกุล ของผูที่ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ 

  -  ระบุวัน เดอืน ป และสถานที่ไปราชการ 

 ๒) ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงนิคาที่พัก 

  -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุวาพักหองอะไร 

วันที่ เดอืน พ.ศ. และวันที่ เดอืน พ.ศ. ออกจากที่พักใหถูกตอง 

  -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงนิวาถูกตองตามใบแจงการเขาพักหรือไมใน

ใบเสร็จรับเงนิตองมขีอความแสดงวาไดรับเงินคาที่พักเรยีบรอยแลว โดยมจํีานวนเงิน ลายมอืช่ือผูรับเงินของ

โรงแรมที่พัก วัน เดอืน ป ที่รับเงิน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการเบกิคาเชาท่ีพัก 

ตัวอยางที่ ๑  นางสาวใจดี พรอมอาจารยในหลักสูตร จํานวน ๒ คน ลงพื้นที่สํารวจสถานที่กอนการจัด

โครงการที่ อ.พบิูลมังสาหาร จ.อุบลราชธาน ีในวันที่ ๑๕-๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ ตามระเบยีบการเบกิคาเชา

ที่พัก สามารถเบกิหองคูได ๑ หองและหองเดีย่ว ๑ หอง มสีทิธิ์ในการเบกิคาเชาที่พักไมเกนิคนละ ๙๐๐ 

บาทตอคนตอหองตอคนื จะเบกิไดไมเกนิ ๒,๗๐๐ บาท 

  หลักฐานคาที่พักที่โรงแรมตองออกให 

  ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงนิที่มช่ืีอทัง้ ๓ คน 

  กรณ ีผูจัดโครงการและผูรวมเดนิทาง เปนเพศเดยีวกันแตไมพักเดี่ยว จะเบกิไดในอัตราครึ่ง

ราคาของคาหองพักตามที่จายจรงิ แตไมเกนิคนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคนื 

  กรณ ีผูเขารับการฝกอบรมอื่นที่ไมมคีําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดยีวกัน จะเบกิคา

เชาที่พักไดเฉพาะผูมคีําสั่งใหไปราชการเทานัน้ 

 

ตัวอยางที่ ๒  การเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ เพื่อจัดโครงการนอกสถานที่ตัง้ การจัดหองพักตองจัดให

พักหองคูกอนถาเหลือเศษ ๑ คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 

  หลักฐานคาที่พักที่โรงแรมตองออกให 

  ๑. ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรม สําหรับคาเชาที่พักใหออกในนามคณะศลิปศาสตร 

มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีจํานวน ๑  ฉบับ โดยมรีายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุช่ือ-สกุลผูที่เขาพัก  

  - วัน เดอืน ป ที่เขาพักและออกจากที่พัก 

  - อัตราคาที่พักตอคืน 

  - จํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร  



  - ลายมอืช่ือของผูรับเงนิ  

  ๒. ใบแจงรายละเอยีดการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมพีนักงานโรงแรมลงนามรับรอง

พรอมประทับตราโรงแรม ตามรายละเอยีด ดังนี้ 

 

ตารางท่ี ๔.๕ ตัวอยางใบแจงรายละเอยีดการเขาพัก Folio 

ลําดับ ชื่อ-สกุล เลขท่ี 

หองพัก 

จํานวน

(คืน) 

จํานวนเงิน วันที่เขาพัก วันออกจากที่พัก 

๑. 

๒. 

นายเอ  

นายบ ี

๐๐๑ ๒ ๑,๕๐๐ 

๑,๕๐๐ 

๑๕ ม.ค.๖๕ ๑๗ ม.ค.๖๕ 

๓. 

๔. 

นางสาวซ ี

นางสาวดี 

๐๐๒ ๒ ๑,๕๐๐ 

๑,๕๐๐ 

๑๕ ม.ค.๖๕ ๑๗ ม.ค.๖๕ 

๕. นายอี ๐๐๓ ๒ ๒,๔๐๐ ๑๕ ม.ค.๖๕ ๑๗ ม.ค.๖๕ 

  

การนับจํานวนคืนของที่พัก 

 เริ่มนับจากวันที่ออกเดินทาง ถาพักในยานพาหนะเบิกคาที่พักไมได ถาระหวางทางหากมีความ

จําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน เดินทางไปราชการจาก อ.เมือง จ.อุบลราชธานี ถึง อ.พิบูลมังสาหาร จ.

อุบลราชธานี ในวันที่ ๑๕-๑๗ มกราคม ๒๕๖๕  ออกเดินทางตั้งแตเวลา๐๖.๐๐น.ของวันที่ ๑๕ มกราคม 

๒๕๖๕ และดนิทางกลับถึงที่พักวันที่ ๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๒๐.๐๐ น. ดังนัน้ คาเชาที่พักจะเริ่มนับคืน

วันที่ ๑๕ ถึงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๕ รวมเปน ๒ คืน ในวันที่ ๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ ไมเบิกคาที่พัก 

เนื่องจากกลับถงึที่พักเวลา ๒๐.๐๐ น. 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม กรณีลงพื้นที่เพื่อสํารวจสถานที่ดําเนินโครงการ สําหรับการจัดโครงการนอกสถานที่ตั้ง 

สามารถเบิกจายคาเชาที่พักไดหรอืไม  

 

คําตอบ สามารถเบิกคาเชาที่พักได กรณีเดินทางไปคนเดียว สามารถเบิกไดในอัตราหองพักคนเดียว และ

หากมผูีรวมเดนิทาง สามารถเบกิคาเชาที่พักไดในอัตราหองพักคนเดยีว และหองพักคนคู ควรมกีารจัดใหพัก

หองพักคูกอน หากมเีศษจึงจัดใหพักหองพักคนเดยีวได  

 



 (๒) คําถาม  กรณีที่คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูจัดโครงการเพื่อฝกอบรม และได

เชิญวิทยากรจากภายนอก โดยทางคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดจัดที่พักใหสําหรับ

วิทยากร แตวิทยากรไมพัก ไปหาที่พักเอง ทางผูจัดงานจะสามารถนําคาใชจายคาเชาที่พักของวิทยากรมา

เบกิไดหรอืไม 

 

คําตอบ ไมสามารถนํามาเบกิได เนื่องจากวทิยากรทราบอยูแลววาทางผูจัดงานไดหาที่พักให แตวทิยากรไม

พักเอง ถอืวาสละสทิธิ์ แตหากวทิยากรจะนําไปเบกิกับตนสังกัดก็ตองมีหนังสือรับรองจากผูจัดงานวาใหเบกิ

จากตนสังกัดจงึจะกระทําได  

 

๔.๒.๔.๓ การตรวจเอกสารการเบกิคายานพาหนะและคาใชจายอื่นในการเดนิทางไปราชการ  

 ๑)การขอใชรถในราชการ 

  การขออนุญาตใชรถราชการเพื่อในการเดินทางไปราชการเพื่อจัดโครงการ จะตองจัดทํา

บันทึกเพื่อขออนุญาตใชรถในราชการ โดยเจาหนาที่ฝายยานพาหนะจะแจงใหทราบวารถพรอมใชงาน 

จะตองระบุทะเบียนรถ และระบุช่ือพนักงานขับรถดวย คาใชจายตางๆ ที่เกิดจากการใชรถราชการ เชน คา

น้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาที่จอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกไดตามที่จายจริงและมีใบเสร็จรับเงินตาม

รายการดังกลาว 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุวัน เวลา สถานทีเ่ดนิทาง เพื่อการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดนิทางไป-กลับ 

และเปนการปองกันการออกนอกเสนทาง 

  - ระบุช่ือพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบยีนรถที่นําไปใช 

  ๒) บันทกึขอความการขออนุมัตใิชรถยนตของทางราชการ มรีายละเอยีดดังนี้  

  - ระบุช่ือผูขอใช วันที่ เวลา สถานที่ที่เดนิทาง 

  - ระบุระยะทางการเดนิทางไป-กลับ 

       - ระบุช่ือพนักงานขับรถ  

  - ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต เพื่อตรวจสอบวาเปนรถชนดิใด ความจุ หรือจํานวน

ผูโดยสารของรถปรมิาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 



  - ในบันทกึขอความการขอใชรถจะตองไดรับ อนุมัต ิจากหัวหนาสวนราชการใหใชรถ จึงจะ

สามารถใชรถเพื่อเดนิทางไปราชการได 

  ๓) ใบเสร็จรับเงนิคาใชจายในการเดนิทาง 

  ๓.๑) คาน้ํามัน 

   - ตองออกนามผูซื้อเปนมหาวทิยาอุบลราชธานีและ คณะ หนวยงาน เทานัน้ 

   - ตองระบุช่ือ ที่อยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบรกิาร เพื่อใชในการตรวจสอบ

กรณมีขีอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 

   - รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน

สุทธ ิและหมายเลขทะเบยีนรถ 

   - ใบเสร็จรับเงนิตองลงช่ือผูรับเงนิ และวันที่รับเงนิตองอยูในชวงที่อนุญาตใหใชรถ

ไปราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 

  ๓.๒) คาที่จอดรถ 

   - ระบุวันที่ สถานที่ที่เขาจอด 

  ๓.๓) คาผานทาง 

   - ระบุวันที่ ราคา (ราคาอาจมสีวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนัน้ๆ) 

  ๓.๔) คาใชจายอื่นๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 

   - ระบุวันที่ เวลา ช่ือ-ที่อยูของสถานบรกิาร ลักษณะอาการที่ตองซอมเรงดวน 

รายละเอยีดการซอม ราคา 

   - หากไมมใีบเสร็จหรอืใบสําคัญรับเงนิ ใหใชกระดาษเขยีนแทนใบสําคัญรับเงนิ โดย

ตองลงช่ือผูรับเงินดวย 

   - ตองทําบันทกึขอความแจงเหตุขณะเดนิทาง เพื่อแนบใบเสร็จรับเงนิหรอืใบสําคัญ

รับเงนิคาซอม 

  ๔) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

  - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตใิหไปราชการ 

 

๒) การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดนิทางไปราชการ 

  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา ซึ่ง

จะมีสทิธเิบกิเงนิชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว ใน

อัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบกิเงนิชดเชยตาม

เสนทางของกรมทางหลวงในสัน้และทางตรง ดังนี้ 



  - รถยนตสวนบุคคล  กโิลเมตรละ  ๔  บาท 

  - รถจักรยานยนตสวนบุคคล กโิลเมตรละ ๒  บาท 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุวา อนุมัต ิใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดนิทางไปราชการ 

  - ระบุวัน เวลา สถานที่เดนิทาง รวมระยะทางกี่กโิลเมตร เพื่อการตรวจสอบใหสอดคลองใน

การเดนิทางไป-กลับ 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก ๑๑๑)  เบกิจายกโิลเมตรละ ๔ บาท 

  ๒) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

  - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตไิปราชการ 

  หมายเหตุ : คาใชจายอื่นๆ ที่เกดิจากการใชรถยนตสวนตัวเดนิทางไปราชการ เชน คา

น้ํามันรถ, คาผานทาง, คาที่จอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบกิได เนื่องจากคดิอัตราเหมาจายตอคัน 

 

 ๓) การเบกิคายานพาหนะประจําทาง 

  ๓.๑) การเดนิทางโดยสารรถไฟ 

 ใหเบกิตามราคาตัว๋ที่จายจริง โดยรถดวนหรอืรถดวนพเิศษ ช้ันที่ ๑  น่ังนอนปรับอากาศ  ใหเบกิได

เฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรอืตําแหนงเทยีบเทา 

  เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  (๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตอง

ระบุวาวัน เวลา สถานที่ไปราชการ 

  (๒) ตัว๋โดยสาร (ใหเบกิตามราคาที่จายจริง) 

   - ระบุช่ือผูโดยสาร วัน เวลาที่เดนิทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานที ่ช้ันหรือเลขที่

นั่ง 

  (๓) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

   - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตใิหไป

ราชการ 

  ๓.๒)  การเดินทางโดยสารเครื่องบิน 

  ผูมสีทิธเิบกิคาพาหนะเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ ไดดังนี้ 



ตารางที่ ๔.๗ สทิธกิารเบกิจายคาโดยสารเดนิทางโดยเครื่องบนิ 

 

ผูมสีทิธเิบกิ 

สทิธกิารเบกิจาย 

เดนิทางโดยเครื่องบิน 

๑. ขาราชการ : วชิาการระดับปฏบิัตกิาร ,ทั่วไป ,ระดับ

ปฏบิัตงิาน  

๒. พนักงานราชการ (ยกเวนกลุมเช่ียวชาญ)  

๓. ลูกจางทุกประเภท  

- ไมมสีทิธเิบกิจาย 

(ยกเวนกรณมีคีวามจําเปนเรงดวนเพื่อ

ประโยชนแกทางราชการและไดรับอนุมัติ

จากผูบังคับบัญชา) 

๑. ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  

ประเภทวชิาการระดับชํานาญการ, ชํานาญการพเิศษ ,

ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน, อาวุโส  

- ช้ันประหยัด 

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสูง  

วชิาการระดับเช่ียวชาญ  

๒.พนักงานราชการ : กลุมเช่ียวชาญพเิศษ  

- ช้ันประหยัด 

(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบรหิารระดับตน, สูง  

ประเภทวชิาการระดับทรงคุณวุฒิ  

- ช้ันธุรกจิหรอืต่ํากวา 

 หมายเหตุ : การเดนิทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตามตาราง จะเบิกคาใชจายไดไมเกนิคาพาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดนิใน

ระยะเดยีวกันตามสทิธิซึ่งผูเดนิทางจะพงึเบิกได 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองระบุวา

วัน เวลา สถานที่ไปราชการ 

 ๒) หลักฐานการเบกิจายคาพาหนะเดนิทางโดยคาเครื่องบนิ ตรวจสอบรายละเอยีดดังนี้ 

  ๒.๑) กรณมีหีนังสอืใหบรษิัทออกบัตรโดยสารใหกอน  

   - ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการเบกิเงิน 

  ๒.๒) กรณจีายเปนเงินสด  

   - ใหใชหลักฐานแนบใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสาร 

  ๒.๓) กรณซีื้อ E-Ticket ไดแก เงินสด, บัตรเครดติ,E-Mail ใหใชใบรับเงนิที่แสดงรายละเอยีด

การ เดนิทาง(Itinerary Receipt) โดยมรีายละเอยีดดังนี้ 

   - ช่ือสายการบนิ   



   - วันที่ออก 

   - ช่ือ-สกุลผูเดนิทาง   

   - ตนทาง,ปลายทาง 

   - เลขที่เที่ยวบนิ/ช้ัน   

   - วัน เวลาที่เดนิทาง 

   - จํานวนเงนิคาโดยสาร  

   - คาธรรมเนียมอื่นๆ 

   - จํานวนเงนิรวม(ตัวเลขและตัวอักษร) 

 ๓) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง แบบ๘๗๐๘) 

   - ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัติใหไป

ราชการ 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม นายศักดิ์สิทธิ์  รุงเรือง ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพื่อบรรยาย

