
๑ 
 

 

 



๒ 

 

คํานํา 

 งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแตการ
ตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายใน
การดําเนินงาน รวมถึงการตรวจสอบการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ โดยจะมุงเนนให
บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตรเบิกจายโครงการทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด และใหเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ ซ่ึงได
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลป
ศาสตรและเจาหนาท่ีงานการเงิน ไดเขาใจและนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน  
 งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดตระหนักถึงปญหา ความยุงยากดังกลาว จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และ
หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ จะชวยให บุคลากรคณะศิลปศาสตร เกิดความสะดวก เขาใจแนว
ปฏิบัติในแตละข้ันตอนมากยิ่งข้ึน หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับคําแนะนําเพ่ือไป
ปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 

 

 
นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

สังกัดคณะศิลปศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

สารบัญ 

          หนา 

สารบัญ          ข 

สารบัญภาพ         ค 

สารบัญตาราง         ง 

บทท่ี๑ บทนํา 
  ๑.๑ ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ     ๑ 
  ๑.๒ วัตถุประสงค       ๒ 
 ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ      ๒
 ๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ      ๒ 
  ๑.๕ คําจํากัดความเบื้องตน      ๓ 
บทท่ี ๒ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง    ๕ 
  ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ       ๖ 
 ๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ      ๑๔ 
 ๒.๓.๑ โครงสรางการบริหารจัดการองคกร    ๑๔ 
 ๒.๓.๒ ภาระหนาท่ีของหนวยงาน     ๑๔ 
บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  
 ๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน      ๑๘ 
 ๓.๒ วธิีการปฏิบัติงาน       ๑๘ 
 ๓.๒.๑ คาใชจายในการฝกอบรม     ๑๘ 
 ๓.๒.๒ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๒๔ 
 ๓.๓ สิ่งท่ีควรระวังในการปฏิบัติงาน     ๒๕ 
บทท่ี ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 ๔.๑ แผนในการปฏิบัติงาน      ๒๖ 
 ๔.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            ๓๐ 
 ๔.๒.๑ การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม    ๓๐ 
 ๔.๒.๑.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาสมนาคุณวิทยากร   ๓๒ 
 ๔.๒.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาอาหาร   ๓๖ 
 ๔.๒.๑.๓ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาเชาท่ีพัก   ๓๘ 
 ๔.๒.๑.๔ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาพาหนะ   ๔๐ 
 ๔.๒.๒ การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๔๔ 
 ๔.๒.๓ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ ๔๘ 
  



๔ 

 

สารบัญ(ตอ) 
           
          หนา 
 
 ๔.๒.๓.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ       ๔๘ 
 ๔.๒.๓.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ        ๕๖ 
 ๔.๒.๔ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๗๗ 
 ๔.๒.๔.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        ๗๗ 
 ๔.๒.๔.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๓
 ๔.๒.๕ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ๑๐๑ 
  ๔.๒.๕.๑ ข้ันตอนการดําเนินการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ        ๑๐๑ 
 ๔.๓ วธิีการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมีความพึงพอใจ   ๑๑๒ 
 ๔.๔ วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    ๑๑๒ 
 ๔.๕ แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน     ๑๑๒ 
 ๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบตัิงาน   ๑๑๒ 
บทท่ี ๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน     
 ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน     ๑๑๔ 
 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน      ๑๑๗ 
 ๕.๓ ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางาน    ๑๒๔ 
บรรณานุกรม         ๑๒๕ 
ภาคผนวก         ๑๒๗ 
ประวัติผูเขียน         ๒๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

สารบัญตาราง 
 

ตารางที่         หนา 
๓.๑ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ)    ๒๑ 
๓.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน)     ๒๒ 
๓.๓ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ     ๒๒ 
๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ ๒๖ 
๔.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ)    ๓๖ 
๔.๓ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน)     ๓๖ 
๔.๔ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ     ๓๘ 
๔.๕ ตัวอยางใบแจงรายละเอียดการเขาพัก(Folio)     ๓๙ 
๔.๖ สิทธิการเบิกจายคาโดยสารเดินทางโดยเครื่องบิน    ๔๒ 
๔.๗ อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๔๕ 
๔.๘ สิทธิการเบิกจายคาพาหนะในการเดินทางไปราชการ    ๗๔ 
๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน      ๑๑๔ 
๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน       ๑๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่          หนา 
 
