
 

 

คูมือปฏบัิตงิานดานการเงนิและบัญชี 

สําหรับการเบิกจายเงนิโครงการวิจัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 

ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 



คํานํา 

  งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 

สําหรับการเบกิจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ไดรวบรวมขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน เริ่มตัง้แต

การตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการ

ดําเนินงาน รวมถึงการตรวจสอบการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ โดยจะมุงเนนใหบุคลากร

ภายในคณะศิลปศาสตรเบิกจายโครงการทันตามระยะเวลาที่กําหนด และใหเอกสารหลักฐานการเบิกจายมี

ความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ ซึ่งไดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับตางๆที่เกี่ยวของกับงานการเงิน เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตรและเจาหนาที่งานการเงิน ได

เขาใจและนําไปปฏบิัตไิดอยางถูกตองใหเปนไปในแนวทางเดยีวกัน  

  งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดตระหนักถึงปญหา ความยุงยากดังกลาว จึงได

จัดทําคูมอืปฏิบัตงิานดานการเงนิและบัญชี สําหรับการเบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมอืเลมนี้ จะชวยให บุคลากรคณะศลิปศาสตร เกดิความสะดวก เขาใจแนวปฏบิัตใิน

แตละขั้นตอนมากยิ่งขึ้น หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับคําแนะนําเพื่อไปปรับปรุงใหดียิ่งขึ้น

ตอไป 

 

 
นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 

นักวชิาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                            หนา 

คํานาํ           ก 

สารบัญ           ข 

บทที่๑ บทนาํ 

  ๑.๑ ความเปนมา ความจาํเปน ความสําคญั      ๑ 

  ๑.๒ วัตถุประสงค         ๒ 

 ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ       ๒  

 ๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมอื       ๓ 

  ๑.๕ คําจํากัดความเบ้ืองตน        ๓ 

บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ  

  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบของตําแหนง     ๔ 

  ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ        ๕ 

 ๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ       ๘ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑวธิกีารปฏบิัติงานและเงื่อนไข  

 ๓.๑ หลักเกณฑการปฏบัิตงิาน       ๑๓ 

 ๓.๒ วธีิการปฏบัิติงาน        ๑๓ 

 ๓.๒.๑ คาตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ     ๑๓ 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ      ๑๕ 

 ๓.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ     ๑๖ 

 ๓.๒.๔ คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว     ๑๗ 

 ๓.๓ สิ่งท่ีควรระวังในการปฏบัิตงิาน       ๒๓ 

บทที ่๔ เทคนคิในการปฏบิัตงิาน  

 ๔.๑ แผนในการปฏบัิติงาน        ๒๔ 

 ๔.๒ ขัน้ตอนการปฏบัิติงาน              ๒๕ 

 ๔.๒.๑ การเบิกเงนิคาตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ   ๒๕ 

 ๔.๒.๒ การเบิกเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ     ๒๙ 

 ๔.๒.๓ การเบิกเงนิคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน     ๓๐ 

 ๔.๒.๔ การเบิกเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว    ๓๒ 

  ๔.๒.๔.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดนิทาง    ๓๒ 

  ๔.๒.๔.๒ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาท่ีพัก     ๓๗ 

  ๔.๒.๔.๓ การตรวจสอบเอกสารเบิกคายานพาหนะและคาใชจายอื่น  ๔๑ 

 ๔.๒.๕ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ  ๔๗ 



 

สารบัญ(ตอ) 

           หนา 

  ๔.๒.๕.๑ ขัน้ตอนการขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ   ๔๗ 

  ๔.๒.๕.๒ ขัน้ตอนและวธีิการเบิจายคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาฯ  ๕๓ 

 ๔.๒.๖ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษา  ๗๒ 

 ๔.๒.๗ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติเงนิคาตอบแทนนักศึกษา  ๗๕ 

 ชวยงานโครงการ 

 ๔.๒.๘ ขัน้ตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทาง  ๗๙ 

 ไปราชการช่ัวคราว  

  ๔.๒.๘.๑ ขัน้ตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ   ๗๙ 

  ๔.๒.๘.๒ ขัน้ตอนและวธีิการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  ๙๐ 

 ๔.๒.๙ ขัน้ตอนและแผนผงัการเดนิเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญ  ๑๑๒  

 ๔.๓ วธีิการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมคีวามพงึพอใจ     ๑๒๑ 

 ๔.๔ วธีิการติดตามและประเมนิผลการปฏบัิติงาน     ๑๒๑  

 ๔.๕ แนวปฏบัิติท่ีดใีนการปฏบัิติงาน       ๑๒๑  

 ๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏบัิตงิาน    ๑๒๒  

บทที ่๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน     

 ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบัิตงิาน      ๑๒๓ 

 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน       ๑๒๗           

 ๕.๓ ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน      ๑๓๓ 

บรรณานุกรม          ๑๓๕ 

ประวัตผูิเขยีน          ๑๓๖  

      

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ บทนํา  

๑.๑ ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 

  คณะศิลปศาสตร แรกเริ่มเปนสถาบันภาษาและวัฒนธรรม ที่มีภารกิจหลักจัดการเรียนการ

สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปดานภาษา มนุษยศาสตร และสังคมศาสตร ใหกับนักศึกษาในคณะตางๆ ของ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในปการศึกษา ๒๕๔๐ สถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดเปดสอนหลักสูตรในระดับ

ปริญญาตรีเปนหลักสูตรแรก คือ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการสื่อสาร และในป

การศกึษา ๒๕๔๑ ไดเปดสอนหลักสูตรที่สอง คอืศลิปศาสตรบัณฑติสาขาการทองเที่ยว ตอมาสถาบันภาษา

และวัฒนธรรมไดรับการปรับสถานะเปนคณะศลิปศาสตร เมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามพระราช

กฤษฎีกาการจัดตั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๒ จากปการศึกษา ๒๕๔๒ ถึง

ปจจุบัน คณะศิลปศาสตรเปดสอนหลักสูตรในระดับปรญิญาตรีรวมทัง้สิ้น ๑๐ หลักสูตร ไดแก ศิลปศาสตร

บัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการสื่อสาร สาขาการทองเที่ยว สาขาการพัฒนาสังคม สาขาภาษาไทยและ

การสื่อสาร สาขาภาษาและวรรณคดีเวียดนาม สาขาภาษาญี่ปุน สาขาภาษาจีน สาขาประวัติศาสตร สาขา

ศิลปะการแสดง และสาขานิเทศศาสตร(การประชาสัมพันธ) ในระดับปริญญาโทเปดสอนรวม ๔ หลักสูตร 

ไดแก ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขาการสอนภาษาอังกฤษเปนภาษาตางประเทศ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต

สาขาสังคมศาสตรและการพัฒนา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขานวัตกรรมการทองเที่ยว ศิลปศาสตรมหา

บัณฑิตสาขาภาษาไทย นอกจากนี้ยังมีหลักสูตรวิชาโทในระดับปริญญาตรีเพื่อเพิ่มโอกาสและทางเลือกใน

การประกอบอาชีพใหแกบัณฑิต ปจจุบันคณะศิลปศาสตรมีการดําเนินงานครอบคลุมภารกิจหลักทุกดาน

ของสถาบันอุดมศกึษา ไดแก การจัดการเรยีนการสอน การวิจัย การบรกิารวชิาการแกชุมชน และ การทํานุ

บํารุงศลิปวัฒนธรรม  

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

  สํานักงานเลขานุการ คณะศลิปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศลิปศาสตร ทําหนาที่

ในการบริหารงาน และใหบริการ เพื่อสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับอาจารย นักวิจัย 

และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดยแบงสายงานยอยออกเปน 

๙ งาน ดังนี้ งานบรหิารทั่วไป งานบรหิารงานบุคคล งานคลังและพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกัน

คุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ งานสงเสริมการวิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม งาน

บริการการศึกษา งานพัฒนานักศึกษา และงานคอมพิวเตอรและเครือขาย  ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบ

ไปดวย งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ ทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไป

ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆที่เกี่ยวของ ตลอดระยะเวลาที่ผานมางานการเงิน ไดตรวจสอบการเอกสาร

การเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร พบวาผูรับผิดชอบโครงการไมมีการติดตามการ

เบิกจายโครงการหลังจากดําเนินโครงการเสร็จสิ้น สงผลใหเกิดความลาชา มีความเสี่ยงและเกิดปญหาใน

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


การเบกิจาย อาทเิชน เอกสารหลักฐานการเบกิจายไมถูกตองหรอืไมมคีวามสมบูรณ ลายมอืช่ือของผูรับเงิน

ในใบสําคัญเงินและสําเนาบัตรประจําตัวที่ทางราชการออกใหไมตรงกัน เอกสารการเบิกจายคาใชจาย

เดินทางไปราชการและคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลายังไมไดรับการอนุมัติเบิกจาย เปนตน จึงสงผล

ใหผูรับผิดชอบโครงการไมสามารถเบกิจายโครงการไดทันภายใน ๓๐ วันหลังจากที่ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น 

และจะเรงการเบิกจายในชวงปลายปงบประมาณมากจนเกินไป อาจจะเนื่องมาจากผูรับผิดชอบโครงการยัง

ไมทราบขั้นตอนการเบิกจายโครงการที่ถูกตองและชัดเจน หรือผูรับผิดชอบโครงการบางรายอาจจะเปน

บุคคลากรที่บรรจุใหม จึงทําใหไมสามารถเบิกจายโครงการไดทันทีหลังจากที่ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น 

อาจจะเนื่องดวยกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติตางๆที่เกี่ยวของกับดานการคลัง การงบประมาณและการบัญชี 

รวมถงึระเบยีบการใชจายเงินรายไดของมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีไดมกีารเปลี่ยนแปลงมากกวาเดมิ และจะ

เห็นไดวา บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตร ยังขาดความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับขั้นตอนตางๆ สงผลให

เอกสารเบิกจายมีความผิดลาด ลาชา ขาดความครบถวน และไมสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลาที่

กําหนด 

  จากความเปนมา ความจําเปน ตลอดจนปญหาเกี่ยวกับการใหบริการของงานการเงินและ

บัญชีที่กลาวมาขางตน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินสําหรับการเบิกจายโครงการเงินรายได

คณะศิลปศาสตร  เพื่อเปนการพัฒนาการใหบริการของงานการเงินและบัญชี และผูปฏิบัติงานสามารถ

ทํางานแทนกันได 

 

๑.๒ วัตถุประสงค 

  ๑.๒.๑ เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการ

ตรวจสอบการเบกิจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร และมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานไว

ใชในการปฏบิัตงิาน 

 ๑.๒.๒ เพื่อใหเสริมสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหทราบถึง

ขัน้ตอนเบกิจายโครงการไดอยางถูกตอง มปีระสทิธภิาพ และเปนไปในทศิทางเดยีวกัน  

 ๑.๒.๓ เพื่อใหการปฏิบัติงานการเงินเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธที่

เหมอืนกันและคงที่ 

 

๑.๓ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 ๑.๓.๑ ผูปฏบิัตดิานการเงินและบัญชีสามารถปฏบิัตงิานแทนกันได 

 ๑.๓.๒ บุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถเบิกจายเงินโครงการไดอยางถูกตองและมี

ประสทิธภิาพ  



 ๑.๓.๓ นําคูมือที่ไดไปเผยแพรใหแกหนวยงานอื่น กอใหเกิดประโยชนสูงสุดและเปน

วทิยาทานแกผูศกึษาคนควาตอไป 

 

๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  
 เพื่อใชเปนคูมือการปฏิบัติงานดานงานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร และบุคลากรที่

เกี่ยวของ เพื่อใชตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร โดยเริ่มกระบวนการ

ตั้งแตตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการ

ดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ  โดยจะมุงเนนการเบิกจายโครงการใหทัน

ตามระยะเวลาที่กําหนด ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันที่ไดรับเงินยืมหรือหลังจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการ และ

เอกสารการเบกิจายมคีวามครบถวน สมบรูณ ถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ 

 

๑.๕ คําจํากัดความเบื้องตน  

  ๑.๕.๑ เงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวทิยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีและระเบยีบมหาวทิยาลัยอุบลราชธานวีาดวยการเงินและทรัพยสนิ 

  ๑.๕.๒ บุคลากร หมายถึง ขาราชการพลเรอืน พนักงานมหาวทิยาลัยหรอืลูกจางช่ัวคราว 

สังกัด มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

  ๑.๕.๓ ผลงานทางวิชาการ หมายถึง ผลงานวิจัย บทความทางวิชาการ นวัตกรรม และ

งานสรางสรรค หรอืงานประเภทอื่นๆ ที่กรรมการบริหารมหาวทิยาลัยกําหนด 

  ๑.๕.๔ ผลงานวจัิย หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่เปนงานศกึษาหรอืงานคนควาอยางมี

ระบบดวยวธิวีทิยาการวจัิยที่เปนที่ยอมรับในสาขานัน้ๆ และมวีัตถุประสงคที่ชัดเจนเพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล 

คําตอบ ขอสรุปรวมที่จะนําไปสูความกาวหนาทางวิชาการ หรือเอื้อตอการนําวิชาการนัน้ไปประยุกต 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๒ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบตาํแหนง  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน 

ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวชิาการเงินและบัญชี ปฏบิัตงิานที่ตองทําการศกึษา คนควา วเิคราะห 

สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากและมี

ขอบเขตกวางขวาง และปฏบิัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายหรอื 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน

วิชาการเงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอน

คอนขางมาก โดยกําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 โดยมลีักษณะงานที่ปฏบิัตใินดานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. ดานการปฏบิัตกิาร  

  (๑) ควบคุม จัดทําบัญชี เอกสารายงานการเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินงนและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบยีบวิธกีาร

บัญชีของสวนราชการ 

  (๒) ควบคุม จัดทําและดําเนินการตางๆในดานงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงนิตางๆ 

เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามเกณฑและวิธีการที่กําหนดใหเปน

ปจจุบัน 

  (๓) วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบวิธีปฏบัติดานการเงิน การงบประมาณ

และการบัญชีช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปตอสํานักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ

ไปใหหนวยงานตางๆ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ

หนวยงาน 

  (๔) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล และติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย จัดทํา

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและใชเปน

แนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

  (๕) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานวิชาการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารวิ

ชิการ คูมือที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการเงินและบัญชี เพื่อพัฒนา

งานวชิาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิานใหมปีระสทิธภิาพยิ่งขึ้น 



  (๖) ใหบรกิารวชิาการดานตางๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ

และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆเกี่ยวกับงาน

ในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆที่

ไดรับแตงตัง้ เพื่อใหขอมูลทางวชิาการประกอบการพจิารณาและตัดสนิใจและปฏบิัตหินาที่อื่นเกี่ยวของ 

  (๗) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏบิัตงิานตามขอ (๑) – (๖) ดังกลาวขางตนแลว ตอง

ทําหนาที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมนิผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏบิัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏบิัตงิานบรรลุ

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 ๒. ดานการวางแผน 

  รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรอืรวมวางแผนการทํางาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก

สมาชิกในทมีงาน หรอืหนวยงานอื่น เพื่อใหเกดิความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนดไว 

  (๒) ใหขอคิดหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. ดานการบรกิาร 

  (๑) ใหคําปรกึษา แนะนํา นเิทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานวชิาการเงินและบัญชีแก

ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูใชบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง

ตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมคีวามรู ความเขาใจ และสามารถดําเนนิงานไดอยางถูกตอง 

  (๒) พัฒนาขอมูล จัดเอกสารวชิาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบรกิารวชิาการดานวชิาการเงิน

และบัญชีที่ซับซอน เพื่อกอใหเกดิการแลกเปลี่ยนเรยีนรู ที่สอดคลอง และสนับสนุนภารกจิของหนวยงาน 

 

๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับ ชํานาญการ มหีนาที่ความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย ดังรายละเอยีดตอไปนี้ 

 ๑. ดานการปฏบิัตกิาร 

  (๑) จัดทํารายงานทางการเงนิ รายงานการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน ประจําเดอืน 



  (๒) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายสวัสดกิารของขาราชการและลูกจางประจําคณะศลิป

ศาสตร ประกอบไปดวย คารักษาพยาบาล คาศกึษาบุตร  

  (๓) ดูแล ตรวจสอบการเบกิเงินคาใชจายลูกจางช่ัวคราวชาวตางประเทศเงนิงบประมาณ

แผนดนิ ประกอบไปดวย คาจาง เงินประกันสังคม คาเชาบาน 

  (๔) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินคาสาธารณูปโภคของคณะ ไดแก คาโทรศัพท 

  (๕) ดูแลและจัดทําทะเบยีนคุมเงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร ดังนี้ 

   ๕.๑ จัดทําทะเบยีนคุมเงินยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร แยกเปน 

       - ยมืจากบัญชีเงนิกองทุนสงเสรมิและพัฒนาการผลติบัณฑติคณะศลิปศาสตร 

       - ยมืจากบัญชีเงินทดรองราชการแระเภท ข คณะศลิปศาสตร ม.อบ 

   ๕.๒ จัดทํารายงานสถานะลูกหนี้เงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร 

ประจําเดอืน(โดยแยกตามแหลเงนิยมื) 

   ๕.๓ จัดทําหนังสอืทวงหนี้ลูกหนี้เงนิยมืทดรองราชการคณะศลิปศาสตร 

ประจําเดอืน 

   ๕.๔ จัดทํารายงานผลการติดตามทวงถามหนี้ ประจําเดือน 

   ๕.๕ จัดทํารายการโอนเงนิยมืทดรองราชการ แยกตามแหลงเงนิยืม 

   ๕.๖ ตัดฏกีาลูกหนี้เงินยมื ในทะเบยีนคุมลูกหนี้และสัญญายมืเงิน 

   ๕.๗ รับคนืเงนิสดสวนที่เหลอืจาย(ถาม)ี และนําฝากเงินหรอืเช็คยอดเงนิโอน แยก

ตามแหลงเงนิที่ยืม 

   ๕.๘ สรุปรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

  (๖) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินโครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประกอบไป

ดวย โครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ,คาใชจายในการเดนิทางไปราชการเพื่อนําเสนอผลงานทาง

วชิาการ ทัง้ในประเทศและตางประเทศ ,โครงการพัฒนาศักยภาพนักวจัิยของคณะศลิปศาสตร (การประชุม

วชิาการ/การตพีมิพผลงานทางวชิาการ) ,โครงการวารสารศลิปศาสตร 

  (๗) ดูแล ตรวจสอบการเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดนิ ผานระบบUBUFMIS ประกอบ

ไปดวย การเบกิจายคาใชสอย เชน คาจางเหมาบรหิาร คาจางซอมวัสดุ/ครุภัณฑของคณะ และการเบกิจาย

คาวัสดุของคณะ 

  (๘) ดูแล ตรวจสอบการเบกิจายเงินโครงการเงินอุดหนุนเงินงบประมาณแผนดิน ประกอบ

ไปดวย โครงการบรกิารวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม  



  (๙) ดูแล ตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการที่เบิกจายจากเงินรายไดคณะศิลปศาสตร

ประกอบไปดวย โครงการของงานกิจการนักศึกษาคณะศิลปศาสตร และโครงการเงินหลักสูตรระดับ

ปรญิญาตร ีสาขาทองเที่ยวและการบรกิาร/สาขาภาษาไทยและการสื่อสาร/สาขาภาษาและวัฒนธรรม 

 

 ๒. ดานการวางแผน 

  (๑) วางแผนการจัดฝกอบรมใหความรูแกบุคลากรคณะศิลปศาสตร อาทิเชน การเบิกจาย

เพื่อสงใชใบสําคัญจายโครงการ การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การเบิกจายคาตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เปนตน 

  (๒) รวมวางแผนจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของคณะและรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดภาพรวมของ

งบประมาณและใหการดําเนนิงานใหเปนไปตามแผน 

  (๓) รวมวางแผนเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อใชในการดําเนินงานของงานการเงินและ

พัสด ุ 

 
 ๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานงานรวมกันทัง้ภายในและภายนอกคณะ เพื่อใหเกดิความรวมมอืและเปนไป

ตามที่กําหนด เชน ตดิตอประสานงานกับกองคลังเกี่ยวกับเงนิอุดหนุนโครงการบริการวชิาการและโครงการ

ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม เปนตน 

  (๒) ใหคําปรกึษาและคําแนะนําเบื้องตนแกบุคลากรในคณะศลิปศาสตรหรอืจากหนวยงาน

ภายนอก เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมอืในการดําเนนิงานตามที่กําหนดไว เชน ใหคําแนะนําเกี่ยวกับ

เรื่องการเบกิจายเงิน การใชจายงบประมาณที่ตองปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ เปนตน 

 

 ๔. ดานการบรกิาร 

  (๑) จัดโครงการอบรมความรูใหแกบุคลากรคณะศลิปศาสตรเกี่ยวกับการเบกิจายเงนิ

โครงการ/กจิกรรม/คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ/คาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

  (๒) เปนวทิยากรเพื่อบรรยายใหความรูแกบุคลากรคณะศลิปศาสตร 

  (๓) จัดทําแผนพับ เพื่อใหบุคลากรไดทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการเบิกจายและลดขั้นตอน

การเบิกจาย ซึ่งจะเปนประโยชนแกผูรับบริการ อาทิเชน แผนพับการเบิกจายคาตอบแทน, แผนพับการ



เบกิจายคาใชจายเดนิทางไปราชการเพื่อฝกอบรม เปนตน เพื่อเปนการตอบสนองผูจัดทําโครงการ ลดปญหา 

ความเสี่ยงได 

๒.๓ โครงสรางการบรหิารจัดการ 

 ๒.๓.๑ โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนหนวยงานของรัฐเทียบเทาคณะและทําหนาที่สอน

วิชาศึกษาทั่วไปในสาขามนุษยศาสตรและสังคมศาสตรใหกับนักศึกษาทุกคณะในมหาวิทยาลัย สถานที่ตั้ง 

อยู ณ อาคารคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตําบลบานศรีไค อําเภอวารินชําราบ จังหวัด

อุบลราชธาน ีทัง้นี้อาณาเขตของคณะศลิปศาสตร มจํีานวน ๒ อาคาร ดังตอไปนี้ 

อาคารแรก (ตกึใหม สชีมพู) มี ๔ ช้ัน ดังนี้ คอื 

ช้ัน ๑ เปนพื้นที่ในสวนของสํานักงานเลขานุการ ประกอบดวยสํานักงานเลขานุการ งานธุรการ งาน

การเงิน งานบุคลากร งานและบริการเอกสาร และยานพาหนะ หองทํางานของคณบดี รองคณบดี ผูชวย

คณบด ีหองพักคณาจารย และโรงละคร ซึ่งสามารถจัดการแสดงและ/หรอืการประชุมไดถงึ ๔๐๐ ที่นั่ง  

ช้ัน ๒ เปนศูนยการเรยีนแบบพึ่งตนเอง (Self - Access learning Center : SAC)  

ช้ัน ๓ เปนสวนของหองจัดการเรยีนการสอน  

ช้ัน ๔ เปนหองพักคณาจารย หองประขุม 

อาคารที่สอง ไดแก อาคารปฏิบัติการทางภาษา (อาคารสถาบันภาษาและวัฒนธรรมเดิม) มีจํานวน 

๓ ช้ัน ดังนี้ คอื  

ช้ัน ๑ เปนพื้นที่ของศูนยวิจัยสังคมอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง โครงการจัดตั้งบริษัทนําเที่ยวจําลองในนาม 

UBU TRAVEL TOGETHER ซึ่งเปนหนึ่งในโครงการฝกทักษะนักศึกษาของคณะศิลปศาสตร และที่ตั้งสโมสร

นักศึกษาคณะศิลปศาสตร  

ช้ัน ๒ เปนพื้นที่หองปฏิบัติการทางภาษา ซึ่งมีจํานวน ๒ หอง หองโสตทัศนศึกษา ซึ่งรวมหอง

บันทกึเสยีงและหองฉายวดีทีัศน และหองคนควาอสิระของนักศกึษาบัณฑติศกึษาของคณะ     

ช้ัน ๓ เปนสวนหองจัดสัมมนาซึ่งรองรับผูรวมประชุมสัมมนาไดประมาณ ๗๐ คน 

 

 ๒.๓.๒ ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทําหนาที่ในการ

บริหารงาน และใหบริการ เพื่อสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับอาจารย นักวิจัย และ

นักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดยแบงสายงานยอยออกเปน 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 ่

 ดานงานการเงินและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ มีหนาที่ตอง

ศกึษา ปฏบิัต ิใหคําปรกึษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏบิัตงิานตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคับ 

มตคิณะรัฐมนตร ีและหลักเกณฑแนวปฏบิัติตางที่เกี่ยวของกับการเบกิจายเงิน 

คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีไดมกีารแบงโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑) โครงสรางการแบงสวนราชการ(Organization Chart)  

 

 ภาพท่ี ๒.๑ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 



๒) โครงสรางการบรหิารหนวยงาน (Adminnistration Chart) 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๒ โครงสรางการบรหิารหนวยงาน คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓) โครงสรางการปฏบิัตงิาน ดานงานการเงินและบัญชี 

 

      

 
ภาพท่ี ๒.๓ โครงสรางการปฏบิตังิาน ดานงานการเงนิและบัญชี 



บทท่ี ๓ หลักเกณฑ วิธกีารปฏบัิติงาน 

 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏิบัตงิานตามคูมอืการปฏบิัติงานดานการเงนิและบัญชี สําหรับการเบกิจายโครงการวจัิยเงิน

รายไดคณะศิลปศาสตร ผูปฎิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตองเปนผูรอบรูในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการ

ปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ รวมถึงขอบังคับตางๆ โดยมีหนาที่ตองศึกษา ปฏิบัติ ให

คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 

และหลักเกณฑแนวปฏบิัตติางๆที่เกี่ยวของกับการเบกิจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ 

 ระเบยีบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ    

  (๑) พระราชกฤษฏกีาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเตมิถงึ

(ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ 

  (๒) ระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.