โครงการฝกอบรมใหกับบุคลากร ที่คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันที่ ๒๕ มกราคม 

๒๕๖๕  นายศักดิ์สทิธิ์ รุงเรอืง สามารถเดนิทางมาเพื่อบรรยายโดยเครื่องบนิไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ  นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพื่อบรรยายไดโดยเครื่องบินได เนื่องจากผูเขารับการ

ฝกอบรมเปนประเภท ข. ทางผูจัดสามารถเบิกจายคาพาหนะใหกับวิทยากรในสิทธิขาราชการ ประเภท

ชํานาญงานทั่วไป และสามารกเบกิคาเครื่องบนิไดในช้ันประหยัด 

(๒) คําถาม นางเกษร สมหวัง ตําแหนง รองศาสตราจารย แตไดเกษยีนอายุราชการแลว แตเนื่องดวยมอีายุ

ที่คอนขางสูง ทุกครั้งที่ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรจะมีผูติดตาม ๑ คน และไดรับเชิญใหมาบรรยายใหกับ

นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่โรงแรมสุนียแกรนด จ.อุบลราชธานี  ในวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบกิคาพาหนะไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ(ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ขอ๑๐ บุคคลที่

สามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ

ผูตดิตาม 

 

 

 



๔.๒.๕ ขั้นตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑ แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๔.๒.๕.๑ ขั้นตอนการขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 



หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  

      ๒. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏบัิติงาน  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    

      ๓. แตละขัน้ตอนหากไมถูกตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

ผูรับผดิชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทกึขอความขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเพื่อให

ผูบังคับบัญชาอนุมัตกิอนตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหลง

งบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน และสําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนิน

โครงการ สงที่งานธุรการ เพื่อเจาหนาที่ธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาที่การเงินของคณะ 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงใหเจาหนาที่การเงินของคณะ

ตรวจสอบ 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสารแนบ

ประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลารการ หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารกลับคืนใหกับ

ผูรับผิดชอบโครงการเพื่อดําเนินการแกไข และหากไมมกีารแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ ผาน

หัวหนาสาขาวชิาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

ข้ันตอนที่ ๔  ประธานคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พจิารณาอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการตามเสนอ (ขออนุมัตหิลักการตัง้แต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลง

นามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหาร และขออนุมัติตั้งแต ๑๐,๐๐๑ - ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติ

โดยคณบด ีหากขออนุมัตมิากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 



ภาพท่ี ๔.๒ แบบฟอรมการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

                                          บันทึกขอความ          

 สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

  ที่ อว ๐๖๐๔.๙/   (๑)               วันที ่

  เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลราชการ 

  เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

                ดวยขาพเจา..........................(๒).................................. ตําแหนง...........(๓)................................. 

มคีวามประสงคขออนุมัตปิฏบัิติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง............(๔)........................................ 

......................................................................................................................................................................... 

โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก 

เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี...............(๕)........................................ถงึวันท่ี............(๖).......................................... 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน...........(๗)................ ราย ดังรายช่ือตอไปนี้                        

 ๑...................................................................................๖.....................................................................                   

 ๒...................................................................................๗.....................................................................                               

 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    

 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 

                 งบประมาณ...........(๘)....................บาท 

 

                            จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ).................(๙)..................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

                      (..........................................) 

 

    (ลงชื่อ).................(๑๐)..............รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

               (..........................................) 

 

    (ลงชื่อ)..................(๑๑)...................ผูอนุมัติ 

              (.........................................) 

 

 



คําอธบิาย 

 (๑) ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองสงบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพื่อ

ออกเลขที่งานธุรการ หากเจาหนาที่การเงินตรวจสอบแลวพบวาไมมีการออกเลขในบันทกึขอความดังกลาว 

จะเอกสารกลับมายังงานธุรการเพื่อดําเนนิการออกเลข 

 (๒) ระบุรายช่ือผูปฏิบัติงาน (บุคคลที่สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการในโครงการ จะตองไดรับแตงตัง้เปนคณะทํางานจงึจะสามารถเบกิจายได หากไมมช่ืีอในคําสั่งแตงตั้ง

คณะทํางานจะไมสามารถเบกิจายได) 

 (๓) ระบุตําแหนงของผูปฏบิัตงิาน 

 (๔) ระบุเรื่องที่จะปฏบิัตงิาน  

 (๕) ระบุวันที่เริ่มปฏบิัตงิาน 

 (๖) ระบุวันที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิาน 

 (๗) ระบุผูรวมปฏบิัตงิาน หากไมมผูีรวมปฏบิัตงิานก็ไมตองระบุ  

 (๘) ระบุงบประมาณที่จะขออนุมัติ (จะตองมีหมวดงบประมาณในโครงการจึงจะสามารถ

เบกิจายได) 

 ขอควรระวัง : หมวดงบประมาณในโครงการ จะตองระบุเงินในหมวดเงินตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไวดวย หากไมมใีนหมวดงบประมาณจะไมสามารถเบกิจายได ยกเวนกรณมีกีาร

ปรับหมวดงบประมาณโครงการ 

 (๙) เจาหนาที่การเงนิ จะตรวจสอบรายละเอยีด และขอมูลขางตนเมื่อครบถวนแลวจะลงลายมือ

ช่ือผูตรวจสอบในบันทกึขอความดังกลาว และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 

 (๑๐) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนา

สาขาวชิาหรอืหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัตทิุกครัง้ 

      (๑๑) เมื่อหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการจะ

เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ ยอดเงิน ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดย

รองคณบดีฝายบริหารและแผน , ยอดเงิน ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และ

ยอดเงนิมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด ี)  

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๓ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณถีูกตอง) 

 

  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

ที่ อว ๐๖๐๔.๙/                                วนัที ่๑ มกราคม ๒๕๖๕   

เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 ดวยขาพเจา   นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  มีความประสงค

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง  ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ จํานวน ๓๐ โครงการ  

 โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี    ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕   ถงึวันท่ี   ๒๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย  ดังรายชื่อตอไปน้ี      

 ๑. นางสาวพัทนี เจริญทัศน   

 ๒. นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกลุ 

 งบประมาณ  ๒,๐๐๐  บาท 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ)........................................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

    (ลงชื่อ).........................................รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

               (..........................................) 

 

    (ลงชื่อ).............................................ผูอนุมัติ 

              (.........................................) 

 

 

 



 

ภาพท่ี ๔.๔ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณไีมถูกตอง) ไมระบุ

ระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน 

 

  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

ที่ อว ๐๖๐๔.๙/                                วนัที ่๑ มกราคม ๒๕๖๕   

เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 ดวยขาพเจา   นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  มีความประสงค

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง  ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ จํานวน ๓๐ โครงการ  

 โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี...........................................ถงึวันท่ี............................................. 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย  ดังรายชื่อตอไปน้ี      

 ๑. นางสาวพัทนี เจริญทัศน   

 ๒. นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกลุ 

  

 งบประมาณ  ๒,๐๐๐  บาท 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ)........................................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

    (ลงชื่อ).........................................รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

               (..........................................) 

 

    (ลงชื่อ).............................................ผูอนุมัติ 

              (.........................................) 

ระบุระยะเวลาในการ

ปฏบิัตงิานใหชัดเจน 



 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๕ แผนผังขัน้ตอนการเบกิจายคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

๔.๒.๕.๒ ขั้นตอนและวิธกีารเบกิจายคาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 



คําอธบิาย 

การเบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 หลังจากที่ผูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนนิการตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑  ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 หลังจากปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว ตองเขยีนรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

ภายใน ๑๕ วัน ประกอบดวย 

  ๑. กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลา 

  ๒. แนบหลักฐานการเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงให

เจาหนาที่การเงนิของคณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 จะตรวจสอบเอกสารบัญชีลงเวลาและหลักฐานการเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา

ราชการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน หากพบวามีการแกไขเอกสาร 

จะสงเอกสารกลับคืนใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสาร

ผานงานธุรการ เพื่อเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 

ข้ันตอนที่ ๔ ประธานคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พจิารณาอนุมัตใิหเบกิจายคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการตามเสนอ (ขออนุมัตเิบกิจาย

ตัง้แต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยรองคณบดีฝายบรหิารและแผน และขออนุมัตเิบกิจายตั้งแต 

๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี ขออนุมัติเบิกจายมากกวา ๓๐,๐๐๐ เสนอลงนาม

อนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

บัญชลีงเวลาปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

วัน เดือน ป 

(๑) 

ชื่อ-สกุล 

(๒) 

ลายมือช่ือ 

(๓) 

เวลา 

(๔) 

ลายมือช่ือ 

(๕) 

เวลา 

(๖) 

งานท่ีทํา 

(๗) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอ่ืน 

 

ลงชื่อ.................. (๘) .......................... 

(.......................................................) 

 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ(ตอ) 

หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ ................................................................ ประจําเดือน.................. (๑) ..........................พ.ศ............. 

ลําดับที่ 
ชื่อ-สกุล 

(๒) 

อัตรา 

(๓) 

 

วันท่ีปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ (๔) รวมเวลาปฏิบัตงิาน 

(๕) 

จํานวนเงนิ 

(๖) 

วันเดือนป 

ท่ีรับเงนิ 

(๗) 

ลายมือ

ช่ือ 

(๘) 

หมาย

เหตุ 

               วันปกต ิ

(ชั่วโมง) 

วันหยุด 

(ชั่วโมง) 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

        

                                         รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร)(.............................. (๙)...............................................) 

       ขอรับรองวาผูมรีายชื่อขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงชื่อ................... (๑๐)............................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงชื่อ......................... (๑๑).........................ผูจายเงนิ 

      (.....................................................) 

 

หมายเหต ุ: สวนราชการเพิ่มรายละเอียดอ่ืนๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมการรายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ(ตอ) 

 

รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา……………….....(๑)................................. ตําแหนง.......................................................... 

โดยมผีูรวมงาน....(๒)........คน ดังรายชื่อตอไปนี้...................................................................................... 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

ไดรับอนุมัติใหปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง...........................(๓)............................................ 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

ระหวางวันท่ี..........................(๔)............................... ถงึวันท่ี................................................................ 

บัดน้ีไดปฏบัิติงานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังน้ี

........................................................................(๕)................................................................................... 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

 

ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                            .....................(๖)........................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

 (...................................................) 

         วันท่ี................เดอืน.................พ.ศ...... 



คําอธบิาย 

 การตรวจสอบการลงรายการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

 ๑.๑ บัญชลีงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ใหผูมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุวัน เดือน ป ที่

ปฏบิัตงิาน 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุลผูที่ปฏบิัต ิจะตองเปนรายช่ือที่ไดรับอนุมัตใินการขออนุมัตหิลักการ 

 ขอควรระวัง : ผูปฏบิัตงิานที่มีสทิธใินการเบกิเงนิตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองมีช่ือ

ในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางาน หรือเปนเจาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการ ไดแก เจาหนาที่ควบคุมหอง 

พนักงานขับรถ กรรมการโครงการ เปนตน หากไมมีช่ือในคณะกรรมการทํางานหรือไมเกี่ยวของกับการ

ดําเนนิโครงการ จะไมสามาถเบกิเงนิตอบแทนดังกลาวได 

  (๓) ลงลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิานที่เริ่มปฏบิัติงานในแตละวัน 

  (๔) ใหระบุระยะเวลาการดําเนนิงานเริ่มตน 

  (๕) ลงลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิานที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิานในแตละวัน 

  (๖) ใหระบุระยะเวลาการดําเนนิงานสิ้นสุด 

  (๗) ระบุงานที่ทําในแตละวัน ทําอะไรบางในแตละวัน 

  (๘) ลงลายมือช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  และหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให

ผูปฏบิัตงิานนัน้รับรองการปฏบิัตงิาน 

 ๑.๒ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ใหระบุสวนราชการที่เบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ประจําเดอืนใด พ.ศ.ใด 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุลของผูเบกิเงนิตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ  

  (๓) แสดงอัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไดรับในแตละวันๆละเทาใด 

วันธรรมดา อัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท วันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

  (๔) แสดงวันที่ที่ไดปฏบิัติงานในวันใดบาง (ใหเอาขอมูลวันที่การปฏิบัติงานจากบัญชีลงเวลา

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมาใสในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ โดย

นับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิานในแตละวัน) 



  (๕) แสดงจํานวนวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้น โดยแยกวันที่ปฏิบัติงานในวัน

ธรรมดาและวันที่ปฏิบัติงานในวันหยุด  วันธรรมดาจะเบิกไดไมเกินวันละ ๔ ช่ัวโมง และวันหยุดจะเบิกไดไม

เกนิวันละ ๗ ช่ัวโมง  

  (๖) แสดงจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้นที่ตองจาย คือ ผล

คูณของชองที่ (๓)อัตราคาตอบแทน กับชองที่ (๕)รวมวันปฏบิัตงิาน 

  (๗) ระบุวัน เดือน ปที่รับเงิน กรณียืมเงินมาเพื่อจายใหลงวันที่วันเดียวกันกับที่รับเงิน หาก

ไมไดยมืเงนิวันที่รับเงินเจาหนาที่ที่จายเงินจะลงวันที่รับเงินให 

  (๘) ผูรับเงนิตอบแทน ลงลายมอืช่ือผูรับเงนิ แยกตามรายบุคคล 

  (๙) แสดงจํานวนเงินที่จายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้นเปนตัวอักษร 

โดยใชยอดเงินจากชองที่ (๖) 

  (๑๐) ลงลายมอืช่ือผูรับรองการปฏบิัติงาน กรณทีี่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คนใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให

ผูปฏบิัตงิานนัน้รับรองการปฏบิัตงิาน 

  (๑๑) ใหผูที่จายเงิน ลงลายมอืช่ือ กรณยีมืเงินผูจายเงินจะเปนผูที่ไดรับเงินยมื  หากไมไดยืม

เงนิผูจายเงนิจะเปนเจาหนาทีท่ี่จายเงินเปนผูลงลายมอืช่ือ 

 ๑.๓ รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ระบุช่ือ-สุกล ตําแหนงของผูปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุล ตําแหนงของผูรวมปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๓) ระบุช่ือที่ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการในเรื่องใด 

  (๔) ระบุระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนการปฏิบัติงานจนถึงวันที่สิ้นสุดการของ

ปฏบิัตงิาน 

  (๕) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปน

อยางไรบาง การปฏบิัตงิานสําเร็จตามระยะเวลาที่ขออนุมัตฏิบิัจงิานอกเวลาราชการหรอืไม 

  (๖) ลงลายมือช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คน ใหผูปฏบิัตงิานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๗ ตัวอยางประกอบ : การเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณถีูกตอง) 

บัญชลีงเวลาปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป ชื่อ-สกุล ลายมือช่ือ เวลา ลายมือช่ือ เวลา งานท่ีทํา 

๔ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๕ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๖ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๘ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๐๘.๓๐ น. นันสุดา ๑๖.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีประจําเดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ลําดับที ่
ชื่อ-สกุล 

 อัตรา 

 

วันที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏบิัตงิาน 

 

จํานวนเงนิ 

 

วันเดอืนป 

ที่รับเงนิ 

 

ลายมือ

ชื่อ 

 

หมายเหตุ 

 

๔ 

 

๕ 

 

๖ 

 

๘ 

        วันปกต ิ

(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 

(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.นันสุดา ขาววงษ ๕๐ ๔ ๔ ๔          ๑๒  ๖๐๐.๐๐ ๘ม.ค.๖๕ นันสุดา  

  ๖๐    ๗          ๗ ๔๒๐.๐๐ ๘ม.ค.๖๕ นันสุดา  

                     

                     

                     

 ๑,๐๒๐.๐๐       

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันย่ีสบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน.................คน ดังรายช่ือตอไปนี้.................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ไดรับอนุมัตใิหปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

 ........................................................................................................................................................................... 