๒.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ      ๑๐ 
๒.๒ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการ    ๑๑ 
๒.๓ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการ     ๑๒ 
๒.๔ แผนผังข้ันตอนการสงใชใบสําคัญโครงการ     ๑๓ 
๒.๕ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ๑๕ 
๒.๖ โครงสรางการบริหารหนวยงาน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ๑๖ 
๒.๗ โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ     ๑๗ 
๔.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   ๔๘ 
๔.๒ แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการ     ๕๐ 
๔.๓ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีถูกตอง)   ๕๓ 
๔.๔ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีไมถูกตอง)  ๕๔ 
๔.๕ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมในการเดินทางไปราชการ ๕๕ 
๔.๖ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   ๕๖ 
๔.๗ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  ๕๘ 
๔.๘ แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑    ๖๑ 
๔.๙ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการรายบุคคล(กรณีถูกตอง) ๖๔ 
๔.๑๐ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการรายบุคคล(กรณีไมถูกตอง)๖๖ 
๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ(กรณีถูกตอง)๖๘ 
๔.๑๒ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ(กรณีไมถูกตอง)๗๑ 
๔.๑๓ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๗๗ 
๔.๑๔ แบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๗๙ 
๔.๑๕ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(กรณีถูกตอง) ๘๑ 
๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(กรณีไมถูกตอง) ๘๒ 
๔.๑๗ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๓ 
๔.๑๘ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๘๕ 
๔.๑๙ แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๖ 
๔.๒๐ แบบฟอรมรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๘๗ 
๔.๒๑ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีถูกตอง)        ๙๐ 
๔.๒๒ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีไมถูกตอง)        ๙๓ 



๗ 
 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่          หนา 
 
๔.๒๓ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีไมถูกตอง)        ๙๖ 
๔.๒๔ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ    ๑๐๑ 
๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 (กรณีถูกตอง)        ๑๐๖ 
๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 (กรณีไมถูกตอง)        ๑๐๘ 
๔.๒๗ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความขออนุมัติปรับหมวดงบประมาณโครงการ ๑๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
๑.๑  ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 
 คณะศิลปศาสตร แรกเริ่มเปนสถาบันภาษาและวัฒนธรรม ท่ีมีภารกิจหลกัจัดการเรียนการ
สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปดานภาษา มนุษยศาสตร และสังคมศาสตร ใหกับนักศึกษาในคณะตางๆ 
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในปการศึกษา ๒๕๔๐ สถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดเปดสอน
หลักสูตรในระดับปริญญาตรีเปนหลักสูตรแรก คือ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษ
และการสื่อสาร และในปการศึกษา ๒๕๔๑ ไดเปดสอนหลักสูตรท่ีสอง คือศิลปศาสตรบัณฑิตสาขา
การทองเท่ียว ตอมาสถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดรับการปรับสถานะเปนคณะศิลปศาสตร เม่ือ
วันท่ี ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามพระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๒ จากปการศึกษา ๒๕๔๒ ถึงปจจุบัน คณะศิลปศาสตรเปดสอนหลกัสูตรใน
ระดับปริญญาตรีรวมท้ังสิ้น ๑๐ หลักสูตร ไดแก ศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการ
สื่อสาร สาขาการทองเท่ียว สาขาการพัฒนาสังคม สาขาภาษาไทยและการสื่อสาร สาขาภาษาและ
วรรณคดีเวียดนาม สาขาภาษาญี่ปุน สาขาภาษาจีน สาขาประวัติศาสตร สาขาศิลปะการแสดง และ
สาขานิเทศศาสตร(การประชาสัมพันธ) ในระดับปริญญาโทเปดสอนรวม ๔ หลักสูตร ไดแก ศิลปศา
สตรมหาบัณฑิตสาขาการสอนภาษาอังกฤษเปนภาษาตางประเทศ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขา
สังคมศาสตรและการพัฒนา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขานวัตกรรมการทองเท่ียว ศิลปศาสตรมหา
บัณฑิตสาขาภาษาไทย นอกจากนี้ยังมีหลักสูตรวิชาโทในระดับปริญญาตรีเพ่ือเพ่ิมโอกาสและ
ทางเลือกในการประกอบอาชีพใหแกบัณฑิต ปจจุบันคณะศิลปศาสตรมีการดําเนินงานครอบคลุม
ภารกิจหลักทุกดานของสถาบันอุดมศึกษา ไดแก การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการแกชุมชน และ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  
(ท่ีมา : www.la.ubu.ac.th/laweb/2017/index.php/th/info-th/la-history-th) 