๒๕๕๐ และที่แกไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

  (๔) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
  (๓) ระเบยีบมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีวาดวยการเงินและทรัพยสนิ พ.ศ.๒๕๖๐ 

  (๔) ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีเรื่องหลักเกณฑการใชเงินรายไดเพื่อการสงเสรมิ

ผลงานทางวิชาการ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๑ 

  (๕) หนังสอืดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๙ มนีาคม ๒๕๖๕ ซักซอม

ความเขาใจแนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารทาง

วชิาการ 

  (๖) แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิาร

วชิาการของมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีตามหนังสอืที่ ศธ ๐๕๒๙.๓.๑/ว ๓๙๒๘ ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม 

๒๕๖๕ 

 

๓.๒ วธิกีารปฏบิัตงิาน 

 ๓.๒.๑ คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 



  “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทําการและ

ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะหรือ

เปนอยางอื่นดวย  

   “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการที่สวน

ราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย  

  “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห

ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่น และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป หรือวันหยุดพิเศษอื่น 

ๆ ที่คณะรัฐมนตรกีําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนอืจากวันหยุดราชการประจําปดวย  

  “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาที่ของ

ขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ ช่ัวโมง 

ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผัดหรือกะ

หนึ่ง ๆ ตองมเีวลาไมนอยกวาแปดช่ัวโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  

 

 อัตราการเบกิจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการปกติ 

  ใหขาราชการและลูกจางที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกจายเงิน

คาตอบแทนการอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏบิัตงิานนอกเวลา ดังนี้ 

  ๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ในวันทําการ) ใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนไดไมเกนิวัน

ละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท 

  ๒) การปฏบิัตงิาน(ในวันหยุดราชการ) ใหมสีทิธเิบกิคาตอบแทนไดไมเกนิวันละ ๗ ช่ัวโมง ใน

อัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

  ๓) กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือ

เปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏบิัต ิโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะ

เรงดวน เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจสั่งการ

ใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตดิตอกัน โดยมีสทิธิเบกิเงินคาตอบแทน เปนรายครัง้ไมเกนิครั้งละ ๗ ช่ัวโมง 

ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  

  ๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบกิเงนิคาตอบแทนสาหรับวันนัน้  

  ๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่น ของทางราชการสาหรับ

การปฏบิัตงิานนัน้แลว ใหเบกิไดทางเดยีว  

 



 การปฏบิัตงิานดังตอไปน้ี ไมอาจเบกิเงินตอบแทนได 

  ๑) การอยูเวรรักษาการณตามระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาตหิรือระเบียบ

หรอืคําสั่งอื่นใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ไมมสีทิธเิบกิเงนิตอบแทน 

  ๒) การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไมเต็มช่ัวโมง 

 การควบคุมดูแลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ใหปฏบิัตดิังนี้ 

  ๑) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผู

รับรองการปฏบิัตงิาน หากเปนการปฏบิัติงานเพยีงลําพังคนเดยีว ใหผูปฏบิัตงิานนัน้เปนผูรับรอง 

  ๒) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมอีํานาจอนุมัตติามขอ ๕ ภายใน ๑๕ 

วันนับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน 

  ๓) หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ ใหเปนไปตามแบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด หรอืตามที่ไดรับความเห็นชอบจากรมบัญชีกลาง 

 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรกึษาโครงการวจัิย 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนท่ีปรึกษา 
  การเบกิเงนิคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ 

๑๐ ของงบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 

  ตัวอยางที่ ๑ นาย ก ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวจัิยเงินรายได ประจําปง

ปบระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๒๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 

  วธิคีดิ :  นาย ก สามาถตัง้บประมาณสําหรับเบกิจายคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวิจัย ได

ไมเกนิรอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

  ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๒๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๒,๐๐๐ บาท 

 

 เง่ือนไขการเบกิจาย 

  (๑) ตองมีหนังสือยืนยันตอบรับจากการจากที่ปรึกษา โดยใหระบุรายละเอียดการให

คําปรกึษา 

  (๒) ตองเปนผูเช่ียวชาญในสาขาวิชาการเปนสําคัญของโครงการ โดยใหพิจารณาจาก

ประสบการณทํางาน และคุณวุฒ ิ

 



 ๓.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวจัิย 

 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
  การเบกิเงนิคาตอบแทนนักศกึษาชวยปฏบิัตริาชการ มสีาระสําคัญในการพจิารณา ดังนี้  

  นอกเวลาเรียนในวันทําการปกติ หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความ

รวมถึงวันทําการ ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย นักศึกษาจะตองไมเปนเวลาตาม ตารางสอนของ

วชิาที่นักศกึษาลงทะเบยีน  

  นอกเวลาเรียนวันหยุดราชการ หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการ

ประจําสัปดาหที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่น และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการ ประจําปหรือ

วันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ ประจําป

ดวย  

   วันปดภาคเรยีน หมายความวา วันปดภาคเรยีนตามปฏทินิวชิาการของมหาวทิยาลัย  

   นักศึกษาของมหาวิทยาลัยชวยปฏิบัติงานราชการ ตองเปนนักศึกษาที่มี สถานภาพ

นักศึกษาปกติในปการศึกษา โดยตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาที่จําเปนตองอยู ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการในครัง้นัน้ ๆ เพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ และใหคํานงึถงึความ เหมาะสม  

  เง่ือนไขการเบกิและอัตราคาตอบแทนในการเบกิจาย  

   การจางนักศกึษาชวยงาน ปฏบิัตริาชการ เบกิจายคาตอบตองปฏบิัตงิานไมนอยกวา 

๗  ช่ัวโมงตอวัน โดยไมรวมเวลาหยุดพักใหไดคาตอบแทนในอัตราไมเกินวันละ ๓๐๐ บาทตอคน ในกรณี

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมงครึ่งตอวัน ใหไดรับ คาตอบแทนในอัตราไมเกนิ ๑๕๐ บาทตอคน  

   (๑) การปฏิบัติงาน ไมอาจเบิกเงินตอบแทนไดหากการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ไมเต็มจํานวนช่ัวโมง  

   (๒) การควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหผูปฏิบัติงานคนใดคน 

หนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

โดยตองรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่เสร็จสิ้น 

การปฏบิัตงิาน  

   (๓) หลักฐานการเบิกจายเงินการเบิกเงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติราชการ 

ใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด หรอืตามที่ไดรับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 

   

 

  



  ๓.๒.๔ คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

  หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
   “คาเชาท่ีพัก” หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรอืที่พักแรม 

   “ยานพาหนะประจําทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารทางตามกฏหมายวาดวย

การขนสงทางบกและเรือกลเดนิทางประจําทางตามกฏหมายวาดวยการเดนิเรอืนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมเีสนทาง อัตราคา

โดยสารและคาระวางที่แนนอน 

   “พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรอืรถจักรยานยนตสวน

บุคคลซึ่งมใิชของทางราชการ ทัง้นี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดนิทางไปราชการหรอืไมก็ตาม 

 

  ผูมสีทิธเิบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร ไดแก 

   (๑) ขาราชการ  

   (๒) ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 

  สทิธทิี่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

   (๑) การอนุมัตริะยะเวลาเดินทางไปราชการ ใหผูมอีํานาจอนุมัตติามระเบยีบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยการอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการอนุมัตริะยะเวลา

เดนิทางลวงหนาหรอืระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัติราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

   (๒) ถาผูเดนิทางไปราชการมรความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรอืไม

สามารถเดนิทางกลับทองที่ตัง้สํานักงานปกตเิมื่อเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการเพราะมเีหตุสวนตัว โดยไดรับ

อนุมัตใิหลากิจหรอืลาพักรอนตามระเบยีบวาดวยการนัน้ และไดรับอนุมัตริะยะเวลาดังกลาวจากผูมอีํานาจ

อนุมัตกิารเดนิทาง ใหมสีทิธไิดรับคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ตอเมื่อไดมกีารปฏบิัติราชการตาม

คําสั่งของทางราชการแลว 

   (๓) การเดนิทางไปราชการ ถาผูเดนิทางหยุดอยูที่ใดโดยไมมเีหตุอันควร ไมมสีทิธิ

ไดรับคาใชจายในการเดนิทางสําหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

  คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

   (๑) คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

   (๒) คาเชาที่พัก 

   (๓) คาพาหนะ รวมถงึคาเชายานพาหนะ/คาเช้ือเพลงิ-พลังงาน/คาระวางบรรทุก/

คาจางคนหาบหาม/และอื่นๆทํานองเดยีวกัน 

   (๔) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดนิทางไปราชการ 



 

  ๑. การเบกิคาเบีย้เลี้ยงเดนิทาง 

   คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง เบกิในลักษณะเหมาจายตามจํานวนเงินและเงื่อนไขที่

กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 

   ๑.๑ อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง เบกิไดตามบัญชีหมายเลข ๒ โดยกําหนดอัตราคา

เบี้ยเลี้ยงไว ดังตารางตอไปนี้ 

ตารางท่ี ๓.๑ อัตราการเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง   

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

๒๔๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  

อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตนและระดับสูง 

๒๗๐ 

    

   ๑.๒ เงื่อนไขการเบกิคาเบี้ยเลี้ยง 

    (๑) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหง

เดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากผูมํา

อํานาจ ทัง้นี้ใหพจิารณาถงึความจําเปนและประหยัดดวย 

    (๒ )  กรณี ผู เ ดิ นทางไปราชการ เ จ็บป วย  และ จํา เปนตองพัก เพื่ อ

รักษาพยาบาล ใหเบกิคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกนิ ๑๐ วัน และตองมใีบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง กรณีไมมี

แพทยทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกดิเจ็บปวย ผูเดนิทางตองช้ีแจงประกอบ 

   ๑.๓ การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรอื

สถานที่ปฏบิัตริาชการตามปกตจินกลับถงึสถานที่อยู หรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการตามปกตแิลวแตกรณ ีดังนี้ 

    (๑) การเดนิทางที่มกีารพักแรม ใหนับ ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน กรณไีมถงึ ๒๔ 

ช่ัวโมงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมงและสวนที่เหลือไมถึงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมง ถานับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหถือเปน ๑ 

วัน 



    (๒) การเดินทางที่มิไดมีการพักแรม หากนับเวลาไดไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงและ

สวนที่เหลือนั้นนับไดไมเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหถือเปน ๑ วัน หากนับไดไมเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง แตเกิน ๖ ช่ัวโมงขึ้นไป 

ใหนับเปนครึ่งวัน 

    (๓) กรณมีคีวามเปนตองออกเดนิทางลวงหนา หรอืไมสามารถเดนิทางกลับ

ทองที่ตั้งสํานักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

ดังนี้ 

    - ลากิจหรือลาพักรอนกอนการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ 

    - ลากจิหรอืลาพักรอนหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการ ใหถอืวาสทิธใินการ

เบกิคาจายเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏบิัตริาชการ 

 

  ๒.การเบกิคาเชาท่ีพักในประเทศ 

   การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พัก

ไดภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  

   ๒.๑ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร สามารถเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข ๓ 

ดังตารางตอไปนี้ 

ตารางที่ ๓.๒ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร เบกิในลักษณะจายจรงิ  

 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตน 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 

ประเภทวชิาการ ทรงคุณวุฒ ิบรหิารระดับสูง ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

 

 

 



ตารางที่ ๓.๓ อัตราคาเชาที่พักในราชอาณาจักร  เบกิในลักษณะเหมาจาย  

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับปฏบิัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  

ประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ  

อํานวยการระดับตน 

ไมเกนิ ๘๐๐ 

ประเภททั่วไปทักษะพเิศษ  

ประเภทวชิาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อํานวยการระดับสูง  

บรหิารระดับตนและระดับสูง 

ไมเกนิ ๑,๒๐๐ 

หมายเหตุ :๑.กรณเีดนิทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ                    

               งบประมาณ ใชดุลยพนิิจพจิารณาอนุมัติ ใหเบิกจายคาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกนิรอยละ ๒๕ 

     ๒.การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีทางราชการจัดไวใหแลว เบิกคาเชาท่ีพักไมได 

 

  ๒.๒ เงื่อนไขการเบกิคาเชาที่พัก 

    (๑) การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไมสะดวกในการ

เดินทางไป-กลับระหวางสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู ใหเบิกคาเชาที่พักระหวางที่ไปราชการได

เพยีงระยะเวลาไมเกนิ ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกนิตองไดรับอนุมัตจิากผูมอีํานาจอนุมัต ิทัง้นี้ให

พจิารณาถงึความจําเปนและประหยัดดวย 

    (๒) กรณผูีเดนิทางเจ็บปวยและจําเปนตองพกัเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบกิคา

เชาที่พักสําหรับวันที่พักนัน้ได แตตองไมเกนิ ๑๐ วัน 

    กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ใหงดเบกิ

คาเชาที่พัก เวนแตกรณจํีาเปน 

    การเจ็บปวยตามขอ (๒) ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง ใน

กรณทีี่ไมมแีพทยทางราชการรับองอยูในทองที่ที่เกดิเจ็บปวย ผูเดนิทางจะตองช้ีแจงประกอบ 

 

  ๓.การเบกิคาพาหนะ 

   การเดินทางไปราชการโดยปกติ ใหใชยานพหานะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะ

เทาที่จายจรงิโดยประหยัด ไมเกนิสทิธทิีผู่เดนิทางจะพงึไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่ใชเดนิทาง 

   การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงไมเกิน

อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด เวนแตกรณีจําเปน ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน



คาพาหนะเกินกวาอัตราคณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด ก็ใหเบิกคาพาหนะเดินทางได

เทาที่จายจรงิ 

   การเดนิทางโดยรถไฟ ใหเบกิคาพาหนะเดนิทางไดเทาที่จายจรงิ สําหรับการเดนิทาง

โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ช้ัน ๑ ปรับอากาศ (บนอ.ป) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการ 

ตําแหนงประเภทบรหิาร หรอืตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป 

   ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชน

แกราชการใหใชพาหนะอืน่ได แตผูเดนิทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุหลและความจําเปนไวในหลักฐานการ

ขอเบิกคาพาหนะนัน้ 

   การเบกิคาพาหนะรับจางใหเบกิไดสําหรับกรณดีงัตอไปนี้ 

    (๑) การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พกั หรอืสถานที่ปฏบิตัริาชการ

กับยานพาหะนประจําทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน

เขตจังหวัดเดยีวกัน 

    (๒) การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พกั หรอืสถานทีป่ฏบิัตริาชการ

ภายในเขตจังหวัดเดยีวกัน วันละไมเกนิสองเที่ยว 

    (๓) การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

    การเดินทางตาม (๑) หากเปนการเดนิทางจามเขตจังหวัด ใหเบกิคาพาหนะ

รับจางไดเทาที่จายจรงิ แตตองไมเกนิอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

    การเดินทางไปสอบคัดเลอืกหรอืรับการคัดเลอืกผูเดินทางไปราชการจะเบิก

คาพหานะรับจางตามขอ (๒) ไมได 

   ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรอืไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการรปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัวตาม

มาตรา๘/๑ ใหเบกิคาพาหนะเทาที่จายจรงิตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

   กรณทีี่มกีารเดนิทางนอกเสนทางในระหวางการลานัน้ ใหเบกิคาพาหนะไดเทาที่จาย

จรงิโดยไมเกนิอัตราตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปราชการ 

 

  ๓.๑ การเดนิทางโดยพาหนะรับจางขามเขต  

    อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรอืสถานที่

ปฏบิัตริาชการกับสถานยีานพาหนะประจําทางหรอืสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดนิทางไปราชการไปยัง

สถานที่ปฏบิัตริาชการ 



    (๑) กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มี

เขตตดิตอกรุงเทพมหานคร ใหเบกิเทาที่จายจรงิ ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ ๖๐๐ บาท 

    (๒) เดนิทางขามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนอืจากขอ (๑) ใหเบกิจายเทาที่จาย

จรงิ ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ ๕๐๐ บาท 

 

  ๓.๒ การเดนิทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว 

   ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวน

บุคคลซึ่งมใิชของทางราชการ ทัง้นี้ ไมวาจะเปนกรรมสทิธิ์ของผูเดนิทางไปราชการหรอืไมกต็าม  

   การใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชา (อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง,หัวหนาสํานักงาน 

สําหรับราชการบรหิารสวนกลาง ที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือมีสํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง 

ทบวง กรม ,หัวหนาสวนราชการในภูมิภาค สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

เปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับคาพาหนะสวนตัว 

   การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยในลักษณะเหมาจาย 

ใหแกผูเดินทางไปราชการ ซึ่งเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราที่

กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทาง

สัน้และตรง ซึ่งสามารถเดนิทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  

   ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงาน

อื่นที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน และในกรณทีี่ไมมเีสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น

ใหผูเดนิทางรับรองระยะทางในการเดนิทาง 

   เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดนิทางไปราชการ  

   (๑) รถยนตสวนบุคคล กโิลเมตรละ ๔ บาท 

   (๒) รถจักรยานยนต กโิลเมตรละ ๒ บาท 

 

  ๓.๓ การเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

   (๑) ช้ันธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวน

ราชการระดับกระทรวงหรอืตําแหนงเทยีบเทา  

   (๒) ช้ันประหยัด สําหรับผูดํารงตําแหนง ดังนี้ 



    (๒.๑) ขาราชการประเภทบริหารระดับสูง รองปลัดกระทรวง ผูตรวจ

ราชการ อธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชฑูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ทรงคุณวุฒ ิตําแหนงประเภทบรหิารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรอืตําแหนงที่เทยีบเทา 

    กรณีผูเดินทาง มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินช้ันที่สูงกวาสิทธิ ตอง

ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มี

อํานาจเชนเดยีวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัต ิ

    (๒.๒) ขาราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการถึงเช่ียวชาญ ประเภท

ทั่วไประดับชํานาญงานถงึทักษะพเิศษ อํานวยการระดับตน  ทัง้นี้ นอกเหนอืจากที่ระบุใน (๒.๑) 

    (๒.๓) ขาราชการประเภทวชิาการระดับปฏบิัตกิาร ขาราชการประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ตํ่ากวาที่ระบุใน (๒.๑) หรือ (๒.๒) เฉพาะกรณีที่มีความจําเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทาง

ราชการ 

   การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา

พาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดนิระยะเดยีวกนัตามสทิธซิึ่งผูเดนิทางจะพงึเบกิได 

 

๓.๓ สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏบิัตงิานตามคูมอืการปฏบิัติเลมนี้ ผูปฏบิัตงิานการเงินและบัญชีจะตองคํานึงถึงขั้นตอนการ

ทํางานที่มีความละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว และทันตาม

กําหนดเวลา ภายใตกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการที่วางไว หากการปฏิบัติงานดังกลาวไม

เปนไปตามกฎเกณฑของระเบยีบและขอกฎหมายที่กําหนดก็จะกอใหเกดิผลเสยีหายแกทางราชการเปนอยาง

ยิ่ง ดังนั้นผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของหนวยงานจําเปนตองมีความรู ความสามารถและทักษะ จึงจะ

ชวยใหภารกจิของหนวยงานเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุตามเปาหมายได  

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๔ เทคนคิในการปฏบัิติงาน 

 

 การตรวจสอบเอกสารการเบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร จะตองเบกิจายตาม

ระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคําสั่งที่เกี่ยวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการ

เบิกจายเงินโครงการดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายโครงการ

ใหกับผูรับบรกิารไดอยางถูกตอง โดยมขีัน้ตอนและเทคนคิในการปฏบิัต ิ ดังนี้ 

๔.๑ แผนการปฏบิัตงิาน 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

ชื่อโครการ/กิจกรรม การดาํเนนิการ เปาหมาย ตัวชี้วัด 
ระยะเวลาการ

ดําเนนิการ 

 โครงการทีเ่บกิจายจากเงนิ

รายไดคณะศลิปศาสตร  

โดยเบิกจายจากระบบ

UBUFMIS  

ประกอบไปดวย 

๑.งบดําเนินงาน 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

 

 

 

 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

๒.ดําเนนิงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติหลักการและเบิกจายเงนิ

รายไดคณะศิลปศาสตรในทะเบียนคุมใน

รูปแบบ Manual และในระบบอิเล็คทรอนกิส

(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัตหิลักการและการ

เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

-ตัดฏกีาเบิกจายในทะเบียนคุมเงนิรายไดคณะ

ศิลปศาสตร 

- บันทึกฏกีาเงนิรายเงนิรายได ในระบบ

อิเล็คทรอนิกส(Excel) 

๓.รายงานการดําเนนิงานประจําเดอืน 

รอยละ 

การ

เบิกจาย 

ไมนอยกวา

รอยละ ๘๐ 

ก.ย.๖๔ 

ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกนิ

วันท่ี ๕ นับจาก

สิ้นเดอืน 



๔.๒ ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตรเลมนี้ ไดอธิบายขั้นตอนการทํางาน โดยเริ่มตั้งแตการขออนุมัติงบประมาณโครงการ ขออนุมัติ