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

  ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๘ ตัวอยางประกอบ : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีไม

ถูกตอง(ไมระบุจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน) 

บัญชลีงเวลาปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป ชื่อ-สกุล ลายมือช่ือ เวลา ลายมือช่ือ เวลา งานท่ีทํา 

๔ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๕ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๖ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ น. นันสุดา ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๘ ม.ค.๖๕ น.ส.นันสุดา ขาววงษ นันสุดา ๐๘.๓๐ น. นันสุดา ๑๖.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิตีงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีประจําเดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ลําดับที ่
ชื่อ-สกุล 

 อัตรา 

 

วันที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏบิัตงิาน 

 

จํานวนเงนิ 

 

วันเดอืนป 

ที่รับเงนิ 

 

ลายมือ

ชื่อ 

 

หมายเหตุ 

 

๔ 

 

๕ 

 

๖ 

 

๘ 

        วันปกต ิ

(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 

(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.นันสุดา ขาววงษ ๕๐ √ √ √          ๑๒  ๖๐๐.๐๐ ๘ม.ค.๖๕ นันสุดา  

  ๖๐    √          ๗ ๔๒๐.๐๐ ๘ม.ค.๖๕ นันสุดา  

                     

                     

                     

 ๑,๐๒๐.๐๐       

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันย่ีสบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ระบุจํานวนชั่วโมงที่

ปฏบิัตงิานใหชัดเจน 



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน.................คน ดังรายช่ือตอไปนี้.................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ไดรับอนุมัตใิหปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

 ........................................................................................................................................................................... 

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 
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                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๙ ตัวอยางประกอบ : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีไม

ถูกตอง (ผูรับรองการปฏบิัตงิานที่มใิชผูที่ปฏบิัตงิานจรงิ) 

บัญชลีงเวลาปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป ชื่อ-สกุล ลายมือช่ือ เวลา ลายมือช่ือ เวลา งานท่ีทํา 

๔ ม.ค.๖๕ น.ส.อัญรินทร พนิิจไชยกุล อัญรินทร ๑๖.๓๐ น. อัญรินทร ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๔ ม.ค.๖๕ น.ส.พัทนี เจริญทัศน พัทนี  ๑๖.๓๐ น. พัทนี ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๕ ม.ค.๖๕ น.ส.อัญรินทร พนิิจไชยกุล อัญรินทร ๑๖.๓๐ น. อัญรินทร ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๕ ม.ค.๖๕ น.ส.พัทนี เจริญทัศน พัทนี  ๑๖.๓๐ น. พัทนี ๒๐.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๘ ม.ค.๖๕ น.ส.อัญรินทร พนิิจไชยกุล อัญรินทร ๐๘.๓๐ น. อัญรินทร ๑๖.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

๘ ม.ค.๖๕ น.ส.พัทนี เจริญทัศน พัทนี  ๐๘.๓๐ น. พัทนี ๑๖.๓๐ น. ตรวจสอบเอกสาร 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิตีงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีประจําเดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ลําดับที ่
ชื่อ-สกุล 

 

อัต

รา 

 

วันที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏบิัตงิาน 

 

จํานวนเงนิ 

 

วันเดอืนป 

ที่รับเงนิ 

 

ลายมือ

ชื่อ 

 

หมายเหตุ 

 

๔ 

 

๕ 

 

๘ 

         วันปกต ิ

(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 

(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.อัญรินทร พนิิจไชยกุล ๕๐ ๔ ๔           ๘  ๔๐๐.๐๐ ๘ ม.ค.๖๕ อัญรินทร  

  ๖๐   ๗           ๗ ๔๒๐.๐๐ ๘ ม.ค.๖๕ อัญรินทร  

๒. น.ส.พัทน เจริญทัศน ๕๐ ๔ ๔           ๘  ๔๐๐.๐๐ ๘ ม.ค.๖๕ พัทนี  

  ๖๐   ๗           ๗ ๔๒๐.๐๐ ๘ ม.ค.๖๕ พัทนี  

 ๑,๖๔๐.๐๐    

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หนึ่งพันหกรอยสี่สบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกุล.......ตําแหนง...........นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน........๑.......คน ดังรายชื่อตอไปนี้........นางสาวพัทน ีเจริญทัศน...................................................... 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ไดรับอนุมัติใหปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกติ เร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

 ........................................................................................................................................................................... 

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 
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  ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)  

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม  น.ส.ดีดี สุดสวย ตําแหนง อาจารย สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในวันทําการปกต ิจํานวน ๕ช่ัวโมง ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐น. จะสามารถ

เบกิคาตอบแทนปฏบิัตงิานลวงเวลาไดกี่ช่ัวโมง เพราะอะไร 

 

คําตอบ เบิกได ๔ ช่ัวโมง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบ

แทนไดไมเกนิวันละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท 

 

(๒) คําถาม  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันเดียวกัน ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๗.๓๐น.และ ตั้งแต

เวลา ๑๖.๓๐ – ๑๘.๐๐น. สามารถนําเวลามารวมกันเพื่อเบกิเงนิคาลวงเวลาสําหรับ วันนัน้ไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบกิได และเบกิคาลวงเวลาได ๓ ช่ัวโมง 

 

(๓) คําถาม กรณีมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไปกอน โดยยังไมไดรับอนุมัติ 

สามารถ เบกิเงินคาลวงเวลาไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบิกได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๕ ใหดําเนนิการขออนุมัตจิากผูมอีํานาจอนุมัตโิดยไมชักชา และใหแจงเหตุผลความ

จําเปนที่ไมอาจขออนุมัตกิอนได 

 

(๔) คําถาม การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังการที่เดินทางกลับจากการไปราชการ จะสามารถเบิกคา

ลวงเวลาไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบิกไมได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๖ กรณีขาราชการไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ไมมี

สิทธิไดรับเงินตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางไปราชการ เมื่อ



การเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสํานักงานในวันใด หากจําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาก

ราชการในวันนัน้ ใหเบกิเงนิตอบแทนได 

 

(๕) คําถาม  กรณทีี่นํางานเอกสารที่ยังทําไมเสร็จมาทําตอที่บาน  สามารถเบกิคาลวงเวลาไดหรือไม 

 

คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและปฏิบัติงานนั้นนอก

เวลาราชการในที่ตัง้สํานักงาน 

 

(๖) คําถาม พนักงานขับรถ ไดปฏบิัตงิานนอกเขตที่ตัง้สํานักงานท จะสามารถเบกิเงินคาลวงเวลาไดหรอืไม  

 

คําตอบ เบิกได เนื่องจากลักษณะงานของพนักงานขับรถ คือไดขับรถจากสํานักงานที่ตั้งไปยังสถานที่หนึ่ง

นอกเขตที่ตัง้สํานักงาน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน  

 ตัวอยางที่ ๑ นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง พนักงานขับรถคณะศิลปศาสตร ไดปฏิบัติงานในวันที่ ๑๘ 

มกราคม ๒๕๖๕  ขับรถเพื่อไปรับวทิยากรที่สนามบนิอุบล ตัง้แตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๐๐ น. เพื่อมาบรรยาย

ที่คณะศลิปศาสตร และในตอนเย็น ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๗.๓๐น. ไดขับรถไปสงวทิยากรที่สนาบนิอุบล  

  

 วธิกีารนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน 

 - นับเวลาการปฏบิัตงิาน ตัง้แตเวลา ๐๖.๐๐น. ถงึเวลา ๐๘.๐๐น. จะนับได ๒ ช่ัวโมง 

 - นับเวลาการปฏบิัตงิาน ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐น. ถงึเวลา ๑๘.๓๐น. จะนับได ๒ ช่ัวโมง 

 รวมเวลาการการปฏบิัตงิานในวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๕ จะสามารถเบกิได ๔ ช่ัวโมง 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน จะนับการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง จึง

สามารถเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ๔ ช่ัวโมง และเบิกไดในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ 

บาท เนื่องจากเปนวันทําการ 

 



 ตัวอยางที่ ๒ นางสาวพร แสนสะอาด ไดมาทํางาน ในวันเสารที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ ตั้งแตเวลา 

๐๗.๐๐น.-๑๕.๐๐น. เนื่องจากงานที่ทํายังไมเรียบรอยและตองเรงทําเสร็จใหทัน เพื่อเสนอตอที่ประชุม ใน

วันจันทรที่ ๒๔  มกราคม ๒๕๖๕ 

  

 วธิกีารนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน 

 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๐๗.๐๐น. ถึงเวลา ๑๕.๐๐น. หักเวลาพักเที่ยง ตั้งแตเวลา 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ ออก จะนับได ๗ ช่ัวโมง 

 - การนับช่ัวโมงการปฏิบัติงานใหเริ่มนับตั้งแตเวลาการเริ่มปฏิบัติงานจริง จนถึงเวลาที่สิ้นสุดการ

ปฏบิัตงิาน 

 ดังนั้น นางสาวพร แสนสะอาด จะสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได

จํานวน ๗ ช่ัวโมง และเบกิไดในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท เนื่องจากเปนวันหยุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.๒.๖ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัตเิงินคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๐ แผนผังขั้นตอนการขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครงการวจัิย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จัดทําบันทึกเพื่อแตงต้ังท่ีปรึกษาโครงการ 

งานวิจัย 

ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็น 

 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 



คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะตองดําเนินการขออนุมัตแิตงตั้งที่ปรกึษาโครงการวิจัยหลังจากที่ไดรับอนุมัติ

ใหดําเนินงานโครงการ 

  ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองจัดทําบันทกึขอความเพื่อขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครการ 

เสนอตอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัต ิตามขัน้ตอนดังนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการ 

  จัดทําบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครงการ พรอมแนบสําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัต ิสําเนาสัญญารับทุนวจัิย สงเอกสารเพื่อออกเลขหนังสอื  

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

  จะดําเนนิการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนและใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๓ งานธุรการ 

  จะเสนอเอกสารผานรองคณบดฝีายวจัิยและพัฒนาใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๔ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

  พจิารณาอนุมัตแิตงตัง้ที่ปรึกษาโครงการวจัิย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรึกษาโครงการ 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร. ๓๗๐๐ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/       วันที ่

เรื่อง ขออนุมัติแตงต้ังท่ีปรึกษาโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

  เร่ือง.................................................................................................................................. 

 

เรยีน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา.................................................................. ตําแหนง............................ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับอนุมัติงบประมาณสนับสุนนเพื่อจัดทําโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เร่ือง............................................................................................................................... 

 ระยะเวลาดําเนินโครงการต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๑๕,๐๐๐ บาท 

(หน่ึงหมื่นหาพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  ในการนี้ ขาพเจาไดเล็งเห็นวา นาย/นางสาว................................. ตําแหนง..................สังกัด

......................................... เปนผูท่ีมีความรูความสามารถเกี่ยวกับงานวิจัยดังกลาวขางตน จึงใครขออนุมัติแตงตั้งใหนาย/

นางสาว................................... เพื่อเปนท่ีรึกษาโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕

ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

            (..........................................) 

                     ผูขออนุมัติ 

 

 

 

 



๔.๒.๗ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัตเิงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๒  แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตแิตงตัง้นักศึกษาชวยงานโครงการ 

 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติแตงต้ัง

นักศึกษาชวยงานโครงการ 

งานวิจัย 

ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็น 

 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 



คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะตองดําเนินการขออนุมัตแิตงตั้งนักศึกษาชวยงานโครงการวจัิยหลังจากที่

ไดรับอนุมัตใิหดําเนินงานโครงการ 

  ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองจัดทําบันทกึขอความเพื่อขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงาน

โครงการวจัิย เสนอตอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัต ิตามขัน้ตอนดังนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการ 

  จัดทําบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงานโครงการ พรอมแนบสําเนาโครงการ

ที่ไดรับอนุมัต ิสําเนาสัญญารับทุนวจัิย สงเอกสารเพื่อออกเลขหนังสอื  

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

  จะดําเนนิการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนและใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๓ งานธุรการ 

  จะเสนอเอกสารผานรองคณบดฝีายวจัิยและพัฒนาใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๔ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

  พจิารณาอนุมัตแิตงตัง้นักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๓ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมการขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงานโครงการวจัิย 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร...................... 

ที ่ อว 0604.9/       วันที ่

เรื่อง ขออนุมัติแตงต้ังนักศึกษาเพื่อชวยงาน โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ เร่ือง.................................................................................................................................. 

 

เรียน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา.................................................................. ตําแหนง............................ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับอนุมัติงบประมาณสนับสุนนเพื่อจัดทําโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เร่ือง............................................................................................................................... 

ระยะเวลาดําเนินโครงการตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๑๕,๐๐๐ บาท 

(หน่ึงหมื่นหาพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  ในการนี้เพื่อใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความเรียบรอย  จึงใครขออนุมัติแตงตั้งนักศึกษาเพื่อ

ชวยงานโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานตั้งแตวันท่ี ๑ 

ตุลาคม ๒๕๖๕ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  จํานวน..........ราย โดยมรีายชื่อดังตอไปน้ี 

  ๑. นาย.............................................   รหัสนักศึกษา.......................... 

  ๒. นางสาว.......................................   รหัสนักศึกษา........................... 

๓. นางสาว.......................................   รหัสนักศึกษา........................... 

๔. นางสาว.......................................   รหัสนักศึกษา........................... 

๕. นางสาว.......................................   รหัสนักศึกษา........................... 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

            (..........................................) 

                     ผูขออนุมัติ 



ภาพท่ี ๔.๑๔ ตัวอยางประกอบ :  แบบฟอรมใบลงเวลาการปฏบิัตงิานของนักศกึษาชวยงานโครงการ 

แบบฟอรมใบลงเวลาการปฏบิัตงิาน 

ภาคการศกึษาที.่........................... 

ประจําเดอืน.................................. 

ชื่อหนวยงานทีป่ฏบิัตงิาน................................................................................................................. 

ชื่อ-สกุล(นักศกึษา)........................................................รหัสประจําตัวนักศกึษา............................. 