 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทํา
หนาท่ีในการบริหารงาน และใหบริการ เพ่ือสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับ
อาจารย นักวิจัย และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดย
แบงสายงานยอยออกเปน ๙ งาน ดังนี้ งานบริหารท่ัวไป งานบริหารงานบุคคล งานคลังและพัสดุ 
งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ งานสงเสริมการวิจัย บริการ
วิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม งานบริการการศึกษา งานพัฒนานักศึกษา และงาน
คอมพิวเตอรและเครือขาย  ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 
ทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ
ท่ีเก่ียวของ ตลอดระยะเวลาท่ีผานมางานการเงิน ไดตรวจสอบการเอกสารการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน พบวาผูรับผิดชอบโครงการไมมีการติดตามการเบิกจายโครงการหลังจาก
ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น สงผลใหเกิดความลาชา มีความเสี่ยงและเกิดปญหาในการเบิกจาย อาทิเชน 
หมวดงบประมาณท่ีใชในเบิกจายไมครอบคลุมการเบิกจาย เอกสารหลักฐานการเบิกจายไมถูกตอง



๙ 
 

หรือไมมีความสมบูรณ ลายมือชื่อของผูรับเงินในใบสําคัญเงินและสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการ
ออกใหไมตรงกัน เอกสารการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการและคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลายังไมไดรับการอนุมัติเบิกจาย เปนตน จึงสงผลใหผูรับผิดชอบโครงการไมสามารถเบิกจาย
โครงการไดทันภายใน ๓๐ วันหลังจากท่ีดําเนินโครงการเสร็จสิ้น และจะเรงการเบิกจายในชวง
ปลายปงบประมาณมากจนเกินไป อาจจะเนื่องมาจากผูรับผิดชอบโครงการยังไมทราบข้ันตอนการ
เบิกจายโครงการท่ีถูกตองและชัดเจน หรือผูรับผิดชอบโครงการบางรายอาจจะเปนบุคคลากรท่ี
บรรจุใหม จึงทําใหไมสามารถเบิกจายโครงการไดทันทีหลังจากท่ีดําเนินโครงการเสร็จสิ้น อาจจะ
เนื่องดวยกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติตางๆท่ีเก่ียวของกับดานการคลัง การงบประมาณและการบัญชี 
รวมถึงระเบียบการใชจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดมีการเปลี่ยนแปลงมากกวาเดิม 
และจะเห็นไดวา บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตร ยังขาดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับข้ันตอนตางๆ 
สงผลใหเอกสารเบิกจายมีความผิดลาด ลาชา ขาดความครบถวน และไมสามารถเบิกจายไดทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 จากความเปนมา ความจําเปน ตลอดจนปญหาเก่ียวกับการใหบริการของงานการเงินและ
บัญชีท่ีกลาวมาขางตน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน ข้ึนเพ่ือเปนการพัฒนาการใหบริการของงานการเงินและบัญชี และ
ผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได 
 
๑.๒ วัตถุประสงค 
 ๑.๒.๑ เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการการ
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานไว
ใชในการปฏิบัติงาน 

๑.๒.๒ เพ่ือใหเสริมสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหทราบถึง
ข้ันตอนเบิกจายโครงการไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

๑.๒.๓ เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงินเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธท่ี
เหมือนกันและคงท่ี 

 
๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑.๓.๑ ผูปฏิบัติงานการเงินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
๑.๓.๒ บุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถเบิกจายโครงการไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ  
๑.๓.๓ นําคูมือท่ีไดไปเผยแพรใหแกหนวยงานอ่ืน กอใหเกิดประโยชนสูงสุดและเปน

วิทยาทานแกผูศึกษาคนควาตอไป 
 

๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  
 เปนคูมือสําหรับงานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตรและบุคลากรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใช
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โดยเริ่มกระบวนการตั้งแตตรวจสอบการขอ



๑๐ 

 

อนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงาน และ
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการและการสงใชใบสําคัญโครงการ  โดยจะมุงเนนการเบิกจายโครงการ
ใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับเงินยืมหรือหลังจากวันท่ีเสร็จสิ้น
โครงการ และเอกสารการเบิกจายมีความครบถวน สมบรูณ ถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ  
 
๑.๕ คําจํากัดความเบ้ืองตน  
 ๑.๕.๑ โครงการบริการวิชาการแกชุมชน หมายถึง กิจกรรมท่ีมีลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑. การฝกอบรม สัมมนา ประชุมหรือท่ีมีชื่อเรียกอยางอ่ืน 
  ๒. การใหบริการตรวจวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ การวางแผน วางระบบ 
  ๓. การบริการใหคําปรึกษาทางวิชาการ ทางเทคนิคและวิชาชีพ 
  ๔. การใหบริการซอม