คาใชจายในการดําเนินงาน การเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงาน และการเบิกจายเพื่อสงใชใบสําคัญ

โครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ซึ่งการเบิกจายจะดําเนินการตามระเบียบ กฏ ขอบังคับ ประกาส

และคําสั่งที่เกี่ยวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตองวิเคราะหและตรวจสอบการเบิกจายโครงการ

เงินรายไดคณะศิลปศาสตรดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจาย

โครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตรใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคการ

ปฏบิัต ิดังนี้ 

 

๔.๒.๑ การเบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๑) ผูมีสทิธเิบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  - ขาราชการ ลูกจางประจํา 

  - พนักงานราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย 

  - ลูกจางช่ัวคราวที่มคีําสั่งจาง โดยมสีทิธเิบกิจายเงินตามคําสั่งจาง เชน ลูกจางช่ัวคราวเงิน

รายได มสีทิธ ิเบกิจายในเงินรายได ซึ่งจะไมมสีทิธเิบกิจายในเงินงบประมาณแผนดนิ   

 ๒) การเกดิสทิธ ิ: สทิธกิารไดรับเงินคาตอบแทนการปฏบิัติงานอกเวลาราชการ เกดิขัน้ตัง้แตไดรับ

อนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและได

ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง

สํานักงานและไดปฏบิัตงิานนัน้นอกเวลาราชการนอกที่ตัง้สํานักงาน หรอืโดยลักษณะงานปกตติองปฏบิัติงาน

ในลักษณะเปนผลัดหรอืกะ และไดปฏบิัตงิานนัน้นอกผลัดหรอืกะ 

 ๓) อํานาจอนุมัติ : ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายกอนการปฏบิัตงิานอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณา 

  - เฉพาะชวงเวลาที่จําเปนตองอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในครั้งนัน้ๆ 

   - เพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ  

  หากมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมไดรับอนุมัติ ให

ดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ และใหแจงเหตุจําเปนเรงดวนที่ไมสามารถขออนุมัติลวงหนากอน

ได 



  เมื่อไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ยกเวนไดรับอนุมัตใิหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการกอนการเดนิทาง 

  การลาพักผอนหรอืลากจิ จะไมมสีทิธเิบกิเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๔) การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวา ใหใครไปปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เริ่มปฏบิัตงิานวันที่เทาไหรถงึวันที่เทาไหร  คอืตองมสีาระสําคัญ ดังนี้ 

  ๔.๑ หนังสอืขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการจากผูมอีํานาจ โดยใหระบุ 

   - ช่ือผูปฏบิัตงิาน 

   - วัตถุประสงค 

   - วัน เดอืน ป ที่เริ่มปฏบิัตงิานและวัน เดอืน ป ที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิาน 

   - งบประมาณที่ใหเบกิและอื่นๆ 

 

การตรวจสอบการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ๑)อัตราคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  ๑. วันทําการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท (วันละ

ไมเกนิ ๒๐๐ บาท) 

  ๒. วันหยุดราชการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

(วันละไมเกนิ ๔๒๐ บาท)  

  ๓. กรณทีี่มคีวามจําเปนเรงดวนที่ตองปฏบิัตงิานซึ่งเปนภารกิจหลักหรือนโยบายของรัฐบาล

ที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาที่แนนอน หัวหนาสวนราชการอาจสั่งการให

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้ง ไมเกินครั้งละ  ๗ ช่ัวโมง 

ในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  

  ๔. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพื่อเบกิเงนิคาตอบแทนสําหรับวันนัน้  

  ๕. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการ สําหรับ

การปฏบิัตงิานนัน้แลว ใหเบกิไดทางเดยีว 

 

 

 

 



 ตารางที่ ๔.๒ อัตราคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

วันท่ีปฏบิัตงิาน  

นอกเวลาราชการ 
เวลาปฏบิัตงิาน อัตราคาตอบแทน หลักเกณฑ หมายเหตุ 

 

วันทําการ 

 

ไ ม เ กิ น วั นละ  ๔ 

ชม. 

 

๕๐ บาทตอชม. 

หรอื ๒๐๐ บาท/วัน 

 

ปฏบิัตงิานประจํา

ตอเนื่องหรือ

เรงดวน 

 

วันจันทร – วันศุกร 

เวลา ๑๖.๓๐ – 

๒๐.๓๐น. 

 

วันหยุดราชการ 

 

ไม เ กิ นวั นละ  ๗ 

ชม.(ไมรวมช่ัวโมง

พักเที่ยง) 

 

๖๐ บาทตอชม. 

หรอื ๔๒๐ บาท/วัน 

 

ปฏบิัตงิานประจํา

ตอเนื่องหรือ

เรงดวน 

 

วันเสารและวัน

อาทติย หรอื

วันหยุดราชการ 

ชวงเวลาตัง้แต 

๐๘.๓๐ – 

๑๖.๓๐น. 

  
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินการอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ   

๑ คําสั่งหรอืหนังสอือนุมัตใิหเจาหนาที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

๒ หลักฐานการเบกิจายเงินตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

๓ รายช่ือเจาหนาที่ผูปฏบิัติงานนอกเวลาราชการพรอมลายมอืช่ือการลงเวลามาและเวลากลับของ

การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

 

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบ 

 ๑) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลักฐานประกอบการจาย ประกอบดวย  

  ๑.๑ การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือผูได รับ

มอบหมาย โดย 

   - ระบุความจําเปนที่ตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

   - กําหนดระยะเวลาที่แนนอนในการปฏบิัตงิาน  

   - รายช่ือผูขอปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 



   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเปนเรงดวนที่ตอง 

ปฏบิัตงิานกอนไดรับอนุมัต ิใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมสามารถขออนุมัตกิอนการปฏบิัตงิานไวดวย  

  ๑.๒ แบบลงลายมอืช่ือ เวลาปฏบิัตงิานของผูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ โดยให เรยีงลําดับ

การมา - กลับตามความเปนจริง และลายมือชื่อผูควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรับรอง

การฏบิัตงิาน 

  ๑.๓ หลักฐานการเบกิจายเงินตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการตามแบบที่ กําหนด 

ตามหนังสอืกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ ๒๕๕๐  

  ๑.๔ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหนาสวนราชการภายใน ๑๕ วัน 

นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน  

 ๒) ตรวจสอบความถูกตองของการเบกิจายเงิน 

  ๒.๑ รายช่ือผูเบกิเงนิตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูที่ ไดรับการอนุมัติ

ใหปฏบิัตงิานตามขอ ๑.๑  

  ๒.๒ แหลงของเงินที่เบิกจายถูกตองตามระเบียบที่กําหนด เชน ลูกจางที่จางดวยเงินนอก

งบประมาณ ตองเบกิจายคาตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเปนแหลงเดยีวกัน  

  ๒.๓ ระยะเวลาที่เบกิเงนิคาตอบแทนไมเกนิจากที่ไดรับอนุมัต ิ 

  ๒.๔ เบกิเงนิคาตอบแทนไมเกนิอัตราที่ระเบยีบกระทรวงการคลังกาํหนด  

  ๒.๕ แบบลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ซึ่งมรีายละเอยีดถูกตองตรงกับ หลักฐาน

การเบกิจายเงนิตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

  ๒.๖ ผูเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองไมเบิกเงินซ้ําซอนกับ การเบิก

คาใชจายเดนิทางไปราชการ การฝกอบรม และการประชุมราชการ เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเบี้ยประชุม เปนตน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม  กรณีที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดหรอืไม เพราะอะไร  

คําตอบ ไมสิทธิไดรับคาตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางไป

ราชการ เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตอง

ปฏบิัตงิานนอกเวลากราชการในวันนัน้ ใหเบิกเงนิตอบแทนได 

 



(๒) คําถาม  ผูที่ไมมีรายช่ือในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ  ไมได เนื่องจากผูที่จะสามารถรับรองการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการได จะตองเปนผูที่ไดรับอนุมัติ

ใหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เวนแตในวันนั้น มผูีปฏบิัตงิานหลายคน ใหคนใดคนหนึ่งที่ปฏบิัติงานเปนผูรับ

รองการปฏบิัตงิาน 

  

(๓) คําถาม  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะปฏิบัติงานกอนการไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการได

หรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ ไมสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ยกเวน กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนใหปฏิบัติงานไป

กอนและดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมอาจขออนุมัติ

กอนได 

 

(๔) คําถาม ในวันทําการ นายสมทรง ดําเนิน ไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๓๐ 

น. และปฏิบัติงานในชวงเย็นเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. รวม ๕ ช่ัวโมง อยากทราบวา นายสมทรง ดําเนิน 

สามารถเบกิคาลวงเวลาไดกีช่ั่วโมง 

คําตอบ  เบิกได ๔ ช่ัวโมง เนื่องจากในวันทําการ สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไดไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 

 

(๕) คําถาม  นางสาวสมศร ีสวยงาม ไดรับมอบหมายใหเขารวมงานพระราชพธิ ีและอยูรวมงานจนเสร็จพิธี 

และในวันดังกลาวไดลวงเลยเวลาราชการ อยากทราบวา นางสาวสมศร ีสวยงาม จะเบกิเงนิคาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไดหรอืไม  

คําตอบ สามารถเบกิได โดยถอืปฏบิัตติามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการเบกิจายเงินคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยอนุโลม และใหงดเบิกคาตอบแทนอื่นใดในลักษณะเดียวกัน

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

 
๔.๒.๒ คาตอบแทนท่ีปรกึษาโครงการวจัิย 

 การเบกิเงนิคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ ๑๐ ของ

งบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 



 ตัวอยางที่ ๑ นาย ก ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายได ประจําปงปบ

ระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๒๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 

 วิธีคิด :  นาย ก สามาถตั้งบประมาณสําหรับเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษาโครงการวิจัย ไดไมเกิน

รอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

  ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๒๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๒,๐๐๐ บาท 

 การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนที่ปรึกษาโครงการวิจัย เกิดขึ้นตั้งแตไดรับอนุมัติ

แตงตัง้ใหเปนที่ปรกึษาโครงการ  

 อํานาจอนุมัต ิ: ตองไดรับอนุมัตแิตงตัง้จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

 

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิจายคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการ 

 ๑) ตรวจสอบหนังสือตั้งแตงที่ปรึกษาโครงการ จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการ

ดําเนนิโครงการ 

 ๒) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงนิ จะตองมรีายการดังตอไปนี้ 

  - วัน เดอืน ปที่รับเงนิ  

  - รายละเอยีดการจายเงนิคาตอบแทน ระบุระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - จํานวนเงนิ ตัวเลขและตัวอักษร 

  - การลงลายมือช่ือของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงิน 

(ลายมอืช่ือจะตองตรงกัน พรอมระบุช่ือ สกุลตัวบรรจง) 

  - ลงลายมอืช่ือของผูรับเงนิ และระบุวันที่จายเงิน 

 

๔.๒.๓ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

 ในการจางนักเรยีน นักศกึษา มาชวยปฏบิัตงิานราชการ ในชวงปดภาคเรยีน ในวันทําการ หรอื

วันหยุดราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพจิาณาจางไดตามความจําเปน เหมาะสม และเพื่อประโยชนของทาง

ราชการ และการเบกิเงนิคาตอบแทนนักศกึษาชวยงาน กําหนดใหเบกิจายไดไมเกนิในอัตรารอยละ ๑๐ ของ

งบประมาณทัง้หมดที่ไดรับอนุมัต ิดังนี้ 

 ตัวอยางที่ ๑ นาย เอเอ ไดรับงบประมาณสนับสนุนใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายได ประจําปงปบ

ระมาณ ๒๕๖๕ งบประมาณทั้งสิ้น ๑๐,๐๐๐ บาท นาย ก จะสามารถเบกิจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน

โครงการวจัิยไดในงบประมาณเทาใด 



 วธิคิีด :  นาย ก สามาถตัง้บประมาณสําหรับเบิกจายคาตอบแทนนักศกึษาชวยงานโครงการวิจัย ได

ไมเกนิรอยละ ๑๐ ของงบประมาณที่ไดรับ  

 ดังนั้น งบประมาณที่สามารถตัง้ได คอื ๑๐,๐๐๐ × ๑๐% เปนเงนิจํานวน ๑,๐๐๐ บาท 

 การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย เกิดขึ้นตั้งแตไดรับ

อนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาเพื่อชวยงานโครงการวจัิย 

 อํานาจอนุมัต ิ: ตองไดรับอนุมัตแิตงตัง้จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

 

ตารางท่ี ๔.๓ อัตราคาตอบแทนนักศกึษาชวยงาน 

ระยะเวลาปฏบิัตงิาน อัตราคาตอบแทน 

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๗ ชม./วัน ไมเกนิวันละ ๓๐๐ บาท/คน 

ปฏบิัตงิานไมนอยกวา ๓.๕ชม./วัน ไมเกนิวันละ ๑๕๐ บาท/คน 

  

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิจายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 

 ๑) ตรวจสอบหนังสือตั้งแตงนักศึกษาเพื่อชวยงานโครงการวิจัย จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวน

ราชการกอนการดําเนนิงานโครงการ 

 ๒) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงนิ จะตองมรีายการดังตอไปนี้ 

  - วัน เดอืน ปที่รับเงนิ  

  - รายละเอยีดการจายเงนิคาตอบแทน ระบุระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - จํานวนเงนิ ตัวเลขและตัวอักษร 

  - การลงลายมือช่ือของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงิน 

(ลายมอืช่ือจะตองตรงกัน พรอมระบุช่ือ สกุลตัวบรรจง) 

  - ลงลายมอืช่ือของผูรับเงนิ และระบุวันที่จายเงนิ 

 ๓) ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏบิัตงิาน จะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

  - ช่ือ สกุลนักศกึษาจะตองตรงกับหนังสอืที่ขออนุมัติแตงตัง้ 

  - วัน เดอืน ปที่ปฏบิัตงิาน 

  - ระบุระยะเวลามา และเวลากลับ เพื่อนับจํานวนช่ัวโมงปฏบิัตงิาน 

  - ลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิาน 

  - ภาระงานที่ทํา  

 



๔.๒.๔ คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

  ๑) ผูมสีทิธเิบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

   - ขาราชการ 

   - ลูกจางประจํา 

   -  พนักงานราชการ 

   -  พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา 

   -  ลูกจางช่ัวคราว 

   -  บุคคลภายนอกที่มคีําสั่งใหไปราชการ 

  ๒) การเกดิสทิธ ิ:  สทิธกิารไดรับคาใชจายเกดิขึ้นตัง้แตวันที่ออกเดนิทางถงึวันที่กลับ 

ภายในเสนทางและชวงวันที่ไดรับอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการ 

  ๓)  อํานาจอนุมัต ิ:  อนุมัตริะยะเวลาเดนิทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตริาชการตาม

ความจําเปน การลาพักผอนหรอืลากิจชวงเวลาตดิตอกัน กอนหรอืหลังวันเดนิทางไปราชการ กระทําไดแต

จะไมทําใหเกดิสทิธกิารเบกิคาใชจายเพิ่มขึ้น 

  ๕)  การพจิารณาสทิธิ :  พจิารณาจากคําสั่งใหไปราชการวา ใหใครไปราชการเพื่ออะไร ที่

ไหน เมื่อไหร อยางไร คอืตองมสีาระสําคัญ ดังนี้ 

 -  หนังสอืขออนุมัตกิารเดนิทางไปราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 

   -  ช่ือผูเดนิทางไปราชการ 

   -  วัตถุประสงค 

   -  สถานที่ที่จะเดนิทางไปราชการ 

   -  วัน เดอืน ป ที่เดนิทางไปราชการ 

   -  การใชยานพาหนะ งบประมาณที่ใหเบกิและอื่นๆ 

  ๖) คาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 

   -  คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

   -  คาเชาที่พัก 

   -  คาพาหนะและคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องจากการเดนิทางไปราชการ  

 

๔.๒.๔.๑ การตรวจเอกสารเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 ๑) อัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการในประเทศ  ผูเดนิทางไปราชการภายในประเทศ ใหเบกิ

ในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 



ตารางที่ ๔.๔ อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท

วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนง

ระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ

เงินเดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือ

ขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมี

ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมี

ยศพันตํารวจเอก ลงมา 

๒๔๐ ๑๒๐ 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพเิศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง

ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

หรอื ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงนิเดอืนช้ัน ๓ ขัน้ต่ํา ขึ้นไป หรอืขาราชการ

อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก 

นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 

ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน

ตํารวจเอกพเิศษขึ้นไป 

๒๗๐ ๑๓๕ 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวทิยาลัย 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

๒๔๐ ๑๒๐ 



พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวทิยาลัย 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง 

๒๗๐ ๑๓๕ 

  

 ๒) การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการในประเทศ 

 การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง กรณีมกีารเลีย้งอาหาร จะตองคํานวณตามสวน ดังน้ี 

  ๒.๑ กรณเีลี้ยงอาหาร ๑ มื้อ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ ๒ ใน ๓ ของเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  ๒.๒ กรณเีลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ ๑ ใน ๓ ของเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  ๒.๓ กรณเีลี้ยงอาหารครบ ๓ มื้อ ไมสามารถเบกิคาเบี้ยเลี้ยงได 

 การนับเวลาคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

 เริ่มนับตัง้แตออกจากที่อยูหรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการปกตจินกลับถงึสถานที่อยูหรอืที่ 

ปฏบิัตริาชการปกต ิ

 นับ ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษที่เกนิ ๑๒ ช่ัวโมงใหนับเปน ๑ วัน 

 กรณไีมพักแรม หากนับไดเกนิ ๖ ช่ัวโมงแตไมเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง นับเปนครึ่งวัน 

 กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติงานใหนับตั้งแตเริ่ม

ปฏบิัตงิาน 

 กรณไีมเดนิทางกลับกลับหลังจากปฏบิัตริาชการเสร็จ เนื่องจากลากจิ/ลาพักผอน ใหนับ

ถงึสิ้นสุดเวลาปฏบิัตริาชการ 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการ  

(กรณีพักแรม) 

  นายสุข จริงใจ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม

ประชุมสัมมนา ที่ กรุงเทพมหานคร ในวันที่ ๒๑-๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ โดยในการประชมดังกลาวผูจัดได

เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน ๓ วัน 



  การเดนิทาง นายสุข จรงิใจ ออกเดนิทางจากบานพักในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา 

๐๕.๐๐ น. และเดนิทางกลับถงึบานพัก ในวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕  เวลา ๒๒.๓๐ น. 

  เมื่อกลับมา นายสุข จริงใจ ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น 

๗๒๐ บาท นายสุข จริงใจ จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มที่ยื่นขอเบิก

หรอืไม ? เพราะเหตุใด? 

  วธิกีารคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  วันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. นับเปน ๑ วัน 

  วันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๕.๐๐ น. นับเปน ๒ วัน 

  และนับเวลาจาก ๐๕.๐๐ น. ถงึ ๒๒.๓๐ น. นับได ๑๗.๓๐ ช่ัวโมง  

เพราะฉะนัน้ ในการเดนิทางครัง้นี้นับได ๓ วัน ๑๗.๓๐ ช่ัวโมง เศษเกนิ ๑๒ ช่ัวโมงนับเปนอกี ๑ วัน ดังนัน้ใน

การเดนิทางครัง้นี้ไดรับคาเบี้ยเลี้ยง ๓ วัน 

  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ ๒๔๐ บาท จํานวน ๓ วัน  = ๗๒๐ บาท 

  หัก เลี้ยงอาหารกลางวัน มื้อละ ๘๐ บาท จํานวน ๓ มื้อ  =  ๒๔๐ บาท   

ดังนั้น  นายสุข จริงใจ ไมสามารถเบกิเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง ในการเดนิทางไปราชการไดเต็มจํานวนตามที่ยื่นขอ

เบกิ แตจะสามารถเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไดเพยีง ๔๘๐ บาท เนื่องจากจํานวนเงนิที่ยื่นคําขอมา ยังไมไดหัก

คาอาหารกลางวัน  

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลีย้งเดนิทางไปราชการ  

(กรณีไมพักแรม) 

  นายสุข จริงใจ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม

ประชุมสัมมนา ที่ โรงแรมสุนียแกรนด จ.อุบลราชธานี ในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ โดยในการประชม

ดังกลาวผูจัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน ๑ วัน 

  การเดนิทาง นายสุข จรงิใจ ออกเดนิทางจากบานพักในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา

๐๕.๐๐ น. และเดนิทางกลับถงึบานพัก ในวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕  เวลา ๒๒.๓๐ น. 

  เมื่อกลับมา นายสุข จริงใจ ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น 

๑๖๐ บาท นายสุข จริงใจ จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มที่ยื่นขอเบิก

หรอืไม ? เพราะเหตุใด? 