วัน/เดอืน/ป เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลบั ลายมือชื่อ ภาระงานทีท่ํา 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

           

         รวมเวลาปฏบัิตงิาน จํานวน ............ ช่ัวโมง 

 

ลงช่ือ...........................................     ลงช่ือ............................................. 

(...................................................)     (......................................................) 

           นักศึกษา               ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

 

 

 

 



๔.๒.๘ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 

 

 

  
 

ภาพท่ี ๔.๑๕ แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตคิาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

๔.๒.๘.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายการเดินทางไปราชการ 



หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติการเดนิทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  

       ๒.  เมื่อเสร็จสิ้นการเดนิทางไปปฏบัิติหนาท่ี  เคลยีรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    

       ๓.  แตละขัน้ตอนหากไมถกูตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการใหกับผูเขารวมโครงการ 

 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัตเิดนิทางไปราชการเพื่อใหผูบังคับบัญชา

อนุมัตกิอนตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง 

 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมประมาณการงบประมาณ

โดยระบุแหลงงบประมาณในการเบกิจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญวิทยากร กําหนดการโครงการ และ

สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัตใิหดําเนนิโครงการ สงที่งานธุรการ เพื่อเจาหนาที่ธุรการลงรับและตรวจสอบสง

เจาหนาที่การเงินของคณะ 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาที่การเงินของ

คณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสารแนบ

ประกอบการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบื้องตน หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสาร

กลับคืนใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพื่อดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผาน

งานธุรการ ผานหัวหนาสาขาวชิาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

 

ข้ันตอนที่ ๔  หัวหนาสาขาวชิา 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

 



ข้ันตอนที ่๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรอง

คณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทาง

มากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางไปราขการ 

          บันทึกขอความ  

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

       ที่ อว ๐๖๐๔.๙ /..........(๑) ...........................    วันที่................................................................... 

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

                       ดวยขาพเจา..............................(๒) ........................................... ตําแหนง.................... (๓) .................. 

       พรอมดวย..............................................(๔) ................................................................................................................. 

      มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (  )อื่นๆ 

      เร่ือง......................................(๕) ................................................................................................................................. 

      วันที่.........(๖) ...................ณ...............(๗) .................ออกเดนิทางจากที่พักตัง้แตวันที่......เดอืน.......พ.ศ........เวลา........(๘) 

      กลับถงึที่พักวันที่........เดอืน..............พ.ศ.............เวลา......................(๙)  

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. (  )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

      (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     (  ) งบโครงการ........................... 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ (๑๑) 

                     (  ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท                   

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท                 

                     (  ) คาพาหนะ   โดย................................................................................. จํานวน................................บาท                        

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน................................บาท 

                                                                                                     รวมคาใชจายทัง้สิ้น...........( ๑๒) .........บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบที่ใช วันทําการ งบที่ใช งบที่เหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)................(๑๔)................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันท่ี............................................ 

 

 

(ลงชื่อ)..............(๑๓) ................ ผูขออนุมัติ 

(............................................) 

วันท่ี............................................... 

ความคดิเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานักงาน 

..................................................................... 

(ลงชื่อ)............(๑๕).............. หน.สาขาวชิา/ 

(...................................)  หน.สํานักงาน 

วันท่ี............................................... 

ความคดิเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงชื่อ).............(๑๖)................. ผูอนุมัติ 

 

 

 

 

 

(๑๐) 



คําอธบิาย 

 (๑) เจาหนาที่ธุรการจะออกเลขในบันทึกขอความ หากไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ

ดังกลาว จะตองสงกลับเอกสารกลับไปที่งานธุรการเพื่อดําเนนิการออกเลข 

 (๒) ระบุช่ือผูที่จะเดนิทางไปราชการ 

 (๓) ระบุตําแหนงผูที่จะเดนิทางไปราชการ 

 (๔) ระบุช่ือผูที่จะเดนิทางมาพรอมดวย หากไมมผูีรวมเดนิทางก็ไมตองระบุ 

 (๕) ระบุเรื่องที่จะเดนิทาง อาทิเชน เปนวทิยากรบรรยายโครงการ เปนตน 

 (๖) ระบุวันที่ที่จะเดนิทาง 

 (๗) ระบุสถานที่ที่จะเดนิทาง 

 (๘) ระบุวันที่และเวลาที่จะออกเดินทาง ซึ่งตองสอดคลองกับวันที่จัดโครงการ และหากมีการ

เดินทางกอนวันจัดโครงการ จะตองบันทึกขอความเพื่อระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไปราชการ

กอนวันจัดโครงการ 

 (๙) ระบุวันที่และเวลากลับถงึที่พัก ซึ่งตองสอดคลองกับวันที่จัดโครงการ และหากมกีารเดนิทาง

กลับหลังวันจัดโครงการ จะตองทําบันทึกขอความเพื่อระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไปราชการ

กลับหลังวันจัดโครงการ 

 (๑๐) ใหระบุวาจะเบิกคาใชจายหรือไมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิก

คาใชจาย จะตองระบุวางบประมาณที่ไดรับจากแหลงใด อาทิเชน ( √ ) งบโครงการบริการวชิาการแกชุมชน 

เปนตน 

 (๑๑) ใหระบุคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ 

      - คาเบี้ยเลี้ยง หากเปนการเดินทางของวิทยากรโครงการ จะไมมีการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง 

หากมีการเบิกจายคาใชจายดังกลาว จะถือวาไมถูกตอง จะตองสงเอกสารกลับไปยังผูรับผิดชอบโครงการ

เพื่อแกไขขอมูล 

      - คาที่พัก ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณ และอัตราคาที่พักที่จะขออนุมัติในโครงการกอน 

หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการ  โดยที่ หมวดงบประมาณ

โครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาที่พักไวดวย ดังรายละเอยีดดังนี้ 

  (๑)หมวดงบประมาณโครงการ  

  หมวด ข.คาใชสอย  

     - คาที่พกั(วทิยากร)อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คนื  เปนเงนิจํานวน ๑,๗๐๐ บาท  

 (๒)การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จะตองเปน ( √ ) คาที่พัก อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คนื  จํานวน ๑,๗๐๐ บาท  



  - คาพาหนะ ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณของคาพาหนะ เดนิทางโดยพาหนะชนดิใด และ

อัตราคาพาหนะที่ระบุไวในโครงการ หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติ

หลักการ  โดยที่หมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาพาหนะไวดวย ดัง

รายละเอยีดตอไปนี้ 

 (๑) หมวดงบประมาณโครงการ 

  หมวด ข คาใชสอย  

    - คาพาหนะ(วิทยากร) เดินทางโดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลป

ศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีอตัรา ๒,๐๐๐ * ๒ เที่ยว เปนเงนิจํานวน ๔,๐๐๐ บาท 

   - คารถรับจาง ระยะทางจากที่พัก(กทม) ถึง สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒เที่ยว เปน

เงนิจํานวน ๔๐๐ บาท 

 (๒) การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จะตองเปน ( √ ) คาพาหนะ(วิทยากร) โดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลปศาสตร 

มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีอัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เที่ยว คารถรับจาง ระยะทางจากที่พัก(กทม) ถงึ สนาบนิดอน

เมอืง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒เที่ยว จํานวนเงนิ ๔,๔๐๐ บาท 

 สิ่งที่ควรระวัง : หากมีการจางเหมาบริการรถยนตตูพรอมน้ํามันเช้ือเพลงิ แลวตรวจสอบพบวา

ผูรับผิดชอบโครงการระบุเปนคาพาหนะ เจาหนาที่การเงินจะตองแจงผูรับผิดชอบโครงการใหแกไขขอมูล

ดังกลาวทันที เพราะการจางเหมาบริการจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทานัน้ จะไมใชการขออนุมัตเิบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๑๓) ระบุคาใชจายรวมทั้งสิ้น ใหรวมยอดคาใชจายทั้งหมด ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คา

พาหนะ และคาใชจายอื่นๆ และหากพบวามีการแกไขยอดเงิน ผูขออนุมัติจะตองใหเซ็นตกํากับยอดเงินทุก

ครัง้ 

 (๑๔) ผูขออนุมัต ิจะเปนผูรับผิดชอบโครงการเปนผูที่ขออนุมัตใิหกับวทิยากรของโครงการ 

 (๑๕) เจาหนาที่การเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตน เมื่อครบถวนแลวจะลง

ลายมอืช่ือผูตรวจสอบในบันทกึขอความดังกลาว และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 

 (๑๖) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการผานความเห็นชอบของหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติทุกครั้ง เมื่อหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการจะเสนอผู

มีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดี

ฝายบริหาร , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทางมากกวา ๑๕ วัน 

เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 



    

                                     บันทึกขอความ 

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

      ท่ี อว ๐๖๐๔.๙/                                       วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

 

                                   ดวยขาพเจา        นางสาวนนัสุดา ขาววงษ         ตําแหนง        นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ       

มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (√)อื่นๆ  เร่ือง ลงพื้นที่เก็บขอมลูโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะ

ศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อ.สริินธร จ.อุบลราชธาน ี 

ออกเดนิทางจากที่พักตัง้แตวันที่ ๑๐ เดอืน ม.ค. พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐ น.กลับถงึที่พกัวันที่ ๑๐ เดอืน ม.ค พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐น. 

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. ( √ )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

           (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( √ ) งบโครงการ วจิัยเงินรายไดคณะฯ 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้  

                     ( √ ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา ๒๔๐ บาท × ๑ วัน× ๑ คน                              จํานวน              ๒๔๐  บาท 

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน............................บาท 

                     (√ ) คาพาหนะ   โดย รถรับจาง จากอ.เมอืง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ)  จํานวน              ๖๐๐  บาท 

                                           (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เที่ยว)     

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน..............................บาท 

                                                                                                   รวมคาใชจายท้ังสิ้น              ๘๔๐  บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธ์ิ 

ไปมาแลว ครั้งนี ้

 ครั้ง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)........................................ ผูตรวจสอบ 

       (..........................................) 

ตําแหนง....................................... 

วันที่............................................ 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)             นันสุดา          ผูขออนุมัติ 

(นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ความคดิเห็นหน.สาขาวชิา/หน.สํานักงาน 

..................................................................... 

(ลงช่ือ).................................. หน.สาขาวชิา/ 

           (...................................)  หน.สํานักงาน 

วันที่............................................... 

ความคดิเห็นคณบด ี(  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงช่ือ)....................................... ผูอนุมัติ 

(............................................) 

วันที่............................................... 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๗  ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตเิดินทางไปราชการ (กรณีถูกตอง) 



 
    

                                     บันทึกขอความ 

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

      ท่ี อว ๐๖๐๔.๙/                                       วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

 

                                   ดวยขาพเจา        นางสาวนนัสุดา ขาววงษ         ตําแหนง        นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ       

มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (√)อื่นๆ  เร่ือง ลงพื้นที่เก็บขอมลูโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะ

ศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อ.สริินธร จ.อุบลราชธาน ี 

ออกเดนิทางจากที่พักตัง้แตวันที่........เดอืน.........พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา........น.กลับถงึที่พักวันที่........เดอืน.......พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา..............น. 

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. ( √ )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

           (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( √ ) งบโครงการ วจิัยเงนิรายไดคณะฯ 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้  

                     ( √ ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา ๒๔๐ บาท × ๑ วัน× ๑ คน                              จํานวน              ๒๔๐  บาท 

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน............................บาท 

                     (√ ) คาพาหนะ   โดย รถรับจาง จากอ.เมอืง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ)  จํานวน              ๖๐๐  บาท 

                                           (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เที่ยว)     

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน..............................บาท 

                                                                                                   รวมคาใชจายท้ังสิ้น              ๘๔๐  บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธ์ิ 

ไปมาแลว ครั้งนี ้

 ครั้ง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)........................................ ผูตรวจสอบ 

       (..........................................) 

ตําแหนง....................................... 

วันที่............................................ 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๘ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (กรณไีมถูกตอง) ไมระบุเวลา(ไป-กลับ) 

(ลงช่ือ)             นันสุดา          ผูขออนุมัติ 

(นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ความคดิเห็นหน.สาขาวชิา/หน.สํานักงาน 

..................................................................... 

(ลงช่ือ).................................. หน.สาขาวชิา/ 

           (...................................)  หน.สํานักงาน 

วันที่............................................... 

ความคดิเห็นคณบด ี(  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงช่ือ)....................................... ผูอนุมัติ 

(............................................) 

วันที่............................................... 

 

 

 

ระบุ วันที่ เวลา  

(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 



 

 

 
 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร.๓๗๑๒ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/          วันที ่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง ขออนุมัติเดนิทางโดยรถยนตบุคคล เพื่อเดนิทางไปราชการโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําป

 งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

 

เรียน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามบันทึกขอความท่ี อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๕  ขาพเจา นางสาวนันสุดา ขาววงษ

ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ ขออนุมัติเดนิทางไปราชการเพื่อลงพื้นท่ีเกบ็ขอมูลโครงการวจิัยเงินรายไดคณะ

ศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ในวันท่ี๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี

งบประมาณจํานวน ๒,๐๐๐ บาท (สองพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน  

  เพื่อใหการดําเนินการเก็บขอมูลเปนไปดวยความเรียบรอย และเปนประโยชนแกทางราชการ ขาพเจา จึง

ใครขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยรถยนตสวนตัว ทะเบียนรถ กข ๒๕๖๕ อุบลราชธานี โดยเดินทางจาก อ.เมือง จ.อุบล

ราชธษนี ถึง อ.สิรินธร จ.อุบลราชธานี (ไป-กลับ) ระยะทาง ๗๐ กิโลเมตร × ๔ บาท × ๒ เท่ียว เปนเงินจํานวนท้ังสิ้น ๕๖๐ 

บาท (หารอยหกสบิบาทถวน) ตามเอกสารแนบระยะทาง 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

            (นางสาวนันสุดา ขาววงษ) 

                 นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๙ ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางโดยรถยนตสวนบุคคล 



 

 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร. ๓๗๑๒ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/                   วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕  

เรื่อง   ขออนุมัติเดนิทางไปราชการโดยพาหนะเคร่ืองบินโดยสารช้ันประหยัด เทียบเทาระยะภาคพื้นดนิ 

เรียน   คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามบันทึกขอความท่ี อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๕  ขาพเจา นางสาวนันสุดา ขาววงษ

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อลงพื้นท่ีเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ในวันท่ี๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ กรุงเทพมหานคร  ในการเดนิทางคร้ัง

น้ี ขาพเจาขออนุมัติเดนิทางโดยเคร่ืองบินโดยสารช้ันประหยัด โดยมรีายละเอียดการเดนิทางดังน้ี 

  ขาไป เดนิทางจาก สนามบินอุบล  ถงึ สนามบินดอนเมอืง  

  ขากลับ เดนิทางจาก สนามบินดอนเมอืง ถงึ สนามบินอุบล 

  ท้ังนี้ เพื่อประโยชนแกทางราชการและการเดนิทางไปราชการของขาพเจาไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ 

(๒) ตามมาตรา ๒๗  วาดวยการเดนิทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ในการน้ี จงึใครขออนุมัติเบิกคาใชจายไมเกนิคาพาหนะใน

การเดินทางไปราชการภาคพื้นดนิระยะเดียวกัน ตามสิทธ์ิซึ่งขาพเจาจะพงึเบิกจายได เทียบเทาคารถไฟ ช้ัน ๒ ปรับอากาศ 

ในอัตรา ๗๔๑บาท × ๒ เท่ียว เปนเงนิจํานวน  ๑,๔๘๒ บาท (หน่ึงพันสี่รอยแปดสบิสองบาทถวน) โดยจะเดนิทางไปในวันท่ี 

๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. และเดนิทางกลับในวันท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น.  

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                (นางสาวนันสุดา ขาววงษ) 

                 นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๒๐ ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางโดยเครื่องบนิ(เทยีบเทาระยะ

ภาคพื้นดนิ) 



ใ    
  

 

ภาพท่ี ๔.๒๑ แผนผังขัน้ตอนการเบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 

 

๔.๒.๘.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 



คําอธบิาย 

การเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการในประเทศ 

 หลังจากที่ผูเดนิทางไปราชการกลับจากการเดนิทางไปราชการ จะตองดําเนนิการตามขัน้ตอน

ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 หลังจากกลับจากเดนิทางไปราชการตองเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการภายใน ๑๕ วัน 

ประกอบดวย 

 ๑. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรอืคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏบิัติราชการ 

 ๒. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถาม)ี  

 ๓.แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  

  ๓.๑ ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการและใบตอ  (สวนที่ ๑) 

  ๓.๒ หลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณเีดนิทางเปนหมู

คณะหรอืสงใชเงินยมื)  

 ๔. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก ๑๑๑)  

 ๕. ใบเสร็จคาตัว๋เครื่องบนิ และกากตัว๋เครื่องบนิ (กรณีเดนิทางไปราชการดวยเครื่องบนิ) 

 ๖. ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรม  

 ๗. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขออนุญาตใช

รถยนตของทางราชการ)  

 ๘. ช้ีแจงรายละเอยีดการเดนิทางของผูเบกิแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก จํานวนวันที่เบกิใน

ชองหมายเหตุ ในกรณทีี่เดนิทางไปราชการไมพรอมกัน 

 ๙. บลิน้ํามัน (ถาม)ี 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาที่

การเงนิของคณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณีเอกสารถูกตองเรียบรอย

ดําเนนิการคุมงบประมาณการเบกิจาย หากเอกสารมกีารแกไขสงกลับไปยังเจาของเรื่องเพื่อดําเนนิการแกไข



ตอไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกตองเรยีบรอยแลว เจาหนาที่การเงินลงนามตรวจสอบพรอมระบุ

วันที่ทําการตรวจสอบ จากนัน้จะเสนอเรื่องผานงานธุรการ 

 

ข้ันตอนที่ ๔ หัวหนาสาขาวชิา 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน 

เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดย

คณบด ีและหากเดนิทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๒๒  แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘   

สัญญายมืเลขท่ี......................(๑)...................................วันท่ี...............................................................                สวนที่ ๑ 

ชื่อผูยมื...................................................................จํานวนเงนิ.........................................................บาท           แบบ ๘๗๐๘ 

 

ใบเบกิคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

                                                       ท่ีทําการ................(๒)............................. 

                                                       วันท่ี....... เดอืน........(๓)...............พ.ศ..... 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

เรียน   ...........................(๔)............................................... 

 

 ตามคําส่ัง/บันทึกท่ี อว ๐๖๐๔.๙/.............(๕)...................ลงวันท่ี.............................................ไดรับอนุมัติให 

ขาพเจา...........................(๖)....................................................... ตําแหนง.................................................................. 

สังกัด................................................................................................พรอมดวย........................(๗).............................. 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 

เดินทางไปราชการ...........................................(๘)....................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ต้ังแตวันท่ี............เดอืน..........(๙).......พ.ศ........... เวลา.....................น.  

และกลับถงึ(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย    วันท่ี.............เดอืน.....................พ.ศ.........เวลา..................น. 

รวมไปราชการคร้ังน้ี.................วนั...................ชั่วโมง 

        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ    (  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี (๑๐) 

คาเบ้ียเล้ียงประเภท.........................................................................จํานวน....................วัน  รวม...........................บาท 

คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 

คาพาหนะ............................................................................................................................. รวม..........................บาท 

คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 

                                                                                             รวมเปนเงนิท้ังส้ิน ....................................บาท 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)...................................................................................................................................................... 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน................

(๑๑).......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงนิท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                          

                                                                        ลงชื่อ..............................................................ผูขอรับเงนิ 

                                                                         (......................................................................) 

                                                                                 ตําแหนง.................................................................. 

 



ภาพท่ี ๔.๒๒ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  (ตอ) 

 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

ลงชื่อ..........................(๑๒)...................................      ลงชื่อ.........................(๑๓)......................................                

      (.....................................................................)                  (......................................................................) 

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

วันท่ี.....................................................................              วันท่ี....................................................................... 

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..........................(๑๔)................... บาท 

(...........................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ.......................(๑๕)...............................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ......................(๑๖).............................. ผูจายเงนิ                  

      (.............................................................)                        (...........................................................) 

 ตําแหนง.......................................................                   ตําแหนง...................................................... 

 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 

 

 

หมายเหต.ุ........................................................................ (๑๗).............................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที่ ๒) 

 



สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงนิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสวนราชการ.....................................................................................จังหวัด........................................................................... 

ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางของ........................................................................... ลงวันที่..................เดอืน..............................พ.ศ................ 

ลําดับ

ท่ี 

ชื่อ-สกุล 

(๑๘) 

ตําแหนง 

(๑๙) 

คาใชจาย (๒๐) 
รวม 

(๒๑) 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงนิ(๒๒) 

วันเดอืนป 

ท่ีรับเงนิ

(๒๓) 

หมายเหตุ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอื่นๆ 

 

 

          

 

 

 

 

รวมเงนิ (๒๕)      ตามสัญญายืมเลขที่.... (๒๔)....ลงวันที่............. 

 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)........................................................ (๒๖)..........................................................                                 ลงชื่อ........................................ (๒๗)......................ผูจายเงนิ

                            (........................................................................) 

                        ตําแหนง................................................................... 

                        วันที่.......................................................................... 

คําชี้แจง 1.คาเบ้ียเล้ียงและคาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนเงนิท่ีขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 

          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดือนปท่ีไดรับเงนิ กรณีเปนการรับจายเงนิยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรบัจากเงนิยมื 

          3.ผูจายเงนิ หมายถึง ผูท่ีขอยมืเงนิจากทางราชการ และจายเงนิยมืน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมอืชื่อผูจายเงนิ 

ภาพท่ี ๔.๒๒ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  (ตอ)



ภาพท่ี ๔.๒๓ แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ แบบ บก.๑๑๑ 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ........................(๑)....................................................... 

วันเดือนป 

(๒) 

รายละเอยีดการจาย 

(๓) 

จํานวนเงนิ 

(๔) 

หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน (๖)   

  

รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)..................................... (๗)............................................................................... 

ขาพเจา................................... (๘).....................................ตําแหนง..................................................... 

กอง...................................................ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและขาพเจาไดจายไปใน

งานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)..............(๙)................... 

       วันท่ี........................................... 

 

 



คําอธบิาย 

ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ประกอบดวย ๒ สวน คอื 

 สวนที่ ๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการทัง้กรณเีปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

 สวนที่ ๒ หลักฐานการเบกิเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับกรณกีารเดนิทางเปนหมู

คณะและเบกิคาใชจายโดยจัดทําใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางรวมฉบับเดยีวกัน) 

 (๑) ใหระบุเลขที่สัญญายมืเงนิ วันที่อนุมัตเิงนิยมื ช่ือผูยมื และจํานวนเงนิที่ขอยมื  

 (๒) ใหระบุสถานที่ทําการหรือสํานักงานของผูขอรับเงิน เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีเปนตน 

 (๓) ใหลง วัน เดอืน ป ที่ไดจัดทําใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๔) ใหเรยีนผูมอีํานาจอนุมัตกิารจายเงนิ เชน เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร เปนตน 

 (๕) ระบุเลขที่คําสั่งหรือบันทึก และวันที่ลงนามในคําสั่งหรือบันทึก(ตามบันทึกขอความที่ไดรับ

อนุมัต)ิ 

 (๖) ระบุช่ือ ตําแหนง และสังกัดของผูที่จะเดินทางไปราชการ และในกรณีที่การเดินทางไปราชการ

เปนหมูคณะ ใหลงช่ือตําแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรอืผูที่ไดรับมอบหมาย เปนผูยื่นขออนุมัติ

เบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๗) ระบุช่ือ สกุล และตําแหนงของผูรวมเดนิทางไปราชการดวย 

 (๘) ระบุสถานที่ที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

เปนตน 

 (๙) ระบุสถานที่ วันเดือนป เวลาที่เดินทางไปราชการตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 

จํานวนวันและช่ัวโมงที่คํานวณได  การคํานวณระยะเวลาใหเริ่มนับตั้งแตเดินทางออกจากที่พักจนกลับถึงที่

พัก 

 (๑๐) ใหระบุวาเปนการขอเบกิคาใชจายเปนรายบุคคล หรือเบิกรวมทัง้คณะเดินทางในฉบับเดยีวกัน 

และแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตางๆในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจายอื่น ซึ่งจะตองเปนรายจายจรงิ ที่ถูกตองตรงตามรายละเอยีดในใบเสร็จรับเงิน 

 กรณีที่เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน ใหแสดงยอดเงินรวม

คาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 

 (๑๑) ใหแสดงถงึจํานวนหลักฐานการจายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพรอมใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการและใหผูยื่นใบเบิกคาใชจายตามขอที่ ๖ เปนผูลงลายมอืช่ือผูขอรับเงนิ 



 (๑๒) เมื่อรายละเอียดและหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวน เจาหนาที่งานการเงิน จะเปนผูลง

ลายมอืช่ือ และวันเดอืนปที่ไดทําการตรวจสอบในใบเบกิคาใชจายการเดนิทางไปราชการฉบับนี้ 

 (๑๓) เมื่อเอกสารเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการไดรับการตรวจสอบและลงลายมือช่ือจาก

เจาหนาที่งานการเงนิ เรยีบรอยแลว งานธุรการจะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิโดยผานความเห็นชอบจาก

หัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานกอนเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง (กรณีเดินทาง ๑-๕ รอง

คณบดฝีายบรหิารและแผน ,๖-๑๕ วัน คณบดคีณะศลิปศาสตร ,มากกวา ๑๕ วัน อธกิารบดลีงนามอนุมัต)ิ 

 (๑๔) ใหระบุจํานวนเงนิที่เบกิจายสุทธิจากการเดนิทางไปราชการ พรอมจํานวนเงนิที่เปนตัวอักษรใน

ชองที่เปนวงเล็บ 

 (๑๕) สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการรายบุคคล โดยผูขอรับเงินจะตองเปนผูลง

ลายมอืช่ือในชองผูขอรับเงนิพรอมระบุวันเดอืนปที่รับเงนิดวย และกรณทีี่มกีารยมืเงนิ ใหระบุเลขที่สัญญายมื

และวันที่อนุมัติยืมเงินดวย สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ในชองผูขอรับเงินไม

ตองลงลายมือช่ือในชองที่ ๑๕ แตใหผูที่มีสิทธิเบิกแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ(สวนที๒่) 

 (๑๖) เจาหนาที่การเงิน จะเปนผูลงลายมือช่ือและวันเดือนปที่จายเงิน สําหรับกรณีที่ไมไดยืมเงิน 

หากมกีารยมืเงนิและผูเดนิทางไปราชการไดรับเงินยมื ใหเปนผูลงลายมอืช่ือผูจายเงนิในชองที่ ๑๖  

 (๑๗) ระบุคําช้ีแจงเพิ่มเตมิ 

 (๑๘) ใหระบุช่ือ-สกุลของผูเดนิทางไปราชการเปนรายบุคคล 

 (๑๙) ใหระบุตําแหนงของผูเดนิทางไปราชการของแตละบุคคล 

 (๒๐) ใหแสดงยอดรวมคาใชจายของแตละบุคคล โดยแยกในแตละประเภท แยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คา

เชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น 

 (๒๑) ใหรวมยอดคาใชจายของการเดนิทางไปราชการทัง้สิ้นที่จะขอเบกิจายของแตละคน 

 (๒๒) ใหผูเดนิทางแตละคนลงลายมอืช่ือในชองผูรับเงิน 

 (๒๓) ใหผูเดนิทางแตละคนทีล่งลายมอืช่ือในชองที่ ๒๒ ลงวันเดอืนปที่รับเงิน สําหรับกรณยีมืเงนิ ให

ลงวันที่ที่ไดรับเงินยมื 

 (๒๔) ระบุเลขที่สัญญายมืเงนิและวันที่ที่ไดรับอนุมัต ิ

 (๒๕) ใหรวมยอดคาใชจายในการเดินทางไปราชการของแตละรายการ และแสดงผลรวมทั้งหมดใน

ตอนทาย 

 (๒๖) ระบุยอดเงินรวมทัง้สิ้นที่เบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการเปนอักษร 

 (๒๗) ผูที่ขอยืมเงินจะเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน และวันเดือนปที่จายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละ

คน 



 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ ใชสําหรับกรณีที่ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูขายไดหรือใบเสร็จรับเงินที่ได รับไมสมบูรณถูกตองตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง

กําหนด เชน คาพาหนะรับจางสาธารณะ คารถโดยสารประจําทาง คาผานทางพเิศษ เปนตน  

 (๑) ระบช่ืุอ สถานที่อยู หรอืที่ทําการของผูรับเงนิ 

 (๒) ระบุวัน เดอืน ป ที่รับเงนิ 

 (๓) ระบุรายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร เชน คาพาหนะเดินทางโดยรถทัวร ระยะทาง

จาก สถานนขีนสงจังหวัดอุบลราชธาน ีถงึ สถานขีนสงกรุงเทพมหานคร อัตรา ๖๐๓ บาท*๑เที่ยว เปนตน 

 (๔) ระบุจํานวนเงนิที่จะขอเบกิคาใชจายในแตละรายการ 

 (๕) ใหรวมยอดคาใชจายทัง้สิ้นในการเบกิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

 (๖) ระบุจํานวนเงนิเปนตัวอักษร 

 (๗) ระบุช่ือ-สกุล ตําแหนง กอง ของผูขอเบกิเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๕๘) ลงลายมอืช่ือของผูขอรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๒๔ ตัวอยางประกอบ : การเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการ รายบุคคล (กรณถีูกตอง) 

สัญญายืมเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงิน    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                                                       วันท่ี  ๑๑   เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา 
ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พรอมดวย............. 
..................................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ ลงพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิ
รินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 
( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๙   เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๑๐  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท                              จํานวน     ๒    วัน     รวม             ๔๘๐  บาท 
คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท                        จํานวน     ๑    วัน     รวม            ๘๐๐   บาท 
คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สิรินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว รวม            ๖๐๐   บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม.......................... บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น              ๑,๘๘๐ บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร) =หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน= 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 
รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                                                                 ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 



 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

ลงชื่อ.....................................................................      ลงชื่อ.......................................................................                