 

 



  วธิกีารคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

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

เวลาเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง ไดรับเบี้ยเลี้ยง ๑ วัน   

  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ ๒๔๐บาท จํานวน ๑ วัน  = ๒๔๐ บาท 

  หัก เลี้ยงอาหารกลางวัน มื้อละ ๘๐ บาท จํานวน ๑ มื้อ  =  ๑๖๐ บาท   

ดังนั้น นายสุข จรงิใจ ยื่นขอเบกิคาเบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปราชการในจํานวน  ๑๖๐ บาท ไดถูกตอง 

เนื่องจากจํานวนเงนิที่ยื่นคําขอมา ไดมกีารหักคาอาหารกลางวันออกแลว  

  เทคนิควธิกีารนับเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  วธิทีี่ ๑  ใหนับเวลา ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน กอนเศษที่เหลอืใหนําเวลากลับตั้งลบดวยเวลา

ออกเดนิทาง เชน ออกเดนิทางเวลา ๐๖.๐๐ น. เดนิทางกลับถงึที่พักหรอืสํานักงานเวลา ๒๐.๐๐ น. (๒๐ ตั้ง

ลบดวย ๖ เทากับ ๑๔) เศษเทากับ ๑๔ ช่ัวโมงนับเปน ๑ วัน วธินีี้ใชไดกรณทีี่ไมขามวัน 

  วธิทีี่ ๒  ใหนับเบี้ยเลี้ยงโดยเทยีบกับหนาปดนาฬกิา ๑ รอบ เทากับ ๑๒ ช่ัวโมง ในการนับ

จํานวนวันเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณมีเีศษจาก ๒๔ ช่ัวโมง จะคดิเพิ่มเปน ๑ วันไดตองเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง ให

เทยีบกับหนาปดนาฬกิา วาตองเกนิ ๑ รอบ  

  ยกตัวอยางเชน  เดนิทางไปราชการวันที่ ๑-๔ มกราคม ๒๕๖๕ ออกเดนิทาง ๑ มกราคม 

๒๕๖๕ เวลา ๒๒.๐๐ น. เดินทางกลับถงึที่พักวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๑๑.๐๐ น. นาฬกิา ใหนับ ๒๔ 

ช่ัวโมง เปน ๑ วันกอนคอื 

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

มกราคม ๒๕๖๕ นับเปน ๑ วัน 

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

มกราคม ๒๕๖๕ นับเปน ๑ วัน 

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

มกราคม ๒๕๖๕ เข็มนาฬกิาเดนิวนเกนิ ๑ รอบ คอืเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง นับเปน ๑ วัน 

  ดังนัน้ การเดนิทางไปราชการครัง้ที่ จะเบกิเบี้ยเลี้ยงได ๓ วัน 

     

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

  คําถาม นางสาวเอเอ จะกลับไปหาครอบครัวที่เชียงใหมกอน ในวันหยุดและออกเดนิทาง

จากเชียงใหมไปกรุงเทพฯ จะเบกิคาเบี้ยเลี้ยงและที่พกัอยางไร  



  คําตอบ การเดนิทางไปราชการตองเดนิทางจากที่พักหรอืที่ทํางานปกตไิปยังสถานที่ไป

ราชการตามคําสั่ง การเดินทางออกกอนใหนับจากเริ่มปฏบิัตงิานจรงิ และถาไมกลับหลังจากเสร็จสิ้น

ภารกจิใหนับถงึเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน เพื่อคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงและที่พัก แตตองขออนุมัตกิารเดินทางให

ครอบคลุมวันที่ไปหรอืกลับดวย ถงึจะเบกิคาพาหนะกอนหรอืหลังได 

 

๔.๒.๔.๒ การตรวจเอกสารการเบกิคาที่พัก 

 กรณีผูมีคําสั่งใหไปราชการมีความจําเปนตองพักแรมและไมมีที่พักรับรองจัดใหหรือไมไดพักใน

ยานพาหนะเดนิทาง จึงมสีทิธเิบกิคาที่พัก  

 การเบกิคาที่พักแบงเปน ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

  ๑) เบกิลักษณะจายจรงิ : ตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงนิ ประกอบการ

เบกิจาย 

  ๒) เบิกลักษณะเหมาจาย : ไมตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน 

ประกอบการเบกิจาย 

 

อัตราคาที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ :  

 กรณเีลอืกเบกิในลักษณะจายจรงิ ใหเบกิไดเทาที่จายจรงิไมเกนิอัตรา ดังนี้ 

 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงรองอธกิารบดี 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



 

ขาราชการ 

หองพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

หัองพักคู 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงอธกิารบดี 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

  

 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

ขาราชการ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

• ประเภททั่วไป 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏบิัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับตน 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงรองอธกิารบดี 

ไมเกนิ ๘๐๐ 

• ประเภทวชิาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญพเิศษ 

• ประเภทวชิาการ สายคณาจารย 

ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบรหิาร ระดับสูง ตําแหนงอธกิารบดี 

ไมเกนิ ๑,๒๐๐ 

  

เทคนิคการปฏบิัตงิานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบกิคาเชาที่พัก 

 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 



  -  ช่ือ-สกุล ของผูที่ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ 

  -  ระบุวัน เดอืน ป และสถานที่ไปราชการ 

 ๒) ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงนิคาที่พัก 

  -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุวาพักหองอะไร 

วันที่ เดอืน พ.ศ. และวันที่ เดอืน พ.ศ. ออกจากที่พักใหถูกตอง 

  -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงนิวาถูกตองตามใบแจงการเขาพักหรือไมใน

ใบเสร็จรับเงนิตองมขีอความแสดงวาไดรับเงินคาที่พักเรยีบรอยแลว โดยมจํีานวนเงิน ลายมอืช่ือผูรับเงินของ

โรงแรมที่พัก วัน เดอืน ป ที่รับเงิน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิานในการเบกิคาเชาท่ีพัก 

ตัวอยางที่ ๑  นางสาวใจดี พรอมอาจารยในหลักสูตร จํานวน ๒ คน ลงพื้นที่สํารวจสถานที่กอนการจัด

โครงการที่ อ.พบิูลมังสาหาร จ.อุบลราชธาน ีในวันที่ ๑๕-๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ ตามระเบยีบการเบกิคาเชา

ที่พัก สามารถเบกิหองคูได ๑ หองและหองเดีย่ว ๑ หอง มสีทิธิ์ในการเบกิคาเชาที่พักไมเกนิคนละ ๙๐๐ 

บาทตอคนตอหองตอคนื จะเบกิไดไมเกนิ ๒,๗๐๐ บาท 

  หลักฐานคาที่พักที่โรงแรมตองออกให 

  ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงนิที่มช่ืีอทัง้ ๓ คน 

  กรณ ีผูจัดโครงการและผูรวมเดนิทาง เปนเพศเดยีวกันแตไมพักเดี่ยว จะเบกิไดในอัตราครึ่ง

ราคาของคาหองพักตามที่จายจรงิ แตไมเกนิคนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคนื 

  กรณ ีผูเขารับการฝกอบรมอื่นที่ไมมคีําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดยีวกัน จะเบกิคา

เชาที่พักไดเฉพาะผูมคีําสั่งใหไปราชการเทานัน้ 

 

ตัวอยางที่ ๒  การเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ เพื่อจัดโครงการนอกสถานที่ตัง้ การจัดหองพักตองจัดให

พักหองคูกอนถาเหลือเศษ ๑ คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 

  หลักฐานคาที่พักที่โรงแรมตองออกให 

  ๑. ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรม สําหรับคาเชาที่พักใหออกในนามคณะศลิปศาสตร 

มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีจํานวน ๑  ฉบับ โดยมรีายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุช่ือ-สกุลผูที่เขาพัก  

  - วัน เดอืน ป ที่เขาพักและออกจากที่พัก 

  - อัตราคาที่พักตอคืน 

  - จํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร  



  - ลายมอืช่ือของผูรับเงนิ  

  ๒. ใบแจงรายละเอยีดการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมพีนักงานโรงแรมลงนามรับรอง

พรอมประทับตราโรงแรม ตามรายละเอยีด ดังนี้ 

 

ตารางท่ี ๔.๕ ตัวอยางใบแจงรายละเอยีดการเขาพัก Folio 

ลําดับ ชื่อ-สกุล เลขท่ี 

หองพัก 

จํานวน

(คืน) 

จํานวนเงิน วันที่เขาพัก 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 ถาพักในยานพาหนะเบิกคาที่พักไมได ถาระหวางทางหากมีความ

จําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน เดินทางไปราชการจาก อ.เมือง จ.อุบลราชธานี ถึง อ.พิบูลมังสาหาร จ.

อุบลราชธานี ในวันที่ ๑๕-๑๗ มกราคม ๒๕๖๕  ออกเดินทางตั้งแตเวลา๐๖.๐๐น.ของวันที่ ๑๕ มกราคม 

๒๕๖๕ และดนิทางกลับถึงที่พักวันที่ ๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ เวลา ๒๐.๐๐ น. ดังนัน้ คาเชาที่พักจะเริ่มนับคืน

วันที่ ๑๕ ถึงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๕ รวมเปน ๒ คืน ในวันที่ ๑๗ มกราคม ๒๕๖๕ ไมเบิกคาที่พัก 

เนื่องจากกลับถงึที่พักเวลา ๒๐.๐๐ น. 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม กรณีลงพื้นที่เพื่อสํารวจสถานที่ดําเนินโครงการ สําหรับการจัดโครงการนอกสถานที่ตั้ง 

สามารถเบิกจายคาเชาที่พักไดหรอืไม  

 

คําตอบ สามารถเบิกคาเชาที่พักได กรณีเดินทางไปคนเดียว สามารถเบิกไดในอัตราหองพักคนเดียว และ

หากมผูีรวมเดนิทาง สามารถเบกิคาเชาที่พักไดในอัตราหองพักคนเดยีว และหองพักคนคู ควรมกีารจัดใหพัก

หองพักคูกอน หากมเีศษจึงจัดใหพักหองพักคนเดยีวได  

 



 (๒) คําถาม  กรณีที่คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูจัดโครงการเพื่อฝกอบรม และได

เชิญวิทยากรจากภายนอก โดยทางคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดจัดที่พักใหสําหรับ

วิทยากร แตวิทยากรไมพัก ไปหาที่พักเอง ทางผูจัดงานจะสามารถนําคาใชจายคาเชาที่พักของวิทยากรมา

เบกิไดหรอืไม 

 

คําตอบ ไมสามารถนํามาเบกิได เนื่องจากวทิยากรทราบอยูแลววาทางผูจัดงานไดหาที่พักให แตวทิยากรไม

พักเอง ถอืวาสละสทิธิ์ แตหากวทิยากรจะนําไปเบกิกับตนสังกัดก็ตองมีหนังสือรับรองจากผูจัดงานวาใหเบกิ

จากตนสังกัดจงึจะกระทําได  

 

๔.๒.๔.๓ การตรวจเอกสารการเบกิคายานพาหนะและคาใชจายอื่นในการเดนิทางไปราชการ  

 ๑)การขอใชรถในราชการ 

  การขออนุญาตใชรถราชการเพื่อในการเดินทางไปราชการเพื่อจัดโครงการ จะตองจัดทํา

บันทึกเพื่อขออนุญาตใชรถในราชการ โดยเจาหนาที่ฝายยานพาหนะจะแจงใหทราบวารถพรอมใชงาน 

จะตองระบุทะเบียนรถ และระบุช่ือพนักงานขับรถดวย คาใชจายตางๆ ที่เกิดจากการใชรถราชการ เชน คา

น้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาที่จอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกไดตามที่จายจริงและมีใบเสร็จรับเงินตาม

รายการดังกลาว 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุวัน เวลา สถานทีเ่ดนิทาง เพื่อการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดนิทางไป-กลับ 

และเปนการปองกันการออกนอกเสนทาง 

  - ระบุช่ือพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบยีนรถที่นําไปใช 

  ๒) บันทกึขอความการขออนุมัตใิชรถยนตของทางราชการ มรีายละเอยีดดังนี้  

  - ระบุช่ือผูขอใช วันที่ เวลา สถานที่ที่เดนิทาง 

  - ระบุระยะทางการเดนิทางไป-กลับ 

       - ระบุช่ือพนักงานขับรถ  

  - ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต เพื่อตรวจสอบวาเปนรถชนดิใด ความจุ หรือจํานวน

ผูโดยสารของรถปรมิาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 



  - ในบันทกึขอความการขอใชรถจะตองไดรับ อนุมัต ิจากหัวหนาสวนราชการใหใชรถ จึงจะ

สามารถใชรถเพื่อเดนิทางไปราชการได 

  ๓) ใบเสร็จรับเงนิคาใชจายในการเดนิทาง 

  ๓.๑) คาน้ํามัน 

   - ตองออกนามผูซื้อเปนมหาวทิยาอุบลราชธานีและ คณะ หนวยงาน เทานัน้ 

   - ตองระบุช่ือ ที่อยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบรกิาร เพื่อใชในการตรวจสอบ

กรณมีขีอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 

   - รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน

สุทธ ิและหมายเลขทะเบยีนรถ 

   - ใบเสร็จรับเงนิตองลงช่ือผูรับเงนิ และวันที่รับเงนิตองอยูในชวงที่อนุญาตใหใชรถ

ไปราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 

  ๓.๒) คาที่จอดรถ 

   - ระบุวันที่ สถานที่ที่เขาจอด 

  ๓.๓) คาผานทาง 

   - ระบุวันที่ ราคา (ราคาอาจมสีวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนัน้ๆ) 

  ๓.๔) คาใชจายอื่นๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 

   - ระบุวันที่ เวลา ช่ือ-ที่อยูของสถานบรกิาร ลักษณะอาการที่ตองซอมเรงดวน 

รายละเอยีดการซอม ราคา 

   - หากไมมใีบเสร็จหรอืใบสําคัญรับเงนิ ใหใชกระดาษเขยีนแทนใบสําคัญรับเงนิ โดย

ตองลงช่ือผูรับเงินดวย 

   - ตองทําบันทกึขอความแจงเหตุขณะเดนิทาง เพื่อแนบใบเสร็จรับเงนิหรอืใบสําคัญ

รับเงนิคาซอม 

  ๔) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

  - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตใิหไปราชการ 

 

๒) การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดนิทางไปราชการ 

  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา ซึ่ง

จะมีสทิธเิบกิเงนิชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว ใน

อัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบกิเงนิชดเชยตาม

เสนทางของกรมทางหลวงในสัน้และทางตรง ดังนี้ 



  - รถยนตสวนบุคคล  กโิลเมตรละ  ๔  บาท 

  - รถจักรยานยนตสวนบุคคล กโิลเมตรละ ๒  บาท 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองมี

รายละเอยีด ดังนี้ 

  - ระบุวา อนุมัต ิใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดนิทางไปราชการ 

  - ระบุวัน เวลา สถานที่เดนิทาง รวมระยะทางกี่กโิลเมตร เพื่อการตรวจสอบใหสอดคลองใน

การเดนิทางไป-กลับ 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก ๑๑๑)  เบกิจายกโิลเมตรละ ๔ บาท 

  ๒) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

  - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตไิปราชการ 

  หมายเหตุ : คาใชจายอื่นๆ ที่เกดิจากการใชรถยนตสวนตัวเดนิทางไปราชการ เชน คา

น้ํามันรถ, คาผานทาง, คาที่จอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบกิได เนื่องจากคดิอัตราเหมาจายตอคัน 

 

 ๓) การเบกิคายานพาหนะประจําทาง 

  ๓.๑) การเดนิทางโดยสารรถไฟ 

 ใหเบกิตามราคาตัว๋ที่จายจริง โดยรถดวนหรอืรถดวนพเิศษ ช้ันที่ ๑  น่ังนอนปรับอากาศ  ใหเบกิได

เฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรอืตําแหนงเทยีบเทา 

  เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

  (๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตอง

ระบุวาวัน เวลา สถานที่ไปราชการ 

  (๒) ตัว๋โดยสาร (ใหเบกิตามราคาที่จายจริง) 

   - ระบุช่ือผูโดยสาร วัน เวลาที่เดนิทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานที ่ช้ันหรือเลขที่

นั่ง 

  (๓) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง) 

   - ตรวจวันที่ เวลาที่เดนิทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัตใิหไป

ราชการ 

  ๓.๒)  การเดินทางโดยสารเครื่องบิน 

  ผูมสีทิธเิบกิคาพาหนะเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ ไดดังนี้ 



ตารางที่ ๔.๗ สทิธกิารเบกิจายคาโดยสารเดนิทางโดยเครื่องบนิ 

 

ผูมสีทิธเิบกิ 

สทิธกิารเบกิจาย 

เดนิทางโดยเครื่องบิน 

๑. ขาราชการ : วชิาการระดับปฏบิัตกิาร ,ทั่วไป ,ระดับ

ปฏบิัตงิาน  

๒. พนักงานราชการ (ยกเวนกลุมเช่ียวชาญ)  

๓. ลูกจางทุกประเภท  

- ไมมสีทิธเิบกิจาย 

(ยกเวนกรณมีคีวามจําเปนเรงดวนเพื่อ

ประโยชนแกทางราชการและไดรับอนุมัติ

จากผูบังคับบัญชา) 

๑. ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  

ประเภทวชิาการระดับชํานาญการ, ชํานาญการพเิศษ ,

ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน, อาวุโส  

- ช้ันประหยัด 

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสูง  

วชิาการระดับเช่ียวชาญ  

๒.พนักงานราชการ : กลุมเช่ียวชาญพเิศษ  

- ช้ันประหยัด 

(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบรหิารระดับตน, สูง  

ประเภทวชิาการระดับทรงคุณวุฒิ  

- ช้ันธุรกจิหรอืต่ํากวา 

 หมายเหตุ : การเดนิทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตามตาราง จะเบิกคาใชจายไดไมเกนิคาพาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดนิใน

ระยะเดยีวกันตามสทิธิซึ่งผูเดนิทางจะพงึเบิกได 

 เทคนิคการปฏบิัตงิานการตรวจเอกสาร 

 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบยีบ  ที่อนุมัตใิหไปราชการตองระบุวา

วัน เวลา สถานที่ไปราชการ 

 ๒) หลักฐานการเบกิจายคาพาหนะเดนิทางโดยคาเครื่องบนิ ตรวจสอบรายละเอยีดดังนี้ 

  ๒.๑) กรณมีหีนังสอืใหบรษิัทออกบัตรโดยสารใหกอน  

   - ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการเบกิเงิน 

  ๒.๒) กรณจีายเปนเงินสด  

   - ใหใชหลักฐานแนบใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสาร 

  ๒.๓) กรณซีื้อ E-Ticket ไดแก เงินสด, บัตรเครดติ,E-Mail ใหใชใบรับเงนิที่แสดงรายละเอยีด

การ เดนิทาง(Itinerary Receipt) โดยมรีายละเอยีดดังนี้ 

   - ช่ือสายการบนิ   



   - วันที่ออก 

   - ช่ือ-สกุลผูเดนิทาง   

   - ตนทาง,ปลายทาง 

   - เลขที่เที่ยวบนิ/ช้ัน   

   - วัน เวลาที่เดนิทาง 

   - จํานวนเงนิคาโดยสาร  

   - คาธรรมเนียมอื่นๆ 

   - จํานวนเงนิรวม(ตัวเลขและตัวอักษร) 

 ๓) ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (รายงานการเดนิทาง แบบ๘๗๐๘) 

   - ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งที่ไดรับอนุมัติใหไป

ราชการ 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม นายศักดิ์สิทธิ์  รุงเรือง ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพื่อบรรยาย

โครงการฝกอบรมใหกับบุคลากร ที่คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันที่ ๒๕ มกราคม 

๒๕๖๕  นายศักดิ์สทิธิ์ รุงเรอืง สามารถเดนิทางมาเพื่อบรรยายโดยเครื่องบนิไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ  นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพื่อบรรยายไดโดยเครื่องบินได เนื่องจากผูเขารับการ

ฝกอบรมเปนประเภท ข. ทางผูจัดสามารถเบิกจายคาพาหนะใหกับวิทยากรในสิทธิขาราชการ ประเภท

ชํานาญงานทั่วไป และสามารกเบกิคาเครื่องบนิไดในช้ันประหยัด 

(๒) คําถาม นางเกษร สมหวัง ตําแหนง รองศาสตราจารย แตไดเกษยีนอายุราชการแลว แตเนื่องดวยมอีายุ

ที่คอนขางสูง ทุกครั้งที่ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรจะมีผูติดตาม ๑ คน และไดรับเชิญใหมาบรรยายใหกับ

นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่โรงแรมสุนียแกรนด จ.อุบลราชธานี  ในวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบกิคาพาหนะไดหรอืไม เพราะอะไร 

คําตอบ ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ(ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ขอ๑๐ บุคคลที่

สามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ

ผูตดิตาม 

 

 

 



๔.๒.๕ ขั้นตอนและแผนผังการเดนิเอกสารขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑ แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๔.๒.๕.๑ ขั้นตอนการขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 



หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  

      ๒. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏบัิติงาน  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    

      ๓. แตละขัน้ตอนหากไมถูกตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

ผูรับผดิชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทกึขอความขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเพื่อให

ผูบังคับบัญชาอนุมัตกิอนตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหลง

งบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน และสําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนิน

โครงการ สงที่งานธุรการ เพื่อเจาหนาที่ธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาที่การเงินของคณะ 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงใหเจาหนาที่การเงินของคณะ

ตรวจสอบ 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสารแนบ

ประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลารการ หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารกลับคืนใหกับ

ผูรับผิดชอบโครงการเพื่อดําเนินการแกไข และหากไมมกีารแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ ผาน

หัวหนาสาขาวชิาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

ข้ันตอนที่ ๔  ประธานคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พจิารณาอนุมัตใิหเดนิทางไปราชการตามเสนอ (ขออนุมัตหิลักการตัง้แต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลง

นามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหาร และขออนุมัติตั้งแต ๑๐,๐๐๑ - ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติ

โดยคณบด ีหากขออนุมัตมิากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 



ภาพท่ี ๔.๒ แบบฟอรมการขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

                                          บันทึกขอความ          

 สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

  ที่ อว ๐๖๐๔.๙/   (๑)               วันที ่

  เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลราชการ 

  เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

                ดวยขาพเจา..........................(๒).................................. ตําแหนง...........(๓)................................. 

มคีวามประสงคขออนุมัตปิฏบัิติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง............(๔)........................................ 

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

โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก 

เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี...............(๕)........................................ถงึวันท่ี............(๖).......................................... 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน...........(๗)................ ราย ดังรายช่ือตอไปนี้                        

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

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

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

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

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

 

                            จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ).................(๙)..................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

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

 

    (ลงชื่อ).................(๑๐)..............รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

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

 

    (ลงชื่อ)..................(๑๑)...................ผูอนุมัติ 

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

 

 



คําอธบิาย 

 (๑) ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองสงบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพื่อ

ออกเลขที่งานธุรการ หากเจาหนาที่การเงินตรวจสอบแลวพบวาไมมีการออกเลขในบันทกึขอความดังกลาว 

จะเอกสารกลับมายังงานธุรการเพื่อดําเนนิการออกเลข 

 (๒) ระบุรายช่ือผูปฏิบัติงาน (บุคคลที่สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการในโครงการ จะตองไดรับแตงตัง้เปนคณะทํางานจงึจะสามารถเบกิจายได หากไมมช่ืีอในคําสั่งแตงตั้ง

คณะทํางานจะไมสามารถเบกิจายได) 

 (๓) ระบุตําแหนงของผูปฏบิัตงิาน 

 (๔) ระบุเรื่องที่จะปฏบิัตงิาน  

 (๕) ระบุวันที่เริ่มปฏบิัตงิาน 

 (๖) ระบุวันที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิาน 

 (๗) ระบุผูรวมปฏบิัตงิาน หากไมมผูีรวมปฏบิัตงิานก็ไมตองระบุ  

 (๘) ระบุงบประมาณที่จะขออนุมัติ (จะตองมีหมวดงบประมาณในโครงการจึงจะสามารถ

เบกิจายได) 

 ขอควรระวัง : หมวดงบประมาณในโครงการ จะตองระบุเงินในหมวดเงินตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไวดวย หากไมมใีนหมวดงบประมาณจะไมสามารถเบกิจายได ยกเวนกรณมีกีาร

ปรับหมวดงบประมาณโครงการ 

 (๙) เจาหนาที่การเงนิ จะตรวจสอบรายละเอยีด และขอมูลขางตนเมื่อครบถวนแลวจะลงลายมือ

ช่ือผูตรวจสอบในบันทกึขอความดังกลาว และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 

 (๑๐) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนา

สาขาวชิาหรอืหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัตทิุกครัง้ 

      (๑๑) เมื่อหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการจะ

เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ ยอดเงิน ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดย

รองคณบดีฝายบริหารและแผน , ยอดเงิน ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และ

ยอดเงนิมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด ี)  

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๓ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณถีูกตอง) 

 

  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

ที่ อว ๐๖๐๔.๙/                                วนัที ่๑ มกราคม ๒๕๖๕   

เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 ดวยขาพเจา   นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  มีความประสงค

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง  ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ จํานวน ๓๐ โครงการ  

 โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี    ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕   ถงึวันท่ี   ๒๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย  ดังรายชื่อตอไปน้ี      

 ๑. นางสาวพัทนี เจริญทัศน   

 ๒. นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกลุ 

 งบประมาณ  ๒,๐๐๐  บาท 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ)........................................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

    (ลงชื่อ).........................................รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

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

 

    (ลงชื่อ).............................................ผูอนุมัติ 

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

 

 

 



 

ภาพท่ี ๔.๔ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณไีมถูกตอง) ไมระบุ

ระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน 

 

  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 

ที่ อว ๐๖๐๔.๙/                                วนัที ่๑ มกราคม ๒๕๖๕   

เรื่อง  ขออนุมัติปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 ดวยขาพเจา   นางสาวนันสุดา ขาววงษ ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  มีความประสงค

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเกี่ยวกับเร่ือง  ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ จํานวน ๓๐ โครงการ  

 โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ระหวางวันท่ี...........................................ถงึวันท่ี............................................. 

 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย  ดังรายชื่อตอไปน้ี      

 ๑. นางสาวพัทนี เจริญทัศน   

 ๒. นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกลุ 

  

 งบประมาณ  ๒,๐๐๐  บาท 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิาณา 

 

     (ลงชื่อ)........................................ผูขออนุมัต/ิผูรับผดิชอบโครงการ 

                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

    (ลงชื่อ).........................................รองคณบดท่ีีเกี่ยวของ/หัวหนาสํานักงาน 

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

 

    (ลงชื่อ).............................................ผูอนุมัติ 

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

ระบุระยะเวลาในการ

ปฏบิัตงิานใหชัดเจน 



 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๕ แผนผังขัน้ตอนการเบกิจายคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

๔.๒.๕.๒ ขั้นตอนและวิธกีารเบกิจายคาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ 



คําอธบิาย 

การเบกิเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 หลังจากที่ผูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนนิการตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑  ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 หลังจากปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว ตองเขยีนรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

ภายใน ๑๕ วัน ประกอบดวย 

  ๑. กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลา 

  ๒. แนบหลักฐานการเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงให

เจาหนาที่การเงนิของคณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 จะตรวจสอบเอกสารบัญชีลงเวลาและหลักฐานการเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา

ราชการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน หากพบวามีการแกไขเอกสาร 

จะสงเอกสารกลับคืนใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสาร

ผานงานธุรการ เพื่อเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 

ข้ันตอนที่ ๔ ประธานคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พจิารณาอนุมัตใิหเบกิจายคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการตามเสนอ (ขออนุมัตเิบกิจาย

ตัง้แต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัตโิดยรองคณบดีฝายบรหิารและแผน และขออนุมัตเิบกิจายตั้งแต 

๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี ขออนุมัติเบิกจายมากกวา ๓๐,๐๐๐ เสนอลงนาม

อนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

บัญชลีงเวลาปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

วัน เดือน ป 

(๑) 

ชื่อ-สกุล 

(๒) 

ลายมือช่ือ 

(๓) 

เวลา 

(๔) 

ลายมือช่ือ 

(๕) 

เวลา 

(๖) 

งานท่ีทํา 

(๗) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอ่ืน 

 

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

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

 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ(ตอ) 

หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ ................................................................ 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) 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

        

                                         รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร)(.............................. (๙)...............................................) 

       ขอรับรองวาผูมรีายชื่อขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงชื่อ................... (๑๐)............................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงชื่อ......................... (๑๑).........................ผูจายเงนิ 

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

 

หมายเหต ุ: สวนราชการเพิ่มรายละเอียดอ่ืนๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 



ภาพท่ี ๔.๖ แบบฟอรมการรายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ(ตอ) 

 

รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา……………….....(๑)................................. ตําแหนง.......................................................... 

โดยมผีูรวมงาน....(๒)........คน ดังรายชื่อตอไปนี้...................................................................................... 

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

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง...........................(๓)............................................ 

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

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

ระหวางวันท่ี..........................(๔)............................... ถงึวันท่ี................................................................ 

บัดน้ีไดปฏบัิติงานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังน้ี

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                            .....................(๖)........................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

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

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



คําอธบิาย 

 การตรวจสอบการลงรายการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  

 ๑.๑ บัญชลีงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ใหผูมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุวัน เดือน ป ที่

ปฏบิัตงิาน 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุลผูที่ปฏบิัต ิจะตองเปนรายช่ือที่ไดรับอนุมัตใินการขออนุมัตหิลักการ 

 ขอควรระวัง : ผูปฏบิัตงิานที่มีสทิธใินการเบกิเงนิตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองมีช่ือ

ในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางาน หรือเปนเจาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการ ไดแก เจาหนาที่ควบคุมหอง 

พนักงานขับรถ กรรมการโครงการ เปนตน หากไมมีช่ือในคณะกรรมการทํางานหรือไมเกี่ยวของกับการ

ดําเนนิโครงการ จะไมสามาถเบกิเงนิตอบแทนดังกลาวได 

  (๓) ลงลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิานที่เริ่มปฏบิัติงานในแตละวัน 

  (๔) ใหระบุระยะเวลาการดําเนนิงานเริ่มตน 

  (๕) ลงลายมอืช่ือผูปฏบิัตงิานที่สิ้นสุดการปฏบิัตงิานในแตละวัน 

  (๖) ใหระบุระยะเวลาการดําเนนิงานสิ้นสุด 

  (๗) ระบุงานที่ทําในแตละวัน ทําอะไรบางในแตละวัน 

  (๘) ลงลายมือช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  และหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให

ผูปฏบิัตงิานนัน้รับรองการปฏบิัตงิาน 

 ๑.๒ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ใหระบุสวนราชการที่เบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ประจําเดอืนใด พ.ศ.ใด 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุลของผูเบกิเงนิตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ  

  (๓) แสดงอัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไดรับในแตละวันๆละเทาใด 

วันธรรมดา อัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท วันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 

  (๔) แสดงวันที่ที่ไดปฏบิัติงานในวันใดบาง (ใหเอาขอมูลวันที่การปฏิบัติงานจากบัญชีลงเวลา

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมาใสในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ โดย

นับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิานในแตละวัน) 



  (๕) แสดงจํานวนวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้น โดยแยกวันที่ปฏิบัติงานในวัน

ธรรมดาและวันที่ปฏิบัติงานในวันหยุด  วันธรรมดาจะเบิกไดไมเกินวันละ ๔ ช่ัวโมง และวันหยุดจะเบิกไดไม

เกนิวันละ ๗ ช่ัวโมง  

  (๖) แสดงจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้นที่ตองจาย คือ ผล

คูณของชองที่ (๓)อัตราคาตอบแทน กับชองที่ (๕)รวมวันปฏบิัตงิาน 

  (๗) ระบุวัน เดือน ปที่รับเงิน กรณียืมเงินมาเพื่อจายใหลงวันที่วันเดียวกันกับที่รับเงิน หาก

ไมไดยมืเงนิวันที่รับเงินเจาหนาที่ที่จายเงินจะลงวันที่รับเงินให 

  (๘) ผูรับเงนิตอบแทน ลงลายมอืช่ือผูรับเงนิ แยกตามรายบุคคล 

  (๙) แสดงจํานวนเงินที่จายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้นเปนตัวอักษร 

โดยใชยอดเงินจากชองที่ (๖) 

  (๑๐) ลงลายมอืช่ือผูรับรองการปฏบิัติงาน กรณทีี่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คนใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให

ผูปฏบิัตงิานนัน้รับรองการปฏบิัตงิาน 

  (๑๑) ใหผูที่จายเงิน ลงลายมอืช่ือ กรณยีมืเงินผูจายเงินจะเปนผูที่ไดรับเงินยมื  หากไมไดยืม

เงนิผูจายเงนิจะเปนเจาหนาทีท่ี่จายเงินเปนผูลงลายมอืช่ือ 

 ๑.๓ รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๑) ระบุช่ือ-สุกล ตําแหนงของผูปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๒) ระบุช่ือ-สกุล ตําแหนงของผูรวมปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

  (๓) ระบุช่ือที่ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการในเรื่องใด 

  (๔) ระบุระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนการปฏิบัติงานจนถึงวันที่สิ้นสุดการของ

ปฏบิัตงิาน 

  (๕) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปน

อยางไรบาง การปฏบิัตงิานสําเร็จตามระยะเวลาที่ขออนุมัตฏิบิัจงิานอกเวลาราชการหรอืไม 

  (๖) ลงลายมือช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลาย

คน ใหผูปฏบิัตงิานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๗ ตัวอยางประกอบ : การเบกิจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (กรณถีูกตอง) 

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 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

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

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  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       

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันย่ีสบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน.................คน ดังรายช่ือตอไปนี้.................................................................................................... 

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

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

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

 ไดรับอนุมัตใิหปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

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

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 

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

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

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

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

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

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

  ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๘ ตัวอยางประกอบ : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีไม

ถูกตอง(ไมระบุจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน) 

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 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

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

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิตีงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  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       

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันย่ีสบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ระบุจํานวนชั่วโมงที่

ปฏบิัตงิานใหชัดเจน 



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน.................คน ดังรายช่ือตอไปนี้.................................................................................................... 

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

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

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

 ไดรับอนุมัตใิหปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิเร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

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

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 

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

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

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

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

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

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

  ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๙ ตัวอยางประกอบ : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีไม

ถูกตอง (ผูรับรองการปฏบิัตงิานที่มใิชผูที่ปฏบิัตงิานจรงิ) 

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 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏบัิติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอื่น 

 

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

    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

 

 

 

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิตีงิานนอกเวลาราชการ 

สวนราชการ  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    

 

     รวมจายเงนิท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หนึ่งพันหกรอยสี่สบิบาทถวน) 

    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 

 

ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏบัิตงิานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงนิ 

      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพิม่รายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



รายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 ขาพเจา..นางสาวอัญรินทร พนิิจไชยกุล.......ตําแหนง...........นักวชิาการเงนิและบัญชี.............................. 

 โดยมผีูรวมงาน........๑.......คน ดังรายชื่อตอไปนี้........นางสาวพัทน ีเจริญทัศน...................................................... 

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

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

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

 ไดรับอนุมัติใหปฏบัิติงานนอกเวลาราชการปกติ เร่ือง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ............................... 

 ........วจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕............................................................. 

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

  ระหวางวันท่ี.....๑ มกราคม ๒๕๖๕ ...................... ถงึวันท่ี......๑๐ มกราคม ๒๕๖๕.............................. 

 บัดนี้ไดปฏบัิตงิานดังกลาวเสร็จ จงึขอรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกต ิดังนี้................................. 

 ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เรียบรอย

 แลว และไมมโีครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ............................................................. 

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

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

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

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

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

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

  ขอรับรองวา ผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการปกตดัิงกลาว จริงทุกประการ 

 

 

                                    ................นันสุดา.................ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

                                       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)  

                                วันท่ี ๑๑ เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับรองการปฏิบัติงานจะตองเปน

บุคคลใดบุคลหนึงท่ีปฏิบัติงาน 



ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม  น.ส.ดีดี สุดสวย ตําแหนง อาจารย สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในวันทําการปกต ิจํานวน ๕ช่ัวโมง ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐น. จะสามารถ

เบกิคาตอบแทนปฏบิัตงิานลวงเวลาไดกี่ช่ัวโมง เพราะอะไร 

 

คําตอบ เบิกได ๔ ช่ัวโมง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบ

แทนไดไมเกนิวันละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ บาท 

 

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

เวลา ๑๖.๓๐ – ๑๘.๐๐น. สามารถนําเวลามารวมกันเพื่อเบกิเงนิคาลวงเวลาสําหรับ วันนัน้ไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบกิได และเบกิคาลวงเวลาได ๓ ช่ัวโมง 

 

(๓) คําถาม กรณีมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไปกอน โดยยังไมไดรับอนุมัติ 

สามารถ เบกิเงินคาลวงเวลาไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบิกได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๕ ใหดําเนนิการขออนุมัตจิากผูมอีํานาจอนุมัตโิดยไมชักชา และใหแจงเหตุผลความ

จําเปนที่ไมอาจขออนุมัตกิอนได 

 

(๔) คําถาม การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังการที่เดินทางกลับจากการไปราชการ จะสามารถเบิกคา

ลวงเวลาไดหรอืไม 

 

คําตอบ เบิกไมได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๖ กรณีขาราชการไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ไมมี

สิทธิไดรับเงินตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางไปราชการ เมื่อ



การเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสํานักงานในวันใด หากจําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาก

ราชการในวันนัน้ ใหเบกิเงนิตอบแทนได 

 

(๕) คําถาม  กรณทีี่นํางานเอกสารที่ยังทําไมเสร็จมาทําตอที่บาน  สามารถเบกิคาลวงเวลาไดหรือไม 

 

คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและปฏิบัติงานนั้นนอก

เวลาราชการในที่ตัง้สํานักงาน 

 

(๖) คําถาม พนักงานขับรถ ไดปฏบิัตงิานนอกเขตที่ตัง้สํานักงานท จะสามารถเบกิเงินคาลวงเวลาไดหรอืไม  

 

คําตอบ เบิกได เนื่องจากลักษณะงานของพนักงานขับรถ คือไดขับรถจากสํานักงานที่ตั้งไปยังสถานที่หนึ่ง

นอกเขตที่ตัง้สํานักงาน 

 

ตัวอยางการปฏบิัตงิาน  

 ตัวอยางที่ ๑ นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง พนักงานขับรถคณะศิลปศาสตร ไดปฏิบัติงานในวันที่ ๑๘ 

มกราคม ๒๕๖๕  ขับรถเพื่อไปรับวทิยากรที่สนามบนิอุบล ตัง้แตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๐๐ น. เพื่อมาบรรยาย

ที่คณะศลิปศาสตร และในตอนเย็น ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๗.๓๐น. ไดขับรถไปสงวทิยากรที่สนาบนิอุบล  

  

 วธิกีารนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน 

 - นับเวลาการปฏบิัตงิาน ตัง้แตเวลา ๐๖.๐๐น. ถงึเวลา ๐๘.๐๐น. จะนับได ๒ ช่ัวโมง 

 - นับเวลาการปฏบิัตงิาน ตัง้แตเวลา ๑๖.๓๐น. ถงึเวลา ๑๘.๓๐น. จะนับได ๒ ช่ัวโมง 

 รวมเวลาการการปฏบิัตงิานในวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๕ จะสามารถเบกิได ๔ ช่ัวโมง 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน จะนับการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง จึง

สามารถเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ๔ ช่ัวโมง และเบิกไดในอัตราช่ัวโมงละ ๕๐ 

บาท เนื่องจากเปนวันทําการ 

 



 ตัวอยางที่ ๒ นางสาวพร แสนสะอาด ไดมาทํางาน ในวันเสารที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๕ ตั้งแตเวลา 

๐๗.๐๐น.-๑๕.๐๐น. เนื่องจากงานที่ทํายังไมเรียบรอยและตองเรงทําเสร็จใหทัน เพื่อเสนอตอที่ประชุม ใน

วันจันทรที่ ๒๔  มกราคม ๒๕๖๕ 

  

 วธิกีารนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิาน 

 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๐๗.๐๐น. ถึงเวลา ๑๕.๐๐น. หักเวลาพักเที่ยง ตั้งแตเวลา 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ ออก จะนับได ๗ ช่ัวโมง 

 - การนับช่ัวโมงการปฏิบัติงานใหเริ่มนับตั้งแตเวลาการเริ่มปฏิบัติงานจริง จนถึงเวลาที่สิ้นสุดการ

ปฏบิัตงิาน 

 ดังนั้น นางสาวพร แสนสะอาด จะสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได

จํานวน ๗ ช่ัวโมง และเบกิไดในอัตราช่ัวโมงละ ๖๐ บาท เนื่องจากเปนวันหยุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.๒.๖ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัตเิงินคาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวจัิย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๐ แผนผังขั้นตอนการขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครงการวจัิย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จัดทําบันทึกเพื่อแตงต้ังท่ีปรึกษาโครงการ 

งานวิจัย 

ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็น 

 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 



คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะตองดําเนินการขออนุมัตแิตงตั้งที่ปรกึษาโครงการวิจัยหลังจากที่ไดรับอนุมัติ

ใหดําเนินงานโครงการ 

  ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองจัดทําบันทกึขอความเพื่อขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครการ 

เสนอตอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัต ิตามขัน้ตอนดังนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการ 

  จัดทําบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรกึษาโครงการ พรอมแนบสําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัต ิสําเนาสัญญารับทุนวจัิย สงเอกสารเพื่อออกเลขหนังสอื  

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

  จะดําเนนิการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนและใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๓ งานธุรการ 

  จะเสนอเอกสารผานรองคณบดฝีายวจัิยและพัฒนาใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๔ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

  พจิารณาอนุมัตแิตงตัง้ที่ปรึกษาโครงการวจัิย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้ที่ปรึกษาโครงการ 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร. ๓๗๐๐ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/       วันที ่

เรื่อง ขออนุมัติแตงต้ังท่ีปรึกษาโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

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

 

เรยีน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา.................................................................. ตําแหนง............................ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับอนุมัติงบประมาณสนับสุนนเพื่อจัดทําโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เร่ือง............................................................................................................................... 

 ระยะเวลาดําเนินโครงการต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๑๕,๐๐๐ บาท 

(หน่ึงหมื่นหาพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  ในการนี้ ขาพเจาไดเล็งเห็นวา นาย/นางสาว................................. ตําแหนง..................สังกัด

......................................... เปนผูท่ีมีความรูความสามารถเกี่ยวกับงานวิจัยดังกลาวขางตน จึงใครขออนุมัติแตงตั้งใหนาย/

นางสาว................................... เพื่อเปนท่ีรึกษาโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕

ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

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

                     ผูขออนุมัติ 

 

 

 

 



๔.๒.๗ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัตเิงินคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๒  แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตแิตงตัง้นักศึกษาชวยงานโครงการ 

 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติแตงต้ัง

นักศึกษาชวยงานโครงการ 

งานวิจัย 

ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็น 

 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 



คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะตองดําเนินการขออนุมัตแิตงตั้งนักศึกษาชวยงานโครงการวจัิยหลังจากที่

ไดรับอนุมัตใิหดําเนินงานโครงการ 

  ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองจัดทําบันทกึขอความเพื่อขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงาน

โครงการวจัิย เสนอตอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัต ิตามขัน้ตอนดังนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการ 

  จัดทําบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงานโครงการ พรอมแนบสําเนาโครงการ

ที่ไดรับอนุมัต ิสําเนาสัญญารับทุนวจัิย สงเอกสารเพื่อออกเลขหนังสอื  

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

  จะดําเนนิการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนและใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๓ งานธุรการ 

  จะเสนอเอกสารผานรองคณบดฝีายวจัิยและพัฒนาใหความเห็น  

 

ข้ันตอนที่ ๔ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

  พจิารณาอนุมัตแิตงตัง้นักศึกษาชวยงานโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๓ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมการขออนุมัตแิตงตัง้นักศกึษาชวยงานโครงการวจัิย 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร...................... 

ที ่ อว 0604.9/       วันที ่

เรื่อง ขออนุมัติแตงต้ังนักศึกษาเพื่อชวยงาน โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

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

 

เรียน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา.................................................................. ตําแหนง............................ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับอนุมัติงบประมาณสนับสุนนเพื่อจัดทําโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เร่ือง............................................................................................................................... 

ระยะเวลาดําเนินโครงการตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๑๕,๐๐๐ บาท 

(หน่ึงหมื่นหาพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  ในการนี้เพื่อใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความเรียบรอย  จึงใครขออนุมัติแตงตั้งนักศึกษาเพื่อ

ชวยงานโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานตั้งแตวันท่ี ๑ 

ตุลาคม ๒๕๖๕ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  จํานวน..........ราย โดยมรีายชื่อดังตอไปน้ี 

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

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

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

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

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

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

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

                     ผูขออนุมัติ 



ภาพท่ี ๔.๑๔ ตัวอยางประกอบ :  แบบฟอรมใบลงเวลาการปฏบิัตงิานของนักศกึษาชวยงานโครงการ 

แบบฟอรมใบลงเวลาการปฏบิัตงิาน 

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

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

ชื่อหนวยงานทีป่ฏบิัตงิาน................................................................................................................. 

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

วัน/เดอืน/ป เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลบั ลายมือชื่อ ภาระงานทีท่ํา 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

           

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

 

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

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

           นักศึกษา               ผูรับรองการปฏบัิตงิาน 

 

 

 

 



๔.๒.๘ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 

 

 

  
 

ภาพท่ี ๔.๑๕ แผนผังขัน้ตอนการขออนุมัตคิาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

๔.๒.๘.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายการเดินทางไปราชการ 



หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติการเดนิทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  

       ๒.  เมื่อเสร็จสิ้นการเดนิทางไปปฏบัิติหนาท่ี  เคลยีรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    

       ๓.  แตละขัน้ตอนหากไมถกูตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

 

ผูรับผดิชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการใหกับผูเขารวมโครงการ 

 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัตเิดนิทางไปราชการเพื่อใหผูบังคับบัญชา

อนุมัตกิอนตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง 

 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมประมาณการงบประมาณ

โดยระบุแหลงงบประมาณในการเบกิจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญวิทยากร กําหนดการโครงการ และ

สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัตใิหดําเนนิโครงการ สงที่งานธุรการ เพื่อเจาหนาที่ธุรการลงรับและตรวจสอบสง

เจาหนาที่การเงินของคณะ 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาที่การเงินของ

คณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสารแนบ

ประกอบการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบื้องตน หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสาร

กลับคืนใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพื่อดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผาน

งานธุรการ ผานหัวหนาสาขาวชิาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ 

 

ข้ันตอนที่ ๔  หัวหนาสาขาวชิา 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

 



ข้ันตอนที ่๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรอง

คณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทาง

มากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางไปราขการ 

          บันทึกขอความ  

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

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

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

                       ดวยขาพเจา..............................(๒) ........................................... ตําแหนง.................... (๓) .................. 

       พรอมดวย..............................................(๔) ................................................................................................................. 

      มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (  )อื่นๆ 

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

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

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

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. (  )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

      (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     (  ) งบโครงการ........................... 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ (๑๑) 

                     (  ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท                   

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท                 

                     (  ) คาพาหนะ   โดย................................................................................. จํานวน................................บาท                        

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน................................บาท 

                                                                                                     รวมคาใชจายทัง้สิ้น...........( ๑๒) .........บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบที่ใช วันทําการ งบที่ใช งบที่เหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)................(๑๔)................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันท่ี............................................ 