      (.....................................................................)                  (......................................................................) 

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

วันท่ี.....................................................................              วันท่ี....................................................................... 

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  จํานวน    ๑,๘๘๐    บาท  (หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน)

ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

หมายเหต.ุ................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที ่๒) 

 

 

 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๓๐๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๓๐๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๖๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = หกรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 



ภาพท่ี ๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล (กรณีไมถูกตอง) ไม

ระบุยอดเงนิเบกิจาย 

สัญญายืมเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงิน    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                                                       วันท่ี  ๑๑   เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา 
ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พรอมดวย............. 
..................................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ ลงพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิ
รินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 
( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๙   เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๑๐  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท                              จํานวน     ๒    วัน     รวม             ๔๘๐  บาท 
คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท                        จํานวน     ๑    วัน     รวม            ๘๐๐   บาท 
คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สิรินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว รวม            ๖๐๐   บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม.......................... บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น              ๑,๘๘๐ บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร) =หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน= 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 
รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                                                                 ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 



 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

ลงชื่อ.....................................................................      ลงชื่อ.......................................................................                

      (.....................................................................)                  (......................................................................) 

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

วันท่ี.....................................................................              วันท่ี....................................................................... 

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  จํานวน.........................................................บาท   

(.........................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

หมายเหต.ุ................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีทีม่กีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที่ ๒) 

 

 

 

ระบุยอดเงนิท่ีเบกิจายท้ังตัว

เลขและตัวอักษรใหครบถวน 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๓๐๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๓๐๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๖๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = หกรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 



ภาพท่ี ๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ : การเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ (กรณถีูกตอง) 

สัญญายมืเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 

ชื่อผูยมื           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงนิ    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบกิคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

                                                       ท่ีทําการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

                                                       วันท่ี  ๑๑   เดอืน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 

 ตามคําส่ัง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา  

ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชชีํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี  

พรอมดวย นางสาวพัทนี เจริญทัศน    เดนิทางไปราชการ ลงพื้นท่ีเพื่อเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสริินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 

( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ต้ังแตวันท่ี  ๙   เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  

และกลับถงึ( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๑๐  เดอืน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. 

รวมไปราชการคร้ังน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ชั่วโมง 

        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  

คาเบ้ียเล้ียงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ คน                    จํานวน     ๒    วัน            รวม              ๙๖๐    บาท 

คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท × ๒ หอง            จํานวน     ๑    วัน            รวม           ๑,๖๐๐   บาท 

คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว     รวม               ๖๐๐  บาท 

คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................   รวม.......................... บาท 

                                                                                                  รวมเปนเงนิท้ังส้ิน              ๓,๑๖๐  บาท 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร) =สามพันหน่ึงรอยหกสบิบาทถวน= 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 

รวมท้ังจํานวนเงนิท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              

                                         

                                                                     ลงชื่อ..............................................................ผูขอรับเงิน 

                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                                                 ตําแหนง    นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

 

 

 

 

 



 

 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

ลงชื่อ.....................................................................      ลงชื่อ.......................................................................                

      (.....................................................................)                  (......................................................................) 

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

วันท่ี.....................................................................              วันท่ี....................................................................... 

 

            

                 ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      จํานวน       ๓,๑๖๐     บาท  

(สามพันหน่ึงรอยหกสิบบาทถวน)    ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

หมายเหต.ุ................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบบัเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชือ่ผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที ่๒) 

 



สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงนิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสวนราชการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี  จังหวัด  อุบลราชธาน ี 

ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางของ นางสาวนนัสุดา ขาววงษ และคณะ ลงวันที่   ๑๐  เดอืน  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

ลําดับ

ท่ี 

ชื่อ-สกุล 

 

ตําแหนง 

 

คาใชจาย  รวม 

 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงนิ 

วันเดอืนป 

ท่ีรับเงนิ 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอื่นๆ 

๑. 

๒. 

 

น.ส.นันสุดา ขาววงษ 

น.ส.พัทน ีเจริญทัศน 

 

น.การเงนิ 

น.การเงนิ 

๔๘๐ 

๔๘๐ 

๘๐๐ 

๘๐๐ 

๓๐๐ 

๓๐๐ 

๐ 

๐ 

๑,๕๘๐ 

๑,๕๘๐ 

นันสุดา 

พัทน ี

๑๐ ม.ค.๖๕ 

๑๐ ม.ค.๖๕ 

 

 

 

 

 

รวมเงนิ ๙๖๐ ๑,๖๐๐ ๖๐๐ ๐ ๓,๑๖๐ ตามสัญญายมืเลขท่ี ทร.ข๑๒๓/๖๕ ลว.๒๘ธ.ค.๖๔ 

 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร) = สามพันหนึ่งรอยหกสบิบาทถวน =                                                                                ลงชื่อ                        นันสุดา                  ผูจายเงนิ 

                                            (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                                                                                                                              ตําแหนง    นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

                                   วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 

 

คําชี้แจง 1.คาเบ้ียเล้ียงและคาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนเงนิท่ีขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 

          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดือนปท่ีไดรับเงนิ กรณีเปนการรับจายเงนิยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรบัจากเงนิยมื 

          3.ผูจายเงนิ หมายถึง ผูท่ีขอยมืเงนิจากทางราชการ และจายเงนิยมืน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมอืชื่อผูจายเงนิ 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๑๕๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๑๕๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๓๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = สามรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๑๕๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๑๕๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๓๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = สามรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวพัทนี เจริญทัศน       ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชปีฏิบัติการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)        พัทนี  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 

 



ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม การจองตัว๋เครื่องบนิผาน Traveloka จะเบกิไดหรอืไม และใชหลักฐานอะไรบางในการเบกิจาย 

 

คําตอบ  เบิกได ใหใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันที่ออก ช่ือ-สกุลผู

เดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพออกระบบอิเล็กทรอนิกส

เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

เปนหลักฐานการจาย ตามหนังสอืกระทรวงการคลังที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

 

 (๒) คําถาม    ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงที่พิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง

ราชการไดหรอืไม 

  

คําตอบ ได เมื่อตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงนินัน้มสีาระสําคัญครบทัง้ ๕ รายการ ดังตอไปนี้ 

 ๑. ช่ือ ที่อยู ของผูรับเงนิ 

 ๒. วัน เดอืน ปที่รับเงนิ 

 ๓. รายการแสดงการรับเงนิ ระบุวาคาอะไร 

 ๔. จํานวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 

 ๕. ลายมอืช่ือผูรับเงนิ 

หากครบทัง้ ๕ รายการ ก็สามารถใชเบกิได หากไมครบตองมใีบรับรองการจายเงนิ (แบบ บก ๑๑๑) อาง ถงึ

ระเบยีบฯ การจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๑ และ ๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.๒.๙ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบกิจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

งานวิจัย 

จัดทําบันทึกเบิกจายและสงใชใบสําคัญ 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

งานการเงนิ 

สงเอกสารเบิกจายท่ีกองคลัง 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 

งานการเงนิ 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย คุมงบประมาณและบันทึเบิกจายในระบบUBUFMIS 

ภาพท่ี ๔.๒๗  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ 

    



หมายเหตุ  :  ๑. ดําเนินการเบกิจายภายใน ๓๐ วันหลังจากดําเนนิการแลวเสร็จ  

  ๒. แตละขัน้ตอนหากไมถูกตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

การเบกิจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ 

 หลังจากที่ผูรับผิดชอบโครงการไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามขั้นตอน

ดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑  ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจายทั้งหมดสงที่งานวิจัย

คณะ เพื่องานวิจัยคณะจะไดจัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ โดยแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบ ดังนี้ 

 ๑. คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ จะตองดําเนนิการดังนี้ 

 - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนที่จะนําเอกสารมารวบรวมเพื่อมา

เบกิจาย  

 ๒. คาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวิจัย 

  - แนบบันทกึขอความแตงตั้งที่ปรกึษาโครงการวจัิย จะตองตรวจสอบ ช่ือ-สกุล ตําแหนง ที่

ปรกึษาโครงการ และระยะเวลาดําเนนิงาน 

  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวที่ทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตองตรวจสอบ

ลายมือช่ือของผูรับจางและวงเล็บช่ือ-สกุลตัวบรรจง ทั้งในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวทุกครัง้  

และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันที่จายเงิน 

 ๓. คาตอบแทนนักศกึษาชวยงานโครงการวจัิย 

  - แนบบันทกึขอความแตงตัง้นักศกึษาเพื่อชวยงานโครงการวิจัย จะตองตรวจสอบ ช่ือ-สกุล 

เลขที่ประจําตัวนักศกึษา และระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวที่นักศึกษา และใบสําคัญรับเงิน จะตองตรวจสอบลายมือช่ือ

ของผูรับจางและวงเล็บช่ือ-สกุลตัวบรรจง ทั้งในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวทุกครั้ง  และ

สําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันที่จายเงนิ  

  - แนบใบลงเวลาการปฏิบัติงาน จะตองตรวจสอบ วัน เดือน ป ,ระยะเวลาการดําเนินงาน ,

ภาระงานประจําวัน และนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิานในแตละวัน   



 ๓. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนนิการดังนี้ 

  - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนที่จะนําเอกสารมารวบรวมเพื่อมา

เบกิจาย 

 ขอควรระวัง : คาใชจายในการดําเนินงาน ประกอบไปดวย คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองไดรับอนุมัติกอนการนําเอกสารมารวบรวมเพื่อ

เบิกจาย หากเอกสารดังกลาวยังไมไดดําเนินการเบิกจาย จะตองสงเอกสารดังกลาวกลับไปยังผูรับผิดชอบ

โครงการเพื่อดําเนนิการเบกิจายโดยเร็ว 

 ๔. คาจางเหมาและคาวัสด ุ   

  - แนบใบรับรองการจายเงินคาจางเหมาบริการ และคาวัสดุ โดยไมตองดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ไดรับยกเวนตามหนังสอืแจงเวยีน

ของกรมบัญชีกลาง หนังสอืดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๙ มนีาคม ๒๕๖๕๑   

  

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

 จัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และสงเอกสารที่งาน

ธุรการเพื่อออกเลขในบันทกึขอความ  

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 จะตรวจสอบบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญ พรอมหลักฐานประกอบการเบิกจาย หาก

พบวาเอกสารการเบกิจายไมถูกตอง ไมครบถวน หรอืไมสมบรูณ เจาหนาที่การเงิน จะสงเอกสารกลับคืนให

ผูรับผิดชอบโครงการดําเนนิการแกไข และหากไมมกีารแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ เพื่อเสนอ

ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติเบิกจายโครงการ (ยอดเบิกจายตั้งแต ๑-๕๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยรอง

คณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเบิกจายตั้งแต ๕๐,๐๐๑-๕๐๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยคณบดี) 

เมื่อเอกสารเบกิจายโครงการไดรับอนุมัต ิงานธุรการ จะสงเอกสารที่งานวจัิย และงานวจัิยจะสงเอกสารมาที่

งานการเงนิคณะ 

 

 



ข้ันตอนที่ ๕ เจาหนาท่ีการเงินคณะ 

 เจาหนาที่การเงิน บันทึกผูกพันและเบิกจาย กรณีทั่วไป ในระบบUBUFMIS และสงเอกสารเบิกจาย

ไปยังกองคลังตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 

สวนราชการ.............................................................................................โทร................ 

ที่  ศธ๐๕๒๙.๙/.................................................... วันที่........................................................................     

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติ

งบประมาณโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ เร่ือง............................................. 

.......................................................................................  งบประมาณจํานวน ...............................บาท 

(..........................................) ความแจงแลวนัน้ 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน 

   คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 

   คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ   จํานวน  XXX  บาท 

   คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ  จํานวน  XXX  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย 

   คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดนิทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบ้ียเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 

  - คาจางเหมาบริการ    จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวสัด ุ 

   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 

            รวมเปนเงนิจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

    (..........................ยอดเงนิตัวอักษร..............................................) 

 ท้ังน้ีขอคนืเงนิยมืเงนิทดรองราชการ จํานวน.................. บาท(........................................................) 

 

    จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

      ......................................................    

                            (....................................................) 

              ผูรับผดิชอบโครงการ 

สาขาวชิา/หนวยงาน  

ที่เบกิจายโครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 

ของผูที่จัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรทัง้ตัวเลขและ

อักษร 

ระบุหมวดงบประมาณที่เบกิจาย สรุป

แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบกิจาย

ทัง้ตัวเลขและอักษร 

หากมเีงนิเหลอืจาย ระบุให

ชัดเจน ทัง้ตัวเลขและอักษร 

ผูรับผิดชอบโครงการ

ลงนาม 



 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 

ที่  อว ๐๖๐๔.๙/                    วันที่     

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 
 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน         ๒,๓๐๐.๐๐ บาท 

- คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ (อัตรา ๒๐๐ บาท×๕วัน×๑คน)จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐×๑คน)     จาํนวน  ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)   จาํนวน     ๓๐๐.๐๐  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย         ๓,๓๘๐.๐๐ บาท 

  คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

   - คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)       จํานวน     ๔๘๐.๐๐ บาท 

 - คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)       จํานวน     ๖๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)       จํานวน     ๘๐๐.๐๐ บาท 

  คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ        จํานวน  ๑,๕๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวสัด ุ         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

   คาวัสดุสํานักงาน          จํานวน  ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

                               รวมเปนเงนิจํานวนทั้งสิน้   ๗,๖๘๐.๐๐บาท 

                                            (เจ็ดพนัหกรอยแปดสบิบาทถวน) 

  และขอคนืเงนิยมืทดรองราชการ จํานวน ๒,๓๒๐.๐๐ บาท (สองพันสามรอยย่ีสบิบาทถวน) 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา    

                                                          

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                         ผูรับผดิชอบโครงการ 

ภาพท่ี ๔.๒๘ ตัวอยางประกอบ  : บันทกึขอความเบกิจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณถีกูตอง) 



 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 

ที่  อว ๐๖๐๔.๙/                    วันที่     

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 
 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

- คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ (อัตรา ๒๐๐ บาท×๕วัน×๑คน)จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐×๑คน)     จาํนวน  ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย         ๓,๖๘๐.๐๐ บาท 

  คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

   - คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)       จํานวน     ๔๘๐.๐๐ บาท 

 - คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)       จํานวน     ๖๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)       จํานวน     ๘๐๐.๐๐ บาท 

  คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ        จํานวน  ๑,๕๐๐.๐๐ บาท

  คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)      จํานวน     ๓๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวสัด ุ         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