 

 

(ลงชื่อ)..............(๑๓) ................ ผูขออนุมัติ 

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

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

ความคดิเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานักงาน 

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

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

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

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

ความคดิเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงชื่อ).............(๑๖)................. ผูอนุมัติ 

 

 

 

 

 

(๑๐) 



คําอธบิาย 

 (๑) เจาหนาที่ธุรการจะออกเลขในบันทึกขอความ หากไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ

ดังกลาว จะตองสงกลับเอกสารกลับไปที่งานธุรการเพื่อดําเนนิการออกเลข 

 (๒) ระบุช่ือผูที่จะเดนิทางไปราชการ 

 (๓) ระบุตําแหนงผูที่จะเดนิทางไปราชการ 

 (๔) ระบุช่ือผูที่จะเดนิทางมาพรอมดวย หากไมมผูีรวมเดนิทางก็ไมตองระบุ 

 (๕) ระบุเรื่องที่จะเดนิทาง อาทิเชน เปนวทิยากรบรรยายโครงการ เปนตน 

 (๖) ระบุวันที่ที่จะเดนิทาง 

 (๗) ระบุสถานที่ที่จะเดนิทาง 

 (๘) ระบุวันที่และเวลาที่จะออกเดินทาง ซึ่งตองสอดคลองกับวันที่จัดโครงการ และหากมีการ

เดินทางกอนวันจัดโครงการ จะตองบันทึกขอความเพื่อระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไปราชการ

กอนวันจัดโครงการ 

 (๙) ระบุวันที่และเวลากลับถงึที่พัก ซึ่งตองสอดคลองกับวันที่จัดโครงการ และหากมกีารเดนิทาง

กลับหลังวันจัดโครงการ จะตองทําบันทึกขอความเพื่อระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไปราชการ

กลับหลังวันจัดโครงการ 

 (๑๐) ใหระบุวาจะเบิกคาใชจายหรือไมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิก

คาใชจาย จะตองระบุวางบประมาณที่ไดรับจากแหลงใด อาทิเชน ( √ ) งบโครงการบริการวชิาการแกชุมชน 

เปนตน 

 (๑๑) ใหระบุคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้ 

      - คาเบี้ยเลี้ยง หากเปนการเดินทางของวิทยากรโครงการ จะไมมีการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง 

หากมีการเบิกจายคาใชจายดังกลาว จะถือวาไมถูกตอง จะตองสงเอกสารกลับไปยังผูรับผิดชอบโครงการ

เพื่อแกไขขอมูล 

      - คาที่พัก ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณ และอัตราคาที่พักที่จะขออนุมัติในโครงการกอน 

หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการ  โดยที่ หมวดงบประมาณ

โครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาที่พักไวดวย ดังรายละเอยีดดังนี้ 

  (๑)หมวดงบประมาณโครงการ  

  หมวด ข.คาใชสอย  

     - คาที่พกั(วทิยากร)อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คนื  เปนเงนิจํานวน ๑,๗๐๐ บาท  

 (๒)การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จะตองเปน ( √ ) คาที่พัก อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คนื  จํานวน ๑,๗๐๐ บาท  



  - คาพาหนะ ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณของคาพาหนะ เดนิทางโดยพาหนะชนดิใด และ

อัตราคาพาหนะที่ระบุไวในโครงการ หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติ

หลักการ  โดยที่หมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาพาหนะไวดวย ดัง

รายละเอยีดตอไปนี้ 

 (๑) หมวดงบประมาณโครงการ 

  หมวด ข คาใชสอย  

    - คาพาหนะ(วิทยากร) เดินทางโดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลป

ศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีอตัรา ๒,๐๐๐ * ๒ เที่ยว เปนเงนิจํานวน ๔,๐๐๐ บาท 

   - คารถรับจาง ระยะทางจากที่พัก(กทม) ถึง สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒เที่ยว เปน

เงนิจํานวน ๔๐๐ บาท 

 (๒) การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จะตองเปน ( √ ) คาพาหนะ(วิทยากร) โดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลปศาสตร 

มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีอัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เที่ยว คารถรับจาง ระยะทางจากที่พัก(กทม) ถงึ สนาบนิดอน

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

 สิ่งที่ควรระวัง : หากมีการจางเหมาบริการรถยนตตูพรอมน้ํามันเช้ือเพลงิ แลวตรวจสอบพบวา

ผูรับผิดชอบโครงการระบุเปนคาพาหนะ เจาหนาที่การเงินจะตองแจงผูรับผิดชอบโครงการใหแกไขขอมูล

ดังกลาวทันที เพราะการจางเหมาบริการจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทานัน้ จะไมใชการขออนุมัตเิบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๑๓) ระบุคาใชจายรวมทั้งสิ้น ใหรวมยอดคาใชจายทั้งหมด ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คา

พาหนะ และคาใชจายอื่นๆ และหากพบวามีการแกไขยอดเงิน ผูขออนุมัติจะตองใหเซ็นตกํากับยอดเงินทุก

ครัง้ 

 (๑๔) ผูขออนุมัต ิจะเปนผูรับผิดชอบโครงการเปนผูที่ขออนุมัตใิหกับวทิยากรของโครงการ 

 (๑๕) เจาหนาที่การเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตน เมื่อครบถวนแลวจะลง

ลายมอืช่ือผูตรวจสอบในบันทกึขอความดังกลาว และเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 

 (๑๖) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการผานความเห็นชอบของหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติทุกครั้ง เมื่อหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการจะเสนอผู

มีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดี

ฝายบริหาร , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทางมากกวา ๑๕ วัน 

เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 



    

                                     บันทึกขอความ 

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

      ท่ี อว ๐๖๐๔.๙/                                       วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

 

                                   ดวยขาพเจา        นางสาวนนัสุดา ขาววงษ         ตําแหนง        นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ       

มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (√)อื่นๆ  เร่ือง ลงพื้นที่เก็บขอมลูโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะ

ศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อ.สริินธร จ.อุบลราชธาน ี 

ออกเดนิทางจากที่พักตัง้แตวันที่ ๑๐ เดอืน ม.ค. พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐ น.กลับถงึที่พกัวันที่ ๑๐ เดอืน ม.ค พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐น. 

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. ( √ )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

           (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( √ ) งบโครงการ วจิัยเงินรายไดคณะฯ 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้  

                     ( √ ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา ๒๔๐ บาท × ๑ วัน× ๑ คน                              จํานวน              ๒๔๐  บาท 

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน............................บาท 

                     (√ ) คาพาหนะ   โดย รถรับจาง จากอ.เมอืง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ)  จํานวน              ๖๐๐  บาท 

                                           (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เที่ยว)     

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน..............................บาท 

                                                                                                   รวมคาใชจายท้ังสิ้น              ๘๔๐  บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธ์ิ 

ไปมาแลว ครั้งนี ้

 ครั้ง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)........................................ ผูตรวจสอบ 

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

ตําแหนง....................................... 

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

 

 

 

 

(ลงช่ือ)             นันสุดา          ผูขออนุมัติ 

(นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ความคดิเห็นหน.สาขาวชิา/หน.สํานักงาน 

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

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

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

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

ความคดิเห็นคณบด ี(  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงช่ือ)....................................... ผูอนุมัติ 

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

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

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๗  ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตเิดินทางไปราชการ (กรณีถูกตอง) 



 
    

                                     บันทึกขอความ 

      สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราขธาน ีโทร.๓๗๐๐ 

      ท่ี อว ๐๖๐๔.๙/                                       วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

      เรื่อง  ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

      เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร 

 

                                   ดวยขาพเจา        นางสาวนนัสุดา ขาววงษ         ตําแหนง        นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ       

มคีวามประสงคขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (√)อื่นๆ  เร่ือง ลงพื้นที่เก็บขอมลูโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะ

ศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อ.สริินธร จ.อุบลราชธาน ี 

ออกเดนิทางจากที่พักตัง้แตวันที่........เดอืน.........พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา........น.กลับถงึที่พักวันที่........เดอืน.......พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา..............น. 

       ๑. (  )ไมเบกิคาใชจาย 

       ๒. ( √ )กรณีเบกิคาใชจาย                     (  ) ยืมเงนิทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงนิทดรองจาย 

           (  ) ไปตามสทิธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( √ ) งบโครงการ วจิัยเงนิรายไดคณะฯ 

      ขอเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังนี้  

                     ( √ ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา ๒๔๐ บาท × ๑ วัน× ๑ คน                              จํานวน              ๒๔๐  บาท 

                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน............................บาท 

                     (√ ) คาพาหนะ   โดย รถรับจาง จากอ.เมอืง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ)  จํานวน              ๖๐๐  บาท 

                                           (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เที่ยว)     

                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบยีน)............................................................. จํานวน..............................บาท 

                                                                                                   รวมคาใชจายท้ังสิ้น              ๘๔๐  บาท 

กรณใีชเงินตามสิทธ์ิ 

ไปมาแลว ครั้งนี ้

 ครั้ง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 

(ลงช่ือ)........................................ ผูตรวจสอบ 

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

ตําแหนง....................................... 

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

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๘ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (กรณไีมถูกตอง) ไมระบุเวลา(ไป-กลับ) 

(ลงช่ือ)             นันสุดา          ผูขออนุมัติ 

(นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

ความคดิเห็นหน.สาขาวชิา/หน.สํานักงาน 

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

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

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

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

ความคดิเห็นคณบด ี(  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 

(ลงช่ือ)....................................... ผูอนุมัติ 

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

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

 

 

 

ระบุ วันที่ เวลา  

(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 



 

 

 
 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร.๓๗๑๒ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/          วันที ่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง ขออนุมัติเดนิทางโดยรถยนตบุคคล เพื่อเดนิทางไปราชการโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําป

 งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

 

เรียน คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามบันทึกขอความท่ี อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๕  ขาพเจา นางสาวนันสุดา ขาววงษ

ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ ขออนุมัติเดนิทางไปราชการเพื่อลงพื้นท่ีเกบ็ขอมูลโครงการวจิัยเงินรายไดคณะ

ศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ในวันท่ี๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี

งบประมาณจํานวน ๒,๐๐๐ บาท (สองพันบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน  

  เพื่อใหการดําเนินการเก็บขอมูลเปนไปดวยความเรียบรอย และเปนประโยชนแกทางราชการ ขาพเจา จึง

ใครขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยรถยนตสวนตัว ทะเบียนรถ กข ๒๕๖๕ อุบลราชธานี โดยเดินทางจาก อ.เมือง จ.อุบล

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

บาท (หารอยหกสบิบาทถวน) ตามเอกสารแนบระยะทาง 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

  

            (นางสาวนันสุดา ขาววงษ) 

                 นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๙ ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางโดยรถยนตสวนบุคคล 



 

 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร   มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   โทร. ๓๗๑๒ 

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/                   วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕  

เรื่อง   ขออนุมัติเดนิทางไปราชการโดยพาหนะเคร่ืองบินโดยสารช้ันประหยัด เทียบเทาระยะภาคพื้นดนิ 

เรียน   คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามบันทึกขอความท่ี อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๕  ขาพเจา นางสาวนันสุดา ขาววงษ

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อลงพื้นท่ีเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ในวันท่ี๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ ณ กรุงเทพมหานคร  ในการเดนิทางคร้ัง

น้ี ขาพเจาขออนุมัติเดนิทางโดยเคร่ืองบินโดยสารช้ันประหยัด โดยมรีายละเอียดการเดนิทางดังน้ี 

  ขาไป เดนิทางจาก สนามบินอุบล  ถงึ สนามบินดอนเมอืง  

  ขากลับ เดนิทางจาก สนามบินดอนเมอืง ถงึ สนามบินอุบล 

  ท้ังนี้ เพื่อประโยชนแกทางราชการและการเดนิทางไปราชการของขาพเจาไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ 

(๒) ตามมาตรา ๒๗  วาดวยการเดนิทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ในการน้ี จงึใครขออนุมัติเบิกคาใชจายไมเกนิคาพาหนะใน

การเดินทางไปราชการภาคพื้นดนิระยะเดียวกัน ตามสิทธ์ิซึ่งขาพเจาจะพงึเบิกจายได เทียบเทาคารถไฟ ช้ัน ๒ ปรับอากาศ 

ในอัตรา ๗๔๑บาท × ๒ เท่ียว เปนเงนิจํานวน  ๑,๔๘๒ บาท (หน่ึงพันสี่รอยแปดสบิสองบาทถวน) โดยจะเดนิทางไปในวันท่ี 

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

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                (นางสาวนันสุดา ขาววงษ) 

                 นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๒๐ ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมการขออนุมัตเิดนิทางโดยเครื่องบนิ(เทยีบเทาระยะ

ภาคพื้นดนิ) 



ใ    
  

 

ภาพท่ี ๔.๒๑ แผนผังขัน้ตอนการเบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 

 

๔.๒.๘.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 



คําอธบิาย 

การเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการในประเทศ 

 หลังจากที่ผูเดนิทางไปราชการกลับจากการเดนิทางไปราชการ จะตองดําเนนิการตามขัน้ตอน

ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนที่ ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 หลังจากกลับจากเดนิทางไปราชการตองเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการภายใน ๑๕ วัน 

ประกอบดวย 

 ๑. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรอืคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏบิัติราชการ 

 ๒. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถาม)ี  

 ๓.แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  

  ๓.๑ ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการและใบตอ  (สวนที่ ๑) 

  ๓.๒ หลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณเีดนิทางเปนหมู

คณะหรอืสงใชเงินยมื)  

 ๔. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก ๑๑๑)  

 ๕. ใบเสร็จคาตัว๋เครื่องบนิ และกากตัว๋เครื่องบนิ (กรณีเดนิทางไปราชการดวยเครื่องบนิ) 

 ๖. ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรม  

 ๗. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขออนุญาตใช

รถยนตของทางราชการ)  

 ๘. ช้ีแจงรายละเอยีดการเดนิทางของผูเบกิแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก จํานวนวันที่เบกิใน

ชองหมายเหตุ ในกรณทีี่เดนิทางไปราชการไมพรอมกัน 

 ๙. บลิน้ํามัน (ถาม)ี 

 

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่ธุรการ 

 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาที่

การเงนิของคณะตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณีเอกสารถูกตองเรียบรอย

ดําเนนิการคุมงบประมาณการเบกิจาย หากเอกสารมกีารแกไขสงกลับไปยังเจาของเรื่องเพื่อดําเนนิการแกไข



ตอไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกตองเรยีบรอยแลว เจาหนาที่การเงินลงนามตรวจสอบพรอมระบุ

วันที่ทําการตรวจสอบ จากนัน้จะเสนอเรื่องผานงานธุรการ 

 

ข้ันตอนที่ ๔ หัวหนาสาขาวชิา 

 พจิารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน 

เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดย

คณบด ีและหากเดนิทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัตโิดยอธกิารบด)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๒๒  แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘   

สัญญายมืเลขท่ี......................(๑)...................................วันท่ี...............................................................                สวนที่ ๑ 

ชื่อผูยมื...................................................................จํานวนเงนิ.........................................................บาท           แบบ ๘๗๐๘ 

 

ใบเบกิคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

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

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

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

 

 ตามคําส่ัง/บันทึกท่ี อว ๐๖๐๔.๙/.............(๕)...................ลงวันท่ี.............................................ไดรับอนุมัติให 

ขาพเจา...........................(๖)....................................................... ตําแหนง.................................................................. 

สังกัด................................................................................................พรอมดวย........................(๗).............................. 

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

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

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

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

(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ต้ังแตวันท่ี............เดอืน..........(๙).......พ.ศ........... เวลา.....................น.  

และกลับถงึ(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย    วันท่ี.............เดอืน.....................พ.ศ.........เวลา..................น. 

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

        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ    (  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี (๑๐) 

คาเบ้ียเล้ียงประเภท.........................................................................จํานวน....................วัน  รวม...........................บาท 

คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 

คาพาหนะ............................................................................................................................. รวม..........................บาท 

คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 

                                                                                             รวมเปนเงนิท้ังส้ิน ....................................บาท 

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

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน................

(๑๑).......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงนิท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                          

                                                                        ลงชื่อ..............................................................ผูขอรับเงนิ 

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

                                                                                 ตําแหนง.................................................................. 

 



ภาพท่ี ๔.๒๒ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  (ตอ) 

 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

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

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

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

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

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..........................(๑๔)................... บาท 

(...........................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ.......................(๑๕)...............................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ......................(๑๖).............................. ผูจายเงนิ                  

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

 ตําแหนง.......................................................                   ตําแหนง...................................................... 

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

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

 

 

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

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

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

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

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

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที่ ๒) 

 



สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงนิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสวนราชการ.....................................................................................จังหวัด........................................................................... 

ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางของ........................................................................... ลงวันที่..................เดอืน..............................พ.ศ................ 

ลําดับ

ท่ี 

ชื่อ-สกุล 

(๑๘) 

ตําแหนง 

(๑๙) 

คาใชจาย (๒๐) 
รวม 

(๒๑) 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงนิ(๒๒) 

วันเดอืนป 

ท่ีรับเงนิ

(๒๓) 

หมายเหตุ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอื่นๆ 

 

 

          

 

 

 

 

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

 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)........................................................ (๒๖)..........................................................                                 ลงชื่อ........................................ (๒๗)......................ผูจายเงนิ

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

                        ตําแหนง................................................................... 

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

คําชี้แจง 1.คาเบ้ียเล้ียงและคาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนเงนิท่ีขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 

          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดือนปท่ีไดรับเงนิ กรณีเปนการรับจายเงนิยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรบัจากเงนิยมื 

          3.ผูจายเงนิ หมายถึง ผูท่ีขอยมืเงนิจากทางราชการ และจายเงนิยมืน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมอืชื่อผูจายเงนิ 

ภาพท่ี ๔.๒๒ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  (ตอ)



ภาพท่ี ๔.๒๓ แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ แบบ บก.๑๑๑ 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ........................(๑)....................................................... 

วันเดือนป 

(๒) 

รายละเอยีดการจาย 

(๓) 

จํานวนเงนิ 

(๔) 

หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน (๖)   

  

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

ขาพเจา................................... (๘).....................................ตําแหนง..................................................... 

กอง...................................................ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและขาพเจาไดจายไปใน

งานราชการโดยแท 

 

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

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

 

 



คําอธบิาย 

ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ประกอบดวย ๒ สวน คอื 

 สวนที่ ๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการทัง้กรณเีปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

 สวนที่ ๒ หลักฐานการเบกิเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับกรณกีารเดนิทางเปนหมู

คณะและเบกิคาใชจายโดยจัดทําใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางรวมฉบับเดยีวกัน) 

 (๑) ใหระบุเลขที่สัญญายมืเงนิ วันที่อนุมัตเิงนิยมื ช่ือผูยมื และจํานวนเงนิที่ขอยมื  

 (๒) ใหระบุสถานที่ทําการหรือสํานักงานของผูขอรับเงิน เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีเปนตน 

 (๓) ใหลง วัน เดอืน ป ที่ไดจัดทําใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๔) ใหเรยีนผูมอีํานาจอนุมัตกิารจายเงนิ เชน เรยีน คณบดคีณะศลิปศาสตร เปนตน 

 (๕) ระบุเลขที่คําสั่งหรือบันทึก และวันที่ลงนามในคําสั่งหรือบันทึก(ตามบันทึกขอความที่ไดรับ

อนุมัต)ิ 

 (๖) ระบุช่ือ ตําแหนง และสังกัดของผูที่จะเดินทางไปราชการ และในกรณีที่การเดินทางไปราชการ

เปนหมูคณะ ใหลงช่ือตําแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรอืผูที่ไดรับมอบหมาย เปนผูยื่นขออนุมัติ

เบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๗) ระบุช่ือ สกุล และตําแหนงของผูรวมเดนิทางไปราชการดวย 

 (๘) ระบุสถานที่ที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

เปนตน 

 (๙) ระบุสถานที่ วันเดือนป เวลาที่เดินทางไปราชการตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 

จํานวนวันและช่ัวโมงที่คํานวณได  การคํานวณระยะเวลาใหเริ่มนับตั้งแตเดินทางออกจากที่พักจนกลับถึงที่

พัก 

 (๑๐) ใหระบุวาเปนการขอเบกิคาใชจายเปนรายบุคคล หรือเบิกรวมทัง้คณะเดินทางในฉบับเดยีวกัน 

และแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตางๆในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจายอื่น ซึ่งจะตองเปนรายจายจรงิ ที่ถูกตองตรงตามรายละเอยีดในใบเสร็จรับเงิน 

 กรณีที่เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน ใหแสดงยอดเงินรวม

คาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 

 (๑๑) ใหแสดงถงึจํานวนหลักฐานการจายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพรอมใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการและใหผูยื่นใบเบิกคาใชจายตามขอที่ ๖ เปนผูลงลายมอืช่ือผูขอรับเงนิ 



 (๑๒) เมื่อรายละเอียดและหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวน เจาหนาที่งานการเงิน จะเปนผูลง

ลายมอืช่ือ และวันเดอืนปที่ไดทําการตรวจสอบในใบเบกิคาใชจายการเดนิทางไปราชการฉบับนี้ 

 (๑๓) เมื่อเอกสารเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการไดรับการตรวจสอบและลงลายมือช่ือจาก

เจาหนาที่งานการเงนิ เรยีบรอยแลว งานธุรการจะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิโดยผานความเห็นชอบจาก

หัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานกอนเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง (กรณีเดินทาง ๑-๕ รอง

คณบดฝีายบรหิารและแผน ,๖-๑๕ วัน คณบดคีณะศลิปศาสตร ,มากกวา ๑๕ วัน อธกิารบดลีงนามอนุมัต)ิ 

 (๑๔) ใหระบุจํานวนเงนิที่เบกิจายสุทธิจากการเดนิทางไปราชการ พรอมจํานวนเงนิที่เปนตัวอักษรใน

ชองที่เปนวงเล็บ 

 (๑๕) สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการรายบุคคล โดยผูขอรับเงินจะตองเปนผูลง

ลายมอืช่ือในชองผูขอรับเงนิพรอมระบุวันเดอืนปที่รับเงนิดวย และกรณทีี่มกีารยมืเงนิ ใหระบุเลขที่สัญญายมื

และวันที่อนุมัติยืมเงินดวย สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ในชองผูขอรับเงินไม

ตองลงลายมือช่ือในชองที่ ๑๕ แตใหผูที่มีสิทธิเบิกแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ(สวนที๒่) 

 (๑๖) เจาหนาที่การเงิน จะเปนผูลงลายมือช่ือและวันเดือนปที่จายเงิน สําหรับกรณีที่ไมไดยืมเงิน 

หากมกีารยมืเงนิและผูเดนิทางไปราชการไดรับเงินยมื ใหเปนผูลงลายมอืช่ือผูจายเงนิในชองที่ ๑๖  

 (๑๗) ระบุคําช้ีแจงเพิ่มเตมิ 

 (๑๘) ใหระบุช่ือ-สกุลของผูเดนิทางไปราชการเปนรายบุคคล 

 (๑๙) ใหระบุตําแหนงของผูเดนิทางไปราชการของแตละบุคคล 

 (๒๐) ใหแสดงยอดรวมคาใชจายของแตละบุคคล โดยแยกในแตละประเภท แยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คา

เชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น 

 (๒๑) ใหรวมยอดคาใชจายของการเดนิทางไปราชการทัง้สิ้นที่จะขอเบกิจายของแตละคน 

 (๒๒) ใหผูเดนิทางแตละคนลงลายมอืช่ือในชองผูรับเงิน 

 (๒๓) ใหผูเดนิทางแตละคนทีล่งลายมอืช่ือในชองที่ ๒๒ ลงวันเดอืนปที่รับเงิน สําหรับกรณยีมืเงนิ ให

ลงวันที่ที่ไดรับเงินยมื 

 (๒๔) ระบุเลขที่สัญญายมืเงนิและวันที่ที่ไดรับอนุมัต ิ

 (๒๕) ใหรวมยอดคาใชจายในการเดินทางไปราชการของแตละรายการ และแสดงผลรวมทั้งหมดใน

ตอนทาย 

 (๒๖) ระบุยอดเงินรวมทัง้สิ้นที่เบกิจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการเปนอักษร 

 (๒๗) ผูที่ขอยืมเงินจะเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน และวันเดือนปที่จายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละ

คน 



 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ ใชสําหรับกรณีที่ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูขายไดหรือใบเสร็จรับเงินที่ได รับไมสมบูรณถูกตองตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง

กําหนด เชน คาพาหนะรับจางสาธารณะ คารถโดยสารประจําทาง คาผานทางพเิศษ เปนตน  

 (๑) ระบช่ืุอ สถานที่อยู หรอืที่ทําการของผูรับเงนิ 

 (๒) ระบุวัน เดอืน ป ที่รับเงนิ 

 (๓) ระบุรายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร เชน คาพาหนะเดินทางโดยรถทัวร ระยะทาง

จาก สถานนขีนสงจังหวัดอุบลราชธาน ีถงึ สถานขีนสงกรุงเทพมหานคร อัตรา ๖๐๓ บาท*๑เที่ยว เปนตน 

 (๔) ระบุจํานวนเงนิที่จะขอเบกิคาใชจายในแตละรายการ 

 (๕) ใหรวมยอดคาใชจายทัง้สิ้นในการเบกิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

 (๖) ระบุจํานวนเงนิเปนตัวอักษร 

 (๗) ระบุช่ือ-สกุล ตําแหนง กอง ของผูขอเบกิเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 (๕๘) ลงลายมอืช่ือของผูขอรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี ๔.๒๔ ตัวอยางประกอบ : การเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการ รายบุคคล (กรณถีูกตอง) 

สัญญายืมเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงิน    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา 
ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พรอมดวย............. 
.....................................................................................................................................................................................................  
เดินทางไปราชการ ลงพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิ
รินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 
( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๙   เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๑๐  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท                              จํานวน     ๒    วัน     รวม             ๔๘๐  บาท 
คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท                        จํานวน     ๑    วัน     รวม            ๘๐๐   บาท 
คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สิรินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว รวม            ๖๐๐   บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม.......................... บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น              ๑,๘๘๐ บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร) =หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน= 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 
รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                                                                 ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 



 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

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

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

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

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

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  จํานวน    ๑,๘๘๐    บาท  (หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน)

ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

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

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

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

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

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

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที ่๒) 

 

 

 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๓๐๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๓๐๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๖๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = หกรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 



ภาพท่ี ๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล (กรณีไมถูกตอง) ไม

ระบุยอดเงนิเบกิจาย 

สัญญายืมเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงิน    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา 
ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พรอมดวย............. 
..................................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ ลงพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสิ
รินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 
( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๙   เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๑๐  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท                              จํานวน     ๒    วัน     รวม             ๔๘๐  บาท 
คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท                        จํานวน     ๑    วัน     รวม            ๘๐๐   บาท 
คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สิรินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว รวม            ๖๐๐   บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม.......................... บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น              ๑,๘๘๐ บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร) =หน่ึงพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน= 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 
รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                                                                 ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 



 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

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

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

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

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

 

            

  ไดรับเงนิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  จํานวน.........................................................บาท   

(.........................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

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

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

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

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

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

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีทีม่กีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที่ ๒) 

 

 

 

ระบุยอดเงนิท่ีเบกิจายท้ังตัว

เลขและตัวอักษรใหครบถวน 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๓๐๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๓๐๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๖๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = หกรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 



ภาพท่ี ๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ : การเขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ (กรณถีูกตอง) 

สัญญายมืเลขท่ี    ทร.ข๑๒๓/๖๕                         วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                             สวนท่ี ๑ 

ชื่อผูยมื           นางสาวนันสุดา   ขาววงษ       จํานวนเงนิ    ๑๐,๐๐๐       บาท                                    แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบกิคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

                                                       ท่ีทําการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

                                                       วันท่ี  ๑๑   เดอืน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 

 ตามคําส่ัง/บันทึกท่ี    อว ๐๖๐๔.๙/๑๒๓     ลงวันท่ี   ๕ มกราคม ๒๕๖๕ ไดรับอนุมัติให ขาพเจา นางสาวนันสุดา  

ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชชีํานาญการ สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี  

พรอมดวย นางสาวพัทนี เจริญทัศน    เดนิทางไปราชการ ลงพื้นท่ีเพื่อเก็บขอมูลโครงการวิจัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ อําเภอสริินธร จังหวัดอุบลราชธานี   โดยออกเดินทางจาก 

( √ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ต้ังแตวันท่ี  ๙   เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เวลา ๐๖.๐๐น.  

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

รวมไปราชการคร้ังน้ี     ๑     วัน   ๑๓     ชั่วโมง 

        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ    ( √  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  

คาเบ้ียเล้ียงประเภท ข  อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ คน                    จํานวน     ๒    วัน            รวม              ๙๖๐    บาท 

คาท่ีพักประเภท ข เหมาจาย อัตรา ๘๐๐ บาท × ๒ หอง            จํานวน     ๑    วัน            รวม           ๑,๖๐๐   บาท 

คาพาหนะ รถรับจาง จาก อ.เมือง – อ.สริินธร จ.อุบล(ไป-กลับ) อัตรา ๓๐๐ บาท×๒เท่ียว     รวม               ๖๐๐  บาท 

คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................   รวม.......................... บาท 

                                                                                                  รวมเปนเงนิท้ังส้ิน              ๓,๑๖๐  บาท 

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร) =สามพันหน่ึงรอยหกสบิบาทถวน= 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน............ ฉบับ 

รวมท้ังจํานวนเงนิท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              

                                         

                                                                     ลงชื่อ..............................................................ผูขอรับเงิน 

                                                                               (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                                                 ตําแหนง    นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

 

 

 

 

 



 

 

   

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 

  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

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

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

ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง................................................................... 

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

 

            

                 ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      จํานวน       ๓,๑๖๐     บาท  

(สามพันหน่ึงรอยหกสิบบาทถวน)    ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ......................นันสุดา.........................ผูรับเงนิ         ลงชื่อ...................นันสุดา....................... ผูจายเงนิ                  

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ)                                      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ             ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 วันท่ี  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๔                                      วันท่ี   ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

จากเงนิยมืตามสัญญาเลขท่ี   ทร.ข๑๒๓/๖๕           วันท่ี      ๒๘ ธันวาคม    ๒๕๖๔             

 

 

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

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

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

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

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

 

คําชี้แจง  ๑.กรณีเดนิทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบกิคาใชจายฉบบัเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด  การเดนิทาง  

             ของแตละบุคคลแตกตางกนัใหแสดงรายละเอยีดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบคุคลนัน้ในชองหมายเหตุ 

          ๒.กรณีย่ืนขอเบกิคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมอืชือ่ผูรับเงนิและวันเดอืนปที่รับเงนิกรณีที่มกีารยืม 

             เงนิใหระบุวันที่ที่ไดรับเงนิยืม เลขที่สญัญายืมเงนิและวันที่อนุมตัเิงนิยืมดวย 

            ๓.กรณีที่ย่ืนขอเบกิคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงนิมติองลงลายมอืชื่อในชองผูรับเงนิ ทัง้นี้ ใหผูมสีทิธิ์แตละคนลง  

            ลายมอืชื่อผูรับเงนิในหลักฐานการจายเงนิ (สวนที ่๒) 

 



สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงนิคาใชจายเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสวนราชการ คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี  จังหวัด  อุบลราชธาน ี 

ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางของ นางสาวนนัสุดา ขาววงษ และคณะ ลงวันที่   ๑๐  เดอืน  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

ลําดับ

ท่ี 

ชื่อ-สกุล 

 

ตําแหนง 

 

คาใชจาย  รวม 

 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงนิ 

วันเดอืนป 

ท่ีรับเงนิ 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอื่นๆ 

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) = สามพันหนึ่งรอยหกสบิบาทถวน =                                                                                ลงชื่อ                        นันสุดา                  ผูจายเงนิ 

                                            (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                                                                                                                              ตําแหนง    นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

                                   วันที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 

 

คําชี้แจง 1.คาเบ้ียเล้ียงและคาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนเงนิท่ีขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 

          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงนิและวันเดือนปท่ีไดรับเงนิ กรณีเปนการรับจายเงนิยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรบัจากเงนิยมื 

          3.ผูจายเงนิ หมายถึง ผูท่ีขอยมืเงนิจากทางราชการ และจายเงนิยมืน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมอืชื่อผูจายเงนิ 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๑๕๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๑๕๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๓๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = สามรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวนันสุดา  ขาววงษ        ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชชีํานาญการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)      นันสุดา  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

                                 แบบ บก.๑๑๑ 

สวนราชการ :  คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

วันเดือนป 

 

รายละเอยีดการจาย 

 

จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

๙ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จาก อ.เมอืง จ.อุบล ถงึอ.สิรินธร จ.อุบล ๑๕๐  

๑๐ ม.ค.๖๕ คารถรับจาง จากอ.สิรินธร จ.อุบล ถงึอ.เมอืง จ.อุบล ๑๕๐  

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  ๓๐๐  

  

    รวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)   = สามรอยบาทถวน = 

                             ขาพเจา  นางสาวพัทนี เจริญทัศน       ตําแหนง       นักวชิาการเงนิและบัญชปีฏิบัติการ 

สังกัด คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี   ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงนิจากผูรับไดและ

ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

 

                (ลงชื่อ)        พัทนี  

                วันท่ี     ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ 

 
 

 

 



ตัวอยางการปฏบิัตงิาน 

(๑) คําถาม การจองตัว๋เครื่องบนิผาน Traveloka จะเบกิไดหรอืไม และใชหลักฐานอะไรบางในการเบกิจาย 

 

คําตอบ  เบิกได ใหใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันที่ออก ช่ือ-สกุลผู

เดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพออกระบบอิเล็กทรอนิกส

เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

เปนหลักฐานการจาย ตามหนังสอืกระทรวงการคลังที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

 

 (๒) คําถาม    ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงที่พิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง

ราชการไดหรอืไม 

  

คําตอบ ได เมื่อตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงนินัน้มสีาระสําคัญครบทัง้ ๕ รายการ ดังตอไปนี้ 

 ๑. ช่ือ ที่อยู ของผูรับเงนิ 

 ๒. วัน เดอืน ปที่รับเงนิ 

 ๓. รายการแสดงการรับเงนิ ระบุวาคาอะไร 

 ๔. จํานวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 

 ๕. ลายมอืช่ือผูรับเงนิ 

หากครบทัง้ ๕ รายการ ก็สามารถใชเบกิได หากไมครบตองมใีบรับรองการจายเงนิ (แบบ บก ๑๑๑) อาง ถงึ

ระเบยีบฯ การจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๑ และ ๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.๒.๙ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบกิจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

งานวิจัย 

จัดทําบันทึกเบิกจายและสงใชใบสําคัญ 

งานธุรการ 

เสนอผูมอํีานาจลงนาม 

งานการเงนิ 

สงเอกสารเบิกจายท่ีกองคลัง 

จบกระบวนการ 

แกไข 

อนุมัติ 

งานการเงนิ 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย คุมงบประมาณและบันทึเบิกจายในระบบUBUFMIS 

ภาพท่ี ๔.๒๗  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ 

    



หมายเหตุ  :  ๑. ดําเนินการเบกิจายภายใน ๓๐ วันหลังจากดําเนนิการแลวเสร็จ  

  ๒. แตละขัน้ตอนหากไมถูกตองจะคนืกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธบิาย 

การเบกิจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ 

 หลังจากที่ผูรับผิดชอบโครงการไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามขั้นตอน

ดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ ๑  ผูรับผดิชอบโครงการหรอืเจาของเรื่อง  

 เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจายทั้งหมดสงที่งานวิจัย

คณะ เพื่องานวิจัยคณะจะไดจัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ โดยแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบ ดังนี้ 

 ๑. คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ จะตองดําเนนิการดังนี้ 

 - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนที่จะนําเอกสารมารวบรวมเพื่อมา

เบกิจาย  

 ๒. คาตอบแทนที่ปรกึษาโครงการวิจัย 

  - แนบบันทกึขอความแตงตั้งที่ปรกึษาโครงการวจัิย จะตองตรวจสอบ ช่ือ-สกุล ตําแหนง ที่

ปรกึษาโครงการ และระยะเวลาดําเนนิงาน 

  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวที่ทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตองตรวจสอบ

ลายมือช่ือของผูรับจางและวงเล็บช่ือ-สกุลตัวบรรจง ทั้งในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวทุกครัง้  

และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันที่จายเงิน 

 ๓. คาตอบแทนนักศกึษาชวยงานโครงการวจัิย 

  - แนบบันทกึขอความแตงตัง้นักศกึษาเพื่อชวยงานโครงการวิจัย จะตองตรวจสอบ ช่ือ-สกุล 

เลขที่ประจําตัวนักศกึษา และระยะเวลาการดําเนนิงาน 

  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวที่นักศึกษา และใบสําคัญรับเงิน จะตองตรวจสอบลายมือช่ือ

ของผูรับจางและวงเล็บช่ือ-สกุลตัวบรรจง ทั้งในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวทุกครั้ง  และ

สําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันที่จายเงนิ  

  - แนบใบลงเวลาการปฏิบัติงาน จะตองตรวจสอบ วัน เดือน ป ,ระยะเวลาการดําเนินงาน ,

ภาระงานประจําวัน และนับจํานวนช่ัวโมงการปฏบิัตงิานในแตละวัน   



 ๓. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนนิการดังนี้ 

  - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนที่จะนําเอกสารมารวบรวมเพื่อมา

เบกิจาย 

 ขอควรระวัง : คาใชจายในการดําเนินงาน ประกอบไปดวย คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองไดรับอนุมัติกอนการนําเอกสารมารวบรวมเพื่อ

เบิกจาย หากเอกสารดังกลาวยังไมไดดําเนินการเบิกจาย จะตองสงเอกสารดังกลาวกลับไปยังผูรับผิดชอบ

โครงการเพื่อดําเนนิการเบกิจายโดยเร็ว 

 ๔. คาจางเหมาและคาวัสด ุ   

  - แนบใบรับรองการจายเงินคาจางเหมาบริการ และคาวัสดุ โดยไมตองดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ไดรับยกเวนตามหนังสอืแจงเวยีน

ของกรมบัญชีกลาง หนังสอืดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๙ มนีาคม ๒๕๖๕๑   

  

ข้ันตอนที่ ๒ เจาหนาที่วจัิย 

 จัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และสงเอกสารที่งาน

ธุรการเพื่อออกเลขในบันทกึขอความ  

 

ข้ันตอนที่ ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 

 จะตรวจสอบบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญ พรอมหลักฐานประกอบการเบิกจาย หาก

พบวาเอกสารการเบกิจายไมถูกตอง ไมครบถวน หรอืไมสมบรูณ เจาหนาที่การเงิน จะสงเอกสารกลับคืนให

ผูรับผิดชอบโครงการดําเนนิการแกไข และหากไมมกีารแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ เพื่อเสนอ

ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 

ข้ันตอนที่ ๕ ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติเบิกจายโครงการ (ยอดเบิกจายตั้งแต ๑-๕๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยรอง

คณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเบิกจายตั้งแต ๕๐,๐๐๑-๕๐๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยคณบดี) 

เมื่อเอกสารเบกิจายโครงการไดรับอนุมัต ิงานธุรการ จะสงเอกสารที่งานวจัิย และงานวจัิยจะสงเอกสารมาที่

งานการเงนิคณะ 

 

 



ข้ันตอนที่ ๕ เจาหนาท่ีการเงินคณะ 

 เจาหนาที่การเงิน บันทึกผูกพันและเบิกจาย กรณีทั่วไป ในระบบUBUFMIS และสงเอกสารเบิกจาย

ไปยังกองคลังตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 

สวนราชการ.............................................................................................โทร................ 

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

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 

 

  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติ

งบประมาณโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๕ เร่ือง............................................. 

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

(..........................................) ความแจงแลวนัน้ 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน 

   คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 

   คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ   จํานวน  XXX  บาท 

   คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ  จํานวน  XXX  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย 

   คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดนิทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบ้ียเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 

  - คาจางเหมาบริการ    จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวสัด ุ 

   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 

            รวมเปนเงนิจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

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

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

 

    จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

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

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

              ผูรับผดิชอบโครงการ 

สาขาวชิา/หนวยงาน  

ที่เบกิจายโครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 

ของผูที่จัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรทัง้ตัวเลขและ

อักษร 

ระบุหมวดงบประมาณที่เบกิจาย สรุป

แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบกิจาย

ทัง้ตัวเลขและอักษร 

หากมเีงนิเหลอืจาย ระบุให

ชัดเจน ทัง้ตัวเลขและอักษร 

ผูรับผิดชอบโครงการ

ลงนาม 



 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 

ที่  อว ๐๖๐๔.๙/                    วันที่     

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 
 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน         ๒,๓๐๐.๐๐ บาท 

- คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ (อัตรา ๒๐๐ บาท×๕วัน×๑คน)จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐×๑คน)     จาํนวน  ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)   จาํนวน     ๓๐๐.๐๐  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย         ๓,๓๘๐.๐๐ บาท 

  คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

   - คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)       จํานวน     ๔๘๐.๐๐ บาท 

 - คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)       จํานวน     ๖๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)       จํานวน     ๘๐๐.๐๐ บาท 

  คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ        จํานวน  ๑,๕๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวสัด ุ         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

   คาวัสดุสํานักงาน          จํานวน  ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

                               รวมเปนเงนิจํานวนทั้งสิน้   ๗,๖๘๐.๐๐บาท 

                                            (เจ็ดพนัหกรอยแปดสบิบาทถวน) 

  และขอคนืเงนิยมืทดรองราชการ จํานวน ๒,๓๒๐.๐๐ บาท (สองพันสามรอยย่ีสบิบาทถวน) 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา    

                                                          

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                         ผูรับผดิชอบโครงการ 

ภาพท่ี ๔.๒๘ ตัวอยางประกอบ  : บันทกึขอความเบกิจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณถีกูตอง) 



 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 

ที่  อว ๐๖๐๔.๙/                    วันที่     

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร 
 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  บัดน้ี โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัติเบิกจายโครงการ 

ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

  หมวด ก. คาตอบแทน         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

- คาตอบแทนปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ (อัตรา ๒๐๐ บาท×๕วัน×๑คน)จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐×๑คน)     จาํนวน  ๑,๐๐๐.๐๐  บาท 

  หมวด ข. คาใชสอย         ๓,๖๘๐.๐๐ บาท 

  คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

   - คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)       จํานวน     ๔๘๐.๐๐ บาท 

 - คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)       จํานวน     ๖๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)       จํานวน     ๘๐๐.๐๐ บาท 

  คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ        จํานวน  ๑,๕๐๐.๐๐ บาท

  คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)      จํานวน     ๓๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวสัด ุ         ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

   คาวัสดุสํานักงาน          จํานวน  ๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

                               รวมเปนเงนิจํานวนทั้งสิ้น   ๗,๖๘๐.๐๐บาท 

                                          (เจ็ดพันแปดรอยแปดสบิบาทถวน) 

  และขอคนืเงนิยมืทดรองราชการ จํานวน ๒,๓๒๐.๐๐ บาท (สองพันสามรอยย่ีสบิบาทถวน) 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา    

                                                          

          (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                         ผูรับผดิชอบโครงการ 

ภาพท่ี ๔.๒๙ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณีไมถูกตอง) 

ระบุยอดเงนิตัวอักษรไมถูกตองและระบุหมวดงบประมาณไมถูกตอง 

ระบุยอดเงนิ

ตัวอักษรไมถูกตอง 

ระบุหมวดงบประมาณ

ไมถูกตอง 



 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานการเงนิ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒     

ที ่ อว ๐๖๐๔.๙/                                                       วันที่   

เรื่อง  ขออนุมัติปรับหมวดรายจาย โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

 

เรยีน  คณบดคีณะศิลปศาสตร  

 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ สังกัด คณะศิลป

ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๕ ระยะเวลาดําเนินงานต้ังแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถงึวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ งบประมาณจํานวน ๒๐,๐๐๐ 

บาท (สองหมื่นบาทถวน) ความแจงแลวน้ัน 

  เนื่องจาก มีการปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงหมวดรายจาย เพื่อใหคาใชจาย

ในการดําเนินงานมีความเหมาะสม  และสอดคลองกับการดําเนินโครงการ ในการนี้ จึงขออนุมัติปรับหมวดรายจาย/

เปลี่ยนแปลงรายจายงบประมาณโครงการดังกลาว ท้ังนี้ไมเกินวงเงินเดิมท่ีไดรับอนุมัติและไดแนบตารางเปรียบเทียบ

งบประมาณเดมิและงบประมาณใหม แนบสําเนาโครงการวจิัยมาพรอมนี้    

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

 

 

                    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

                                             ผูรับผดิชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๓๐ ตัวอยางประกอบ : แบบฟอรมบันทกึขอความขอปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย 



เอกสารแนบการปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย 

โครงการวจิัยเงนิรายไดคณะศิลปศาสตร ประจําปงปบระมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

งบประมาณ (เดมิ) งบประมาณ (ใหม) 

หมวด ก คาตอบแทน  (๒,๓๐๐ บาท) 

-คาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ(อัตรา ๕๐ บาท x ๔ชมx ๕ วัน) = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐ บาท × ๑ คน)                   = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)       =   ๓๐๐   บาท 

หมวด ก คาตอบแทน  (๒,๓๐๐ บาท) 

-คาตอบแทนการปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ(อัตรา ๕๐ บาท x ๔ชมx ๕ วัน) = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ (อัตรา ๑,๐๐๐ บาท × ๑ คน)                   = ๑,๐๐๐  บาท 

- คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานโครงการ (อัตรา ๓๐๐ บาท×๑วัน×๑คน)       =   ๓๐๐   บาท 

หมวด ข คาใชสอย  (๓,๓๘๐ บาท) 

คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

- คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)                  =     ๔๘๐ บาท 

- คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)                  =     ๖๐๐ บาท 

- คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)                  =     ๘๐๐ บาท 

คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ                             =  ๑,๕๐๐ บาท 

หมวด ข คาใชสอย  (๓,๓๘๐ บาท) 

คาใชจายเดนิทางไปราชการ 

- คาเบ้ียเลี้ยง (อัตรา ๒๔๐ บาท × ๒ วัน)                  =     ๔๘๐ บาท 

- คารับจาง (อัตรา ๓๐๐ บาท × ๒ เท่ียว)                  =     ๖๐๐ บาท 

- คาท่ีพักเหมาจาย (อัตรา ๘๐๐ บาท × ๑ คนื)                  =     ๘๐๐ บาท 

คาจางเหมาบริการจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ                             =  ๑,๕๐๐ บาท 

หมวด ค คาวัสด ุ( ๔,๓๒๐ บาท) 

- คาวัสดุสํานักงาน                                                                         =  ๒,๓๒๐ บาท 

- คาวัสดุคอมพวิเตอร                                                                      = ๒,๐๐๐  บาท 

**ท้ังน้ีขอถวัเฉลี่ยจายทุกรายการ 

หมวด ค คาวัสด ุ( ๔,๓๒๐ บาท) 

- คาวัสดุสํานักงาน                                                                         =  ๔,๓๒๐ บาท 

**ท้ังน้ีขอถวัเฉลี่ยจายทุกรายการ 

๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) 

  ตรวจสอบแลว           ตรวจสอบแลว   

 

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

            นักวชิาการเงนิและบัญชี           นักวชิาการพัสดุ



๔.๓ วธิกีารใหบรกิารกับผูรับบรกิารท่ีมีความพงึพอใจ 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศลิปศาสตร สิ่งที่ผูเขยีนพบวาตองทําใหผูรับบรกิารมคีวามพงึพอใจ ไดแก  

๑) มีการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา เรื่องระเบียบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนที่ปรึกษา

โครงการ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหสามารถเบิกจายเงินให

ถูกตองตามระเบยีบได 

๒) มีการจัดทําคูมือหรือแผนพับเกี่ยวกับคาใชจายเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ คาใชจายการฝกอบรม เพื่อใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถศึกษาหาความรู และ

การเบกิจายไดอยางถูกตอง  

๓) มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร อยางนอยปละ ๑ ครั้ง เพื่อใหเขาใจ

เรื่องระเบยีบการเบกิจาย เชน คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาใชจายอื่น ๆ หากพบวา

ระเบยีบมกีารปรับปรุงหรอืเปลี่ยนแปลง 

  

๔.๔ วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

ในการปฏิบัตงิานยอมตองมกีารจัดทําแผนการปฏบิัติงานและมกีารรายงานผลการปฏบิัติงาน เชน มี

การติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาที่กําหนด อาทิ การเดินทางไป

ราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองเบิกจายภายใน ๑๕ วันหลังจากที่กลับมาจากราชการหรอื