   คาวัสดุสํานักงาน          จํานวน  ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

                               รวมเปนเงนิจํานวนทั้งสิ้น   ๗,๖๘๐.๐๐บาท 

                                          (เจ็ดพันแปดรอยแปดสบิบาทถวน) 

  และขอคนืเงนิยมืทดรองราชการ จํานวน ๒,๓๒๐.๐๐ บาท (สองพันสามรอยย่ีสบิบาทถวน) 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา    

                                                          

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                         ผูรับผดิชอบโครงการ 

ภาพท่ี ๔.๒๙ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณีไมถูกตอง) 

ระบุยอดเงนิตัวอักษรไมถูกตองและระบุหมวดงบประมาณไมถูกตอง 

ระบุยอดเงนิ

ตัวอักษรไมถูกตอง 

ระบุหมวดงบประมาณ

ไมถูกตอง 



 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒     

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/                                                       วันที่   

เรื่อง  ขออนุมัติปรับหมวดรายจาย โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร  

 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  เนื่องจาก มีการปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงหมวดรายจาย เพื่อใหคาใชจาย

ในการดําเนินงานมีความเหมาะสม  และสอดคลองกับการดําเนินโครงการ ในการนี้ จึงขออนุมัติปรับหมวดรายจาย/

เปลี่ยนแปลงรายจายงบประมาณโครงการดังกลาว ท้ังนี้ไมเกินวงเงินเดิมท่ีไดรับอนุมัติและไดแนบตารางเปรียบเทียบ

งบประมาณเดมิและงบประมาณใหม แนบสําเนาโครงการวจิัยมาพรอมนี้    

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

 

 

                    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                             ผูรับผดิชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๓๐ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมบันทกึขอความขอปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย 



เอกสารแนบการปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย 

โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงปบระมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

งบประมาณ (เดมิ) งบประมาณ (ใหม) 

หมวด ก คาตอบแทน  (๒,๓๐๐ บาท) 

-คาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ(อัตรา ๕๐ บาท x ๔ชมx ๕ วัน) = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐ บาท × ๑ คน)                   = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)       =   ๓๐๐   บาท 

หมวด ก คาตอบแทน  (๒,๓๐๐ บาท) 

-คาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ(อัตรา ๕๐ บาท x ๔ชมx ๕ วัน) = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐ บาท × ๑ คน)                   = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)       =   ๓๐๐   บาท 

หมวด ข คาใชสอย  (๓,๓๘๐ บาท) 

คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

- คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)                  =     ๔๘๐ บาท 

- คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)                  =     ๖๐๐ บาท 

- คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)                  =     ๘๐๐ บาท 

คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ                             =  ๑,๕๐๐ บาท 

หมวด ข คาใชสอย  (๓,๓๘๐ บาท) 

คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

- คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)                  =     ๔๘๐ บาท 

- คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)                  =     ๖๐๐ บาท 

- คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)                  =     ๘๐๐ บาท 

คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ                             =  ๑,๕๐๐ บาท 

หมวด ค คาวัสด ุ( ๔,๓๒๐ บาท) 

- คาวัสดุสํานักงาน                                                                         =  ๒,๓๒๐ บาท 

- คาวัสดุคอมพวิเตอร                                                                      = ๒,๐๐๐  บาท 

**ท้ังน้ีขอถวัเฉลี่ยจายทุกรายการ 

หมวด ค คาวัสด ุ( ๔,๓๒๐ บาท) 

- คาวัสดุสํานักงาน                                                                         =  ๔,๓๒๐ บาท 

**ท้ังน้ีขอถวัเฉลี่ยจายทุกรายการ 

๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) 

  ตรวจสอบแลว           ตรวจสอบแลว   

 

(...........................................................................)                 (...........................................................................) 

            นักวชิาการเงนิและบัญชี           นักวชิาการพัสดุ



๔.๓ วธิกีารใหบรกิารกับผูรับบรกิารท่ีมีความพงึพอใจ 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศลิปศาสตร สิ่งที่ผูเขยีนพบวาตองทําใหผูรับบรกิารมคีวามพงึพอใจ ไดแก  

๑) มีการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา เรื่องระเบียบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหสามารถเบิกจายเงินให

ถูกตองตามระเบยีบได 

๒) มีการจัดทําคูมือหรือแผนพับเกี่ยวกับคาใชจายเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ คาใชจายการฝกอบรม เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถศึกษาหาความรู และ

การเบกิจายไดอยางถูกตอง  

๓) มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร อยางนอยปละ ๑ ครั้ง เพื่อใหเขาใจ

เรื่องระเบยีบการเบกิจาย เชน คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาใชจายอื่น ๆ หากพบวา

ระเบยีบมกีารปรับปรุงหรอืเปลี่ยนแปลง 

  

๔.๔ วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

ในการปฏิบัตงิานยอมตองมกีารจัดทําแผนการปฏบิัติงานและมกีารรายงานผลการปฏบิัติงาน เชน มี

การติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาที่กําหนด อาทิ การเดินทางไป

ราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองเบิกจายภายใน ๑๕ วันหลังจากที่กลับมาจากราชการหรอื

หลังจากปฏิบัติงานเรียบรอยแลว เปนตน และมีการควบคุมการการเบิกจายโครงการใหเปนไปตามแผน

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

 

๔.๕ แนวปฏบิัตท่ีิดใีนการปฏบิตังิาน 

จากการตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ที่ผานมาพบปญหาใน

การเบิกจายคอนขางมาก ผูเขียนจึงไดเลือกจัดทําคูมือการการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถดําเนินการเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองตามกฏ ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงแนวปฏิบัติตางๆเกี่ยวของและในการเบกิคาใชจาย

ตางๆ สามารถทราบรายละเอียดขั้นตอนตางๆ ของการตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตอง ลด

ปญหาการทักทวง และสามารถเบกิจายเงินใหผูมสีทิธไิดอยางรวดเร็ว สรางความพงึพอใจใหแกผูรับบรกิาร 

 



๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จรยิธรรมในการปฏบิัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจรยิธรรมในการปฏิบัติงาน ไดยดึและปฏบิัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งมรีายละเอยีดดังนี้  

๑. บุคลากรตองปฏบิัตงิานดวยความซื่อสัตย สุจรติ และไมแสวงหาประโยชนโดยมชิอบ  

๒ บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

และตองฝกตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

๓. บุคลากรพงึปฏบิัติหนาที่ราชการดวยความสุจรติ เสมอภาพ และปราศจากอคต ิ 

๔. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพยีร 

ถูกตอง สมเหตุผล โดยคํานงึถงึประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

๕. บุคลากรประพฤติเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอทาง

ราชการอยางเต็มที ่ 

๖. บุคลากรพงึดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดยระมัดระวังมิ

ใหเสยีหายหรอืสิ้นเปลอืงเยี่ยงวญิูชนจะพงึปฏบิัตติอทรัพยสนิของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๕  

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

  คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร ผูเขยีนไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เพื่อการพัฒนางานจากการที่เขา

รวมประชุม ฝกอบรม สัมมนา เกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว การเบิก

คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และจากประสบการณในการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาที่การเงิน 

โดยสรุปไวดังนี้ 

๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 

 ปญหาที่พบบอยๆ จากการตรวจสอบการเบกิจายโครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ดังนี้ 

ตารางที่ ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

๑. การขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ ๑. ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนนิการขออนุมัตคิาใชจายกอนการ

เดนิทางไปราชการ ๑-๒ วัน สงผลระยเวลาในการดําเนินการกระ

ชันชิดจนเกินไป และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม

ระยะเวลาที่กําหนดได 

๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุรายละเอียดการเดินทางไมชัดเจน 

เชน ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและเวลาเดินทางไปกลับ

ระบุไมชัดเจน คํานวณยอดเงนิผิดพลาด และเมื่อมกีารแกไขขอมูล 

จะไมรีบดําเนินการแกไขทันทีทําให เกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน  

๓. ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ

เดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ

ราชการ 

๒. การเบกิจายคาใชจายเดินทางไป

ราชการ 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไปราชการ

ไมครบถวน ทําใหเกดิความลาชา 



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 ๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี

ลายเซ็นผูรับเงนิ/ไมมจํีานวนเงนิที่เปนตัวอักษร  

๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการจายเงนิกลาวคอืไมระบุวา 

“จายเงินสดแลว” ไมลงนามรับรองการจายและไมระบุ ช่ือ-สกุล

ของผูยมืเงิน  

๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 

(Itinerary Receipt) สูญหายระหวางการเดนิทางไปราชการ 

๕. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการเบิกจายไมครบถวนและ

ถูกตอง เนื่องจากผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบวาตองแนบ

เอกสารใดบาง เพื่อประกอบการเบกิจาย 

๖.มีการเบิกจายคาที่พักในอัตราเกินกวาที่กระทรวงการคลัง

กําหนด เพราะมักสับสนคาที่พักในการเดินทางไปราชการเพื่อ

ประชุม กับคาที่พักในการเดินทางไปราชการเพื่อฝกอบรมและ

สัมมนา 

๗. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ ความชํานาญและความ

เช่ียวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของกับการเบกิจายโครงการ 
๓. การขออนุมัตคิาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๑. ผู รับผิดชอบโครงการ จะดําเนินการขออนุมัติกอนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา ๑-๒ วันเทานั้น สงผล

ระยะเวลาในการดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และอาจจะไม

สามารถอนุมัตคิาใชจายทันตามระยะเวลาที่กําหนดได 

๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุรายละเอียดการขออนุมัติไมชัดเจน 

เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติผิด  ยอดเงินที่ขออนุมัติไมตรงกับ

งบประมาณโครงการ ไมมีรายช่ือในคณะทํางานก็ขออนุมัติ



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

คาตอบแทนให ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๓.ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ

เดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ

ราชการ 

๔. การเบกิจายคาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและหลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมถูกตอง

และครบถวน ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๒. เมื่อมกีารปฏบิัตงิานรวมกันหลายคน ผูเซ็นตรับรองการ

ปฏบิัตงิาน บอยครั้งจะใหผูรับผิดชอบโครงการลงนาม  

๓. ผูที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมลงลายมือช่ือและไมมีการ

ระบุงานที่ทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและกอใหเกิดความ

ลาชาของการปฏบิัตงิาน 

๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสับสน จํานวนช่ัวโมงวันธรรมดา

กับวันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทนผิดพลาดบอยครัง้ 

๕.ลงลายมอืช่ือ(สวนที่๒) ไมครบถวนและไมมกีารระบุวันเดือนปที่

รับเงิน 

๖.ไมมีลงลายมือช่ือ ผูรับรองการปฏิบัติงานและผูจายเงิน สงผล

ใหตองสงเอกสารคนืแกไขและเกดิความลาชาของเอกสาร 

 

๕. การเบกิจายโครงการและการสง

ใชใบสําคัญโครงการ 

 

๑. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ 

เชน เอกสารการเบิกจายเดนิทางไปราชการยังไมไดอนุมัตเิบิกจาย  

เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ยังไมไดรับอนุมัตเิบกิจาย ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึกสงใชใบสําคัญโครงการ 



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

ยอดเงินการเบิกจายไมถูกตอง และรายละเอียดการเบิกจายไม

ครบถวน 

๓. ออกเลขในบันทึกขอความไมครบถวน ทําใหเอกสารลาชา 

เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออกเลขใหม 

๔. เจาหนาที่ธุรการ เมื่อเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิการลงนาม

ของผูอนุมัติไมครบถวน ไมตรวจสอบลายมือช่ือกอนสงเอกสาร

คืนผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้งไมประทับตราประจํา

ตําแหนงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน 

๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เมื่อไดรับแจงใหไปคืนเงินยืมเหลือจาย

สวนที่เหลอื ไมรบีดําเนนิการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๑. การขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการ

ขออนุมัติคาใชจายกอนการเดนิทางไป

ราชการ ๑-๒ วัน สงผลระยะเวลาใน

การดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป 

และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจาย

ทันตามระยะเวลาที่กําหนดได 

- เจาหนาที่การเงิน ไดจัดฝกอบรม

เกี่ยวกับการเขยีนขออนุมัติคาใชจาย

กอนการเดินทางไปราชการใหแก

ผู รั บ ผิดชอบโครงการกอนการ

ดําเนินการ ซึ่งจะจัดอบรมในชวงตน

ปงบประมาณทุกป 

 ๒ .  ผู รั บ ผิ ด ชอ บ โ ค ร ง ก า ร  ร ะบุ

รายละเอยีดการเดินทางไมชัดเจน เชน 

ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและ

เวลาเดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน 

คํานวณยอดเงินผิดพลาด และเมื่อมี

การแกไขขอมูล จะไมรีบดําเนินการ

แกไขทันทีทําใหเกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน  

-  กอนการ เดินทางไปราชการ 

ผูรับผิดชอบตองนําเอกสารการขอ

อนุมัติมาที่งานการเงิน เพื่อที่งาน

การเงินจะดําเนินการตรวจสอบ

ร าย ล ะ เ อี ย ด แ ล ะ ง บ ป ร ะม าณ

คาใชจายให ในเบื้องตน กอนสง

เอกสารออกเลขที่งานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติด

ราชการ เอกสารก็ไมสามารถเดินทาง

ไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชา

จะกลับมาปฏบิัตริาชการ 

- กรณีที่หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ

ติดราชการ ควรมอบหมายใหมี

ผูปฏิบัติงานแทน เพื่อความรวดเร็ว

ของเอกสารและเอกสารจะไดเสนอ

อนุมัตไิดทันทวงท ี

๒. การเบกิจายคาใชจาย

เดนิทางไปราชการ 

 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายใน

แบบฟอร ม ใบ เบิ ก ไปราชการ ไม

ครบถวน ทําใหเกดิความลาชา 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

ก า ร เ บิ ก จ า ย ไ ป ร า ช ก า ร ต า ม

แบบฟอรมใบเบิกไปราชการ ดวย

ดินสอ และถือเอกสารหลักฐาน

ทั้ งหมดมาที่ งานการเงิน เพื่อให



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารใหในเบื้องตน

กอนการสง เอกสารไปออกเลข

เบกิจายที่งานธุรการ 

 ๒ .  ใ บ เ ส ร็ จ รับ เ งิ นมี ร ายการ ไม

ครบถ วนตามระ เบี ยบ  เช น  ไมมี

ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงินที่เปน

ตัวอักษร  

 

- ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน

การเงินคณะจัดทําคูมือการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

และแจงเวียนใหบุคลากรในคณะทุก

คนถอืปฏบิัต ิ

 

 ๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการ

จายเงนิกลาวคอืไมระบุวา “จายเงิน

สดแลว” ไมลงนามรับรองการจาย

และไมระบุ ช่ือ-สกุลของผูยืมเงิน  

 

- ทุกครั้งกอนการสงเอกสารเพื่อ

เบิกจาย ควรตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทุกครั้งวา มีการเซ็นต  