หลังจากปฏิบัติงานเรียบรอยแลว เปนตน และมีการควบคุมการการเบิกจายโครงการใหเปนไปตามแผน

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

 

๔.๕ แนวปฏบิัตท่ีิดใีนการปฏบิตังิาน 

จากการตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร ที่ผานมาพบปญหาใน

การเบิกจายคอนขางมาก ผูเขียนจึงไดเลือกจัดทําคูมือการการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถดําเนินการเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองตามกฏ ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงแนวปฏิบัติตางๆเกี่ยวของและในการเบกิคาใชจาย

ตางๆ สามารถทราบรายละเอียดขั้นตอนตางๆ ของการตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตอง ลด

ปญหาการทักทวง และสามารถเบกิจายเงินใหผูมสีทิธไิดอยางรวดเร็ว สรางความพงึพอใจใหแกผูรับบรกิาร 

 



๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จรยิธรรมในการปฏบิัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจรยิธรรมในการปฏิบัติงาน ไดยดึและปฏบิัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

อุบลราชธาน ีวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งมรีายละเอยีดดังนี้  

๑. บุคลากรตองปฏบิัตงิานดวยความซื่อสัตย สุจรติ และไมแสวงหาประโยชนโดยมชิอบ  

๒ บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

และตองฝกตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

๓. บุคลากรพงึปฏบิัติหนาที่ราชการดวยความสุจรติ เสมอภาพ และปราศจากอคต ิ 

๔. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพยีร 

ถูกตอง สมเหตุผล โดยคํานงึถงึประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

๕. บุคลากรประพฤติเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอทาง

ราชการอยางเต็มที ่ 

๖. บุคลากรพงึดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดยระมัดระวังมิ

ใหเสยีหายหรอืสิ้นเปลอืงเยี่ยงวญิูชนจะพงึปฏบิัตติอทรัพยสนิของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๕  

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

  คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร ผูเขยีนไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เพื่อการพัฒนางานจากการที่เขา

รวมประชุม ฝกอบรม สัมมนา เกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว การเบิก

คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และจากประสบการณในการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาที่การเงิน 

โดยสรุปไวดังนี้ 

๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 

 ปญหาที่พบบอยๆ จากการตรวจสอบการเบกิจายโครงการวจัิยเงินรายไดคณะศลิปศาสตร ดังนี้ 

ตารางที่ ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

๑. การขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ ๑. ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนนิการขออนุมัตคิาใชจายกอนการ

เดนิทางไปราชการ ๑-๒ วัน สงผลระยเวลาในการดําเนินการกระ

ชันชิดจนเกินไป และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม

ระยะเวลาที่กําหนดได 

๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุรายละเอียดการเดินทางไมชัดเจน 

เชน ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและเวลาเดินทางไปกลับ

ระบุไมชัดเจน คํานวณยอดเงนิผิดพลาด และเมื่อมกีารแกไขขอมูล 

จะไมรีบดําเนินการแกไขทันทีทําให เกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน  

๓. ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ

เดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ

ราชการ 

๒. การเบกิจายคาใชจายเดินทางไป

ราชการ 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไปราชการ

ไมครบถวน ทําใหเกดิความลาชา 



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 ๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี

ลายเซ็นผูรับเงนิ/ไมมจํีานวนเงนิที่เปนตัวอักษร  

๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการจายเงนิกลาวคอืไมระบุวา 

“จายเงินสดแลว” ไมลงนามรับรองการจายและไมระบุ ช่ือ-สกุล

ของผูยมืเงิน  

๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 

(Itinerary Receipt) สูญหายระหวางการเดนิทางไปราชการ 

๕. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการเบิกจายไมครบถวนและ

ถูกตอง เนื่องจากผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบวาตองแนบ

เอกสารใดบาง เพื่อประกอบการเบกิจาย 

๖.มีการเบิกจายคาที่พักในอัตราเกินกวาที่กระทรวงการคลัง

กําหนด เพราะมักสับสนคาที่พักในการเดินทางไปราชการเพื่อ

ประชุม กับคาที่พักในการเดินทางไปราชการเพื่อฝกอบรมและ

สัมมนา 

๗. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ ความชํานาญและความ

เช่ียวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของกับการเบกิจายโครงการ 
๓. การขออนุมัตคิาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๑. ผู รับผิดชอบโครงการ จะดําเนินการขออนุมัติกอนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา ๑-๒ วันเทานั้น สงผล

ระยะเวลาในการดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และอาจจะไม

สามารถอนุมัตคิาใชจายทันตามระยะเวลาที่กําหนดได 

๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุรายละเอียดการขออนุมัติไมชัดเจน 

เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติผิด  ยอดเงินที่ขออนุมัติไมตรงกับ

งบประมาณโครงการ ไมมีรายช่ือในคณะทํางานก็ขออนุมัติ



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

คาตอบแทนให ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๓.ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ

เดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ

ราชการ 

๔. การเบกิจายคาตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและหลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมถูกตอง

และครบถวน ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๒. เมื่อมกีารปฏบิัตงิานรวมกันหลายคน ผูเซ็นตรับรองการ

ปฏบิัตงิาน บอยครั้งจะใหผูรับผิดชอบโครงการลงนาม  

๓. ผูที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมลงลายมือช่ือและไมมีการ

ระบุงานที่ทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและกอใหเกิดความ

ลาชาของการปฏบิัตงิาน 

๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสับสน จํานวนช่ัวโมงวันธรรมดา

กับวันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทนผิดพลาดบอยครัง้ 

๕.ลงลายมอืช่ือ(สวนที่๒) ไมครบถวนและไมมกีารระบุวันเดือนปที่

รับเงิน 

๖.ไมมีลงลายมือช่ือ ผูรับรองการปฏิบัติงานและผูจายเงิน สงผล

ใหตองสงเอกสารคนืแกไขและเกดิความลาชาของเอกสาร 

 

๕. การเบกิจายโครงการและการสง

ใชใบสําคัญโครงการ 

 

๑. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ 

เชน เอกสารการเบิกจายเดนิทางไปราชการยังไมไดอนุมัตเิบิกจาย  

เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ยังไมไดรับอนุมัตเิบกิจาย ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึกสงใชใบสําคัญโครงการ 



 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

ยอดเงินการเบิกจายไมถูกตอง และรายละเอียดการเบิกจายไม

ครบถวน 

๓. ออกเลขในบันทึกขอความไมครบถวน ทําใหเอกสารลาชา 

เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออกเลขใหม 

๔. เจาหนาที่ธุรการ เมื่อเสนอผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิการลงนาม

ของผูอนุมัติไมครบถวน ไมตรวจสอบลายมือช่ือกอนสงเอกสาร

คืนผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้งไมประทับตราประจํา

ตําแหนงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน 

๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เมื่อไดรับแจงใหไปคืนเงินยืมเหลือจาย

สวนที่เหลอื ไมรบีดําเนนิการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๑. การขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการ

ขออนุมัติคาใชจายกอนการเดนิทางไป

ราชการ ๑-๒ วัน สงผลระยะเวลาใน

การดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป 

และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจาย

ทันตามระยะเวลาที่กําหนดได 

- เจาหนาที่การเงิน ไดจัดฝกอบรม

เกี่ยวกับการเขยีนขออนุมัติคาใชจาย

กอนการเดินทางไปราชการใหแก

ผู รั บ ผิดชอบโครงการกอนการ

ดําเนินการ ซึ่งจะจัดอบรมในชวงตน

ปงบประมาณทุกป 

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

รายละเอยีดการเดินทางไมชัดเจน เชน 

ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและ

เวลาเดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน 

คํานวณยอดเงินผิดพลาด และเมื่อมี

การแกไขขอมูล จะไมรีบดําเนินการ

แกไขทันทีทําใหเกิดความลาชาในการ

ปฏบิัตงิาน  

-  กอนการ เดินทางไปราชการ 

ผูรับผิดชอบตองนําเอกสารการขอ

อนุมัติมาที่งานการเงิน เพื่อที่งาน

การเงินจะดําเนินการตรวจสอบ

ร าย ล ะ เ อี ย ด แ ล ะ ง บ ป ร ะม าณ

คาใชจายให ในเบื้องตน กอนสง

เอกสารออกเลขที่งานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติด

ราชการ เอกสารก็ไมสามารถเดินทาง

ไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชา

จะกลับมาปฏบิัตริาชการ 

- กรณีที่หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ

ติดราชการ ควรมอบหมายใหมี

ผูปฏิบัติงานแทน เพื่อความรวดเร็ว

ของเอกสารและเอกสารจะไดเสนอ

อนุมัตไิดทันทวงท ี

๒. การเบกิจายคาใชจาย

เดนิทางไปราชการ 

 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายใน

แบบฟอร ม ใบ เบิ ก ไปราชการ ไม

ครบถวน ทําใหเกดิความลาชา 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

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

แบบฟอรมใบเบิกไปราชการ ดวย

ดินสอ และถือเอกสารหลักฐาน

ทั้ งหมดมาที่ งานการเงิน เพื่อให



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารใหในเบื้องตน

กอนการสง เอกสารไปออกเลข

เบกิจายที่งานธุรการ 

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

ครบถ วนตามระ เบี ยบ  เช น  ไมมี

ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงินที่เปน

ตัวอักษร  

 

- ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน

การเงินคณะจัดทําคูมือการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

และแจงเวียนใหบุคลากรในคณะทุก

คนถอืปฏบิัต ิ

 

 ๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการ

จายเงนิกลาวคอืไมระบุวา “จายเงิน

สดแลว” ไมลงนามรับรองการจาย

และไมระบุ ช่ือ-สกุลของผูยืมเงิน  

 

- ทุกครั้งกอนการสงเอกสารเพื่อ

เบิกจาย ควรตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทุกครั้งวา มีการเซ็นต  

จายเงินสดแลวในเสร็จรับเงินหรือไม 

และควรลงลายมือช่ือ พรอมช่ือ-

สกุลตัวบรรจงใหครบถวน 

 

 ๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบิน หรือใบรับเงิน ( Itinerary 

Receipt) สูญหายระหวางการเดินทาง

ไปราชการ 

 

หากเอกสารสูญหายระหวางการ

เดินทางไปราชการควรประสานกับ

บรษิัทสายการบนิหรอืบรษิัท 

ตัวแทนจําหนาย เพื่อขอสําเนาหรือ

ภาพถายเอกสารดังกลาว รับรอง

สําเนาถูกตอง พรอมคํารับรองจาก

ผูเดินทางไปราชการวา “ยังไมเคย
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นําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง

ร า ช ก า ร  แ ม ห า ก ค น พ บ ใ น

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินจาก

ทางราชการอีก” เสนอตอหัวหนา

สวนราชการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

และเมื่อไดรับอนุมัติแลว สามารถใช

เ อกสารดั งกล าว เป นหลั กฐาน

ประกอบการเบกิจายเงนิได 

 ๕. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการ

เบิกจ าย ไมครบถ วนและถู กต อ ง 

เนื่องจากผู รับผิดชอบโครงการ ไม

ทราบวาตองแนบเอกสารใดบาง เพื่อ

ประกอบการเบกิจาย 

 

- เจาหนาที่การเงินคณะ จะแจงใหผู

เดินทางทราบเกี่ยวกับหลักฐานที่ใช

ประกอบการเบิกคาใชจายเมื่อผู

เดินทางไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการแลว 

-  มีการ จัดทํ าคู มือการเบิกจ าย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เพื่ อความถูกตอง  รวดเ ร็ว  และ

สะดวกในการปฏบิัตงิาน 

 ๖. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ 

ความชํานาญและความเช่ียวชาญ ใน

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือแนว

ปฏิบัติที่ เกี่ยวของกับการเบิกจาย

โครงการ 

- ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติงาน

ดานการเงนิอยางตอเนื่องเพื่อใหเกิด

ความชํานาญ และสามารถแกไข

ปญหาในการปฏบิัตงิานได 

 

 



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๓. การขออนุมัตคิาตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลา

ราชการ 

          ๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะ

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

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา 

๑-๒ วันเทานั้น สงผลระยเวลาในการ

ดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และ

อาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทัน

ตามระยะเวลาที่กําหนดได 

- เจาหนาที่การเงินคณะ  ไดจัด

ฝกอบรมเกี่ยวกับการเขียนขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหแก

ผู รั บ ผิดชอบโครงการกอนการ

ดําเนินการ ซึ่งจะจัดอบรมในชวงตน

ปงบประมาณทุกป 

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

รายละเอียดการขออนุมัติไมชัดเจน 

เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติ ผิด  

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

งบประมาณโครงการ ไมมีรายช่ือใน

คณะทํางานก็ขออนุมัติคาตอบแทนให 

ทําใหเกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

การเบิกจายในแบบฟอรมบัญชีลง

เวลาและหลักฐานการเบิกจ าย

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ดวยดินสอ และถือ

เอกสารมา 

ที่ งานการเงิน เพื่อให เจาหนาที่

การเงินจะตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารใหในเบื้องตน กอนการ

สงเอกสารไปออกเลขเบิกจายที่งาน

ธุรการ 

 ๓. ประธานหลักสูตรไมอยูหรือติด

ราชการ เอกสารก็ไมสามารถเดินทาง

ได ต อ ไปต อ งรอจนกว าประธาน

หลักสูตรจะกลับมาปฏบิัตริาชการ 

- กรณีที่ประธานหลักสูตรไมอยู

หรือติดราชการ ควรมอบหมายใหมี

ผูปฏิบัติงานแทน เพื่อความรวดเร็ว

ของเอกสารและเอกสารจะไดเสนอ

อนุมัตไิดทันทวงท ี

๔.การเบกิจายเงิน

คาตอบแทนการปฏบิัติงาน

นอกเวลาราชการ 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลง

เ วลาและห ลั ก ฐ านก าร จ า ย เ งิ น

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

- ผูรับผิดชอบโครงการ ควร(ราง)

เบิกจายในแบบฟอรมบัญชีลงเวลา

แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น ก า ร เ บิ ก จ า ย
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ราชการไมถูกตองและครบถวน ทําให

เกดิความลาชาในการปฏบิัตงิาน 

 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ดวยดินสอ เพื่อให

เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารใหในเบื้องตน

กอนการสง เอกสารไปออกเลข

เบกิจายที่งานธุรการ 

 ๒. เมื่อมกีารปฏบิัตงิานรวมกันหลาย

คน ผูเซ็นตรับรองการปฏบิัตงิาน 

บอยครัง้จะใหผูรับผิดชอบโครงการลง

นาม  

 

-  เจ าหนาที่ การ เงิน  ควร ช้ีแจง

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทราบ

เกี่ยวกับการรับรองการปฏิบัติงาน

รวมกันหลายๆคน คนที่จะสามารถ

รับรองการปฏิบัติงานไดจะตองเปน

คนใดคนหนึ่งที่ปฏบิัตงิานเทานัน้ 

 ๓. ผูที่ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ไม

ลงลายมือช่ือและไมมีการระบุงานที่

ทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและ

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

ปฏบิัตงิาน 

๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สับสน จํานวนช่ัวโมงวันธรรมดากับ

วันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทน

ผิดพลาดบอยครัง้ 

๕.ลงลายมือช่ือ(สวนที่๒) ไมครบถวน

และไมมกีารระบุวันเดอืนปที่รับเงิน 

๖.ไมมีลงลายมือ ช่ือ ผู รับรองการ

ปฏิบัติงานและผูจายเงิน สงผลใหตอง

- เจาหนาที่การเงิน ควรจัดทําแผน

พับการเบิกจายคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ

แจงเวียนใหแกผูรับผิดชอบโครงการ

ทราบและถอืเปนแนวปฏบิัตเิดียวกัน 

เพื่อลดความผิดพลาดของเอกสาร 

และลดระยะเวลาในการเบิกจายให

รวดเ ร็วมากยิ่ งขึ้น  และควร จัด

ฝกอบรมการเกี่ยวกับการเขียนขอ

อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ใหแกผูรับผิดชอบโครงการ เพื่อลด

ความผิดพลาด 
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สงเอกสารคืนแกไขและเกิดความ

ลาชาของเอกสาร 

๕. การเบกิจายโครงการและ

การสงใชใบสําคัญโครงการ 

 

 

๑.เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ เชน 

เอกสารการ เบิกจ าย เดิ นทาง ไป

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

เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยังไมได

รับอนุมัติ เบิกจาย ทําให เกิดความ

ลาชาในการปฏบิัตงิาน 

- เจาหนาที่การเงินรวมกับเจาหนาที่

งานวิจัยของคณะ ควรจัดฝกอบรม

สําหรับผูที่จะจัดทําโครงการในชวง

ตนปงบประมาณกอนการดําเนิน

โครงการ เพื่อลดความผิดพลาดของ

การเบิกจายคาใชจายตางๆและทํา

ใหผูรับผิดชอบโครงการเขาใจการ

เบกิจายโครงการมากยิ่งขึ้น 

 ๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึก

สงใชใบสําคัญโครงการ ยอดเงินการ

เบิกจายไมถูกตอง และรายละเอียด

การเบกิจายไมครบถวน 

- ควรแจงปญหาที่พบใหกับงานวิจัย

ของคณะทราบ กอนการจัดทํา

บันทึก เพื่อสงใหกับ ผู รับผิดชอบ

โครงการลงนามในบันทึกเบิกจาย 

จะตองสงบันทึกเบิกจายและควรให

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความ

ครบถวนและความถูกตองของ

เอกสาร 

 

 ๓. ออกเลขในบันทึกขอความไม

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

เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออก

เลขใหม 

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

เจาหนาที่งานธุรการทราบ เพื่อให

เจาหนาที่งานธุรการจะไดปรับปรุง

กระบวนการใหรวดเ ร็วและลด

ระยะเวลาในการสงเอกสารกลับไป

กลับมา 



ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๔. เจาหนาที่ธุรการ เมื่อเสนอผูมี

อํานาจลงนามอนุมัติ การลงนามของ

ผูอนุมัติ ไมครบถวน ไมตรวจสอบ

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

ผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้งไม

ประทับตราประจําตําแหนงผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชาใน

การปฏบิัตงิาน 

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

เจาหนาที่งานธุรการทราบ เพื่อให

เจาหนาที่งานธุรการจะไดปรับปรุง

กระบวนการใหรวดเ ร็วและลด

ระยะเวลาในการสงเอกสารกลับไป

กลับมา 

 ๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับแจงให
ไปคืนเงินยืมเหลือจายสวนท่ีเหลือ ไมรีบ
ดําเนินการ  

-  คว ร เ พ่ิ มช อ งทา ง ในการติ ดต อ
ประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการ 
อาทิเชน ทางอีเมลล ทางFace Book 
ทางไลน และทางเบอรโทรสวนตัว เปน
ตน  
 

 

๕.๓ ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงหรอืพัฒนางาน 

 เมื่อตระหนักถงึความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถงึสถานการณของกระบวนการการ

ตรวจสอบการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้

เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลป

ศาสตร เพื่อพัฒนาการปฏบิัตงิานดานการเบกิจายเงนิ ดังนี้ 

 ๑. ควรมกีารรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน บอรด หรือ 

ถาม-ตอบ เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถทราบถึงปญหา

ของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพื่อนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 

 ๒. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดของกระบวนการเบิกจายโครงการวิจัยเงิน

รายไดคณะศลิปศาสตร พรอมกับคําอธบิายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญตดิไว ณ หนาหอง

สํานักงานคณะศลิปศาสตร โดยแสดงวธิกีารเขยีนใหถูกตอง เพื่อใหผูเบกิจายไดศกึษาเปนตัวอยาง เพื่อจะได

ปฏบิัตไิดอยางถูกตอง 



 ๓. จัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับขั้นตอนการเบิกจายเงินโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

โดยใหบุคลากรของคณะศิลปศาสตร ที่สนใจเขารับฟง หรือเขารับการอบรม เพื่อรับทราบหลักเกณฑหรือ

ระเบียบของการเบิกจายโครงการ วิธีการในขอนี้จะชวยใหบุคลากรทุกทานที่จะเปนผูเบิกจายเงิน สามารถ

ปฏบิัตไิดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

 ๔. จัดบรกิารใหคําแนะนํา หรอืบรกิารเปนที่ปรกึษา หารอื ใหเจาหนาที่ บุคลากร ที่ตองการ 

สอบถามวิธีการเบิกจายโครงการ พรอมวิธิการขั้นตอนการเบิกจายทั้งหมดที่เกี่ยวของกับกระบวนการเบิก

จายเงินโครงการ และตอบขอซักถามปญหาการเบิกจายเงินโครงการในกรณีที่ผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ เพื่อจะ

ไดปฏบิัตไิดอยางถูกตอง 

 อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการปฏบิัตงิานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวจัิย

เงนิรายไดคณะศลิปศาสตร อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวธิกีารอื่นๆ ที่ผูจัดทํายังมไิดกลาวถงึ สําหรับการ

ที่จะเลอืกวธิใีดเพื่อนํามาแกไขปญหานี้นัน้ ผลลัพธที่ได คอืการมวีธิกีารที่ดทีี่สุดในการแกไขปญหาดานการ

เบกิจายเงนิโครงการวิจัยเงินรายไดคณะศลิปศาสตรใหถูกตอง 

 ผลจากจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี สําหรับการเบิกจายโครงการวิจัยเงินรายได

คณะศิลปศาสตรฉบับนี้ จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ที่ยังมี

อีกมากมายใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสําเร็จของ

การบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาที่ราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะ

สามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอื่นๆ 

ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการปฏบิัตงิานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรรณานุกรม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบกิจายเงินคาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ สบืคนเมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

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

 พระราชกฤษฏกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเตมิถึง

(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ สบืคนเมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

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

 ระเบียบมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการเงินและทรัพยสนิ พ.ศ.๒๕๖๐ สบืคนเมื่อวันที่ 

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

 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการใชเงินรายไดเพื่อการสงเสรมิผลงาน

ทางวชิาการ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๖๑ สบืคนเมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

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

 แนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารวิชา

การของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามหนังสอืที่ ศธ ๐๕๒๙.๓.๑/ว ๓๙๒๘ ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม 

๒๕๖๕ สบืคนเมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก 

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

 หนังสอืดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๒ ลงวันท่ี ๙ มนีาคม ๒๕๖๕ ซักซอมความ

เขาใจแนวทางปฏบิัตเิกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวจัิยและพัฒนา หรอืการใหบรกิารทาง

วชิาการ สบืคนเมื่อวันที่ ๗ มนีาคม ๒๕๖๕ ,จาก 

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

ขอบังคับมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ สบืคน

เมื่อวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ ๒๕๖๕, จาก

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

มาตรฐานกําหนดตําแหนง สบืคนเมื่อวันที่ 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


ประวัติผูเขยีน 

ชื่อ – ชื่อสกุล  นันสุดา  ขาววงษ 

วัน เดอืน ป เกดิ  ๑๘ ธันวาคม ๒๕๓๐ 

ที่อยูปจจุบัน  ๘๘/๓ หมูที่ ๕ ตําบลขามใหญ อําเภอเมอืงอุบลราชธาน ี

  จังหวัดอุบลราชธาน ี๓๔๐๐๐ 

ที่ทํางานปจจุบัน  คณะศลิปศาสตร มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี 

  ๘๕ ถนนสถลมารค ตําบลเมอืงศรไีค อําเภอวารนิชําราบ 

  จังหวัดอุบลราชธาน ี๓๔๑๙๐  

ตําแหนงหนาที่ปจจุบัน  นักวชิาการเงนิและบัญชีชํานาญการ 

ประวัตกิารศึกษา 

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