จายเงินสดแลวในเสร็จรับเงินหรือไม 

และควรลงลายมือช่ือ พรอมช่ือ-

สกุลตัวบรรจงใหครบถวน 

 

 ๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบิน หรือใบรับเงิน ( Itinerary 

Receipt) สูญหายระหวางการเดินทาง

ไปราชการ 

 

หากเอกสารสูญหายระหวางการ

เดินทางไปราชการควรประสานกับ

บรษิัทสายการบนิหรอืบรษิัท 

ตัวแทนจําหนาย เพื่อขอสําเนาหรือ

ภาพถายเอกสารดังกลาว รับรอง

สําเนาถูกตอง พรอมคํารับรองจาก

ผูเดินทางไปราชการวา “ยังไมเคย



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

นําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง

ร า ช ก า ร  แ ม ห า ก ค น พ บ ใ น

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินจาก

ทางราชการอีก” เสนอตอหัวหนา

สวนราชการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

และเมื่อไดรับอนุมัติแลว สามารถใช

เ อกสารดั งกล าว เป นหลั กฐาน

ประกอบการเบกิจายเงนิได 

 ๕. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการ

เบิกจ าย ไมครบถ วนและถู กต อ ง 

เนื่องจากผู รับผิดชอบโครงการ ไม

ทราบวาตองแนบเอกสารใดบาง เพื่อ

ประกอบการเบกิจาย 

 

- เจาหนาที่การเงินคณะ จะแจงใหผู

เดินทางทราบเกี่ยวกับหลักฐานที่ใช

ประกอบการเบิกคาใชจายเมื่อผู

เดินทางไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการแลว 

-  มีการ จัดทํ าคู มือการเบิกจ าย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เพื่ อความถูกตอง  รวดเ ร็ว  และ

สะดวกในการปฏบิัตงิาน 

 ๖. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ 

ความชํานาญและความเช่ียวชาญ ใน

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือแนว

ปฏิบัติที่ เกี่ยวของกับการเบิกจาย

โครงการ 

- ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติงาน

ดานการเงนิอยางตอเนื่องเพื่อใหเกิด

ความชํานาญ และสามารถแกไข

ปญหาในการปฏบิัตงิานได 

 

 



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๓. การขออนุมัตคิาตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลา

ราชการ 

          ๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะ

ดํ า เ นิ น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ ก อ น ก า ร

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา 

๑-๒ วันเทานั้น สงผลระยเวลาในการ

ดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และ

อาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทัน

ตามระยะเวลาที่กําหนดได 

- เจาหนาที่การเงินคณะ  ไดจัด

ฝกอบรมเกี่ยวกับการเขียนขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหแก

ผู รั บ ผิดชอบโครงการกอนการ

ดําเนินการ ซึ่งจะจัดอบรมในชวงตน

ปงบประมาณทุกป 

 ๒ .  ผู รั บ ผิ ด ช อ บ โ ค ร ง ก า ร ร ะ บุ

รายละเอียดการขออนุมัติไมชัดเจน 

เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติ ผิด  

ย อ ด เ งิ น ที่ ข อ อ นุ มั ติ ไ ม ต ร ง กั บ

งบประมาณโครงการ ไมมีรายช่ือใน

คณะทํางานก็ขออนุมัติคาตอบแทนให 

ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

การเบิกจายในแบบฟอรมบัญชีลง

เวลาและหลักฐานการเบิกจ าย

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ดวยดินสอ และถือ

เอกสารมา 

ที่ งานการเงิน เพื่อให เจาหนาที่

การเงินจะตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารใหในเบื้องตน กอนการ

สงเอกสารไปออกเลขเบิกจายที่งาน

ธุรการ 

 ๓. ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติด

ราชการ เอกสารก็ไมสามารถเดินทาง

ได ต อ ไปต อ งรอจนกว าประธาน

หลักสูตรจะกลับมาปฏบิัตริาชการ 

- กรณีที่ประธานหลักสูตรไมอยู

หรือติดราชการ ควรมอบหมายใหมี

ผูปฏิบัติงานแทน เพื่อความรวดเร็ว

ของเอกสารและเอกสารจะไดเสนอ

อนุมัตไิดทันทวงท ี

๔.การเบกิจายเงิน

คาตอบแทนการปฏบิัติงาน

นอกเวลาราชการ 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลง

เ วลาและห ลั ก ฐ านก าร จ า ย เ งิ น

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

เบิกจายในแบบฟอรมบัญชีลงเวลา

แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น ก า ร เ บิ ก จ า ย



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ราชการไมถูกตองและครบถวน ทําให

เกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ดวยดินสอ เพื่อให

เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารใหในเบื้องตน

กอนการสง เอกสารไปออกเลข

เบกิจายที่งานธุรการ 

 ๒. เมื่อมกีารปฏบิัตงิานรวมกันหลาย

คน ผูเซ็นตรับรองการปฏบิัตงิาน 

บอยครัง้จะใหผูรับผิดชอบโครงการลง

นาม  

 

-  เจ าหนาที่ การ เงิน  ควร ช้ีแจง

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทราบ

เกี่ยวกับการรับรองการปฏิบัติงาน

รวมกันหลายๆคน คนที่จะสามารถ

รับรองการปฏิบัติงานไดจะตองเปน

คนใดคนหนึ่งที่ปฏบิัตงิานเทานัน้ 

 ๓. ผูที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ไม

ลงลายมือช่ือและไมมีการระบุงานที่

ทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและ

ก อ ใ ห เ กิ ด ค ว า ม ล า ช า ข อ ง ก า ร

ปฏบิัตงิาน 

๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สับสน จํานวนช่ัวโมงวันธรรมดากับ

วันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทน

ผิดพลาดบอยครัง้ 

๕.ลงลายมือช่ือ(สวนที่๒) ไมครบถวน

และไมมกีารระบุวันเดอืนปที่รับเงิน 

๖.ไมมีลงลายมือ ช่ือ ผู รับรองการ

ปฏิบัติงานและผูจายเงิน สงผลใหตอง

- เจาหนาที่การเงิน ควรจัดทําแผน

พับการเบิกจายคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ

แจงเวียนใหแกผูรับผิดชอบโครงการ

ทราบและถอืเปนแนวปฏบิัตเิดียวกัน 

เพื่อลดความผิดพลาดของเอกสาร 

และลดระยะเวลาในการเบิกจายให

รวดเ ร็วมากยิ่ งขึ้น  และควร จัด

ฝกอบรมการเกี่ยวกับการเขียนขอ

อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ใหแกผูรับผิดชอบโครงการ เพื่อลด

ความผิดพลาด 

 



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สงเอกสารคืนแกไขและเกิดความ

ลาชาของเอกสาร 

๕. การเบกิจายโครงการและ

การสงใชใบสําคัญโครงการ 

 

 

๑.เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ เชน 

เอกสารการ เบิกจ าย เดิ นทาง ไป

ราชการยั ง ไ ม ไ ด อ นุ มั ติ เ บิ ก จ า ย  

เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยังไมได

รับอนุมัติ เบิกจาย ทําให เกิดความ

ลาชาในการปฏบิัตงิาน 

- เจาหนาที่การเงินรวมกับเจาหนาที่

งานวิจัยของคณะ ควรจัดฝกอบรม

สําหรับผูที่จะจัดทําโครงการในชวง

ตนปงบประมาณกอนการดําเนิน

โครงการ เพื่อลดความผิดพลาดของ

การเบิกจายคาใชจายตางๆและทํา

ใหผูรับผิดชอบโครงการเขาใจการ

เบกิจายโครงการมากยิ่งขึ้น 

 ๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึก

สงใชใบสําคัญโครงการ ยอดเงินการ

เบิกจายไมถูกตอง และรายละเอียด

การเบกิจายไมครบถวน 

- ควรแจงปญหาที่พบใหกับงานวิจัย

ของคณะทราบ กอนการจัดทํา

บันทึก เพื่อสงใหกับ ผู รับผิดชอบ

โครงการลงนามในบันทึกเบิกจาย 

จะตองสงบันทึกเบิกจายและควรให

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความ

ครบถวนและความถูกตองของ

เอกสาร 

 

 ๓. ออกเลขในบันทึกขอความไม

ค ร บ ถ ว น  ทํ า ใ ห เ อ ก ส า ร ล า ช า 

เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออก

เลขใหม 

-  ค ว ร แ จ ง ป ญ ห าที่ พบ  ใ ห กั บ

เจาหนาที่งานธุรการทราบ เพื่อให

เจาหนาที่งานธุรการจะไดปรับปรุง

กระบวนการใหรวดเ ร็วและลด

ระยะเวลาในการสงเอกสารกลับไป

กลับมา 



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๔. เจาหนาที่ธุรการ เมื่อเสนอผูมี

อํานาจลงนามอนุมัติ การลงนามของ

ผูอนุมัติ ไมครบถวน ไมตรวจสอบ

ล า ย มื อ ช่ื อ ก อ น ส ง เ อ ก ส า ร คื น

ผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้งไม

ประทับตราประจําตําแหนงผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชาใน

การปฏบิัตงิาน 

-  ค ว ร แ จ ง ป ญ ห าที่ พบ  ใ ห กั บ

เจาหนาที่งานธุรการทราบ เพื่อให

เจาหนาที่งานธุรการจะไดปรับปรุง

กระบวนการใหรวดเ ร็วและลด

ระยะเวลาในการสงเอกสารกลับไป

กลับมา 

 ๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับแจงให
ไปคืนเงินยืมเหลือจายสวนท่ีเหลือ ไมรีบ
ดําเนินการ  

-  ควร เ พ่ิ มช อ งทา ง ในการติ ดต อ
ประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการ 
อาทิเชน ทางอีเมลล ทางFace Book 
ทางไลน และทางเบอรโทรสวนตัว เปน
ตน  
 

 

๕.๓ ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงหรอืพัฒนางาน 

 เมื่อตระหนักถงึความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถงึสถานการณของกระบวนการการ

ตรวจสอบการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้

เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร เพื่อพัฒนาการปฏบิัตงิานดานการเบกิจายเงนิ ดังนี้ 

 ๑. ควรมกีารรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน บอรด หรือ 

ถาม-ตอบ เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถทราบถึงปญหา

ของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพื่อนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 

 ๒. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดของกระบวนการเบิกจายโครงการวิจัยเงิน

รายไดคณะศลิปศาสตร พรอมกับคําอธบิายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญตดิไว ณ หนาหอง

สํานักงานคณะศลิปศาสตร โดยแสดงวธิกีารเขยีนใหถูกตอง เพื่อใหผูเบกิจายไดศกึษาเปนตัวอยาง เพื่อจะได

ปฏบิัตไิดอยางถูกตอง 



 ๓. จัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับขั้นตอนการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

โดยใหบุคลากรของคณะศิลปศาสตร ที่สนใจเขารับฟง หรือเขารับการอบรม เพื่อรับทราบหลักเกณฑหรือ

ระเบียบของการเบิกจายโครงการ วิธีการในขอนี้จะชวยใหบุคลากรทุกทานที่จะเปนผูเบิกจายเงิน สามารถ

ปฏบิัตไิดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

 ๔. จัดบรกิารใหคําแนะนํา หรอืบรกิารเปนที่ปรกึษา หารอื ใหเจาหนาที่ บุคลากร ที่ตองการ 

สอบถามวิธีการเบิกจายโครงการ พรอมวิธิการขั้นตอนการเบิกจายทั้งหมดที่เกี่ยวของกับกระบวนการเบิก

จายเงินโครงการ และตอบขอซักถามปญหาการเบิกจายเงินโครงการในกรณีที่ผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ เพื่อจะ

ไดปฏบิัตไิดอยางถูกตอง 

 อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการปฏบิัตงิานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวจัิย

เงนิรายไดคณะศลิปศาสตร อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวธิกีารอื่นๆ ที่ผูจัดทํายังมไิดกลาวถงึ สําหรับการ

ที่จะเลอืกวธิใีดเพื่อนํามาแกไขปญหานี้นัน้ ผลลัพธที่ได คอืการมวีธิกีารที่ดทีี่สุดในการแกไขปญหาดานการ

เบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตรใหถูกตอง 

 ผลจากจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศิลปศาสตรฉบับนี้ จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ที่ยังมี

อีกมากมายใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสําเร็จของ

การบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาที่ราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะ

สามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอื่นๆ 

ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการปฏบิัตงิานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรรณานุกรม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบกิจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ สบืคนเมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

http://www.ubu.ac.th/~sme/download/ot.pdf  

 พระราชกฤษฏกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเตมิถึง

(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ สบืคนเมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/Laws.pdf 

 ระเบียบมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการเงินและทรัพยสนิ พ.ศ.๒๕๖๐ สบืคนเมื่อวันที่ 

๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก https://www.ubu.ac.th/web/files_up/02f2017030715284411.pdf 

 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการใชเงินรายไดเพื่อการสงเสรมิผลงาน

ทางวชิาการ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๖๑ สบืคนเมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00075f2021030213375396.pdf 

 แนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารวิชา

การของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามหนังสอืที่ ศธ ๐๕๒๙.๓.๑/ว ๓๙๒๘ ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม 

๒๕๖๕ สบืคนเมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00075f2021030214001248.pdf 

 หนังสอืดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันท่ี ๙ มนีาคม ๒๕๖๕ ซักซอมความ

เขาใจแนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารทาง

วชิาการ สบืคนเมื่อวันที่ ๗ มนีาคม ๒๕๖๕ ,จาก 

https://www.ubu.ac.th/web/files_up/06f2018030914333822.pdf 

ขอบังคับมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ สบืคน

เมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก

http://www.la.ubu.ac.th/news/2011/personer_02122011_scan0013.pdf  

มาตรฐานกําหนดตําแหนง สบืคนเมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕,จาก 

http://www.ubu.ac.th/ubu_center1/files_up/16f2010122717031092.pdf 

http://www.ubu.ac.th/%7Esme/download/ot.pdf
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/06f2018030914333822.pdf
http://www.la.ubu.ac.th/news/2011/personer_02122011_scan0013.pdf
http://www.ubu.ac.th/ubu_center1/files_up/16f2010122717031092.pd


ประวัติผูเขยีน 

ชื่อ – ชื่อสกุล  นันสุดา  ขาววงษ 

วัน เดอืน ป เกดิ  ๑๘ ธันวาคม ๒๕๓๐ 

ที่อยูปจจุบัน  ๘๘/๓ หมูที่ ๕ ตําบลขามใหญ อําเภอเมอืงอุบลราชธาน ี

  จังหวัดอุบลราชธาน ี๓๔๐๐๐ 

ที่ทํางานปจจุบัน  คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

  ๘๕ ถนนสถลมารค ตําบลเมอืงศรไีค อําเภอวารนิชําราบ 

  จังหวัดอุบลราชธาน ี๓๔๑๙๐  

ตําแหนงหนาที่ปจจุบัน  นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

ประวัตกิารศึกษา 

 พ.ศ. ๒๕๕๒  บช.บ (บัญชีบัณฑติ) คณะบรหิารศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 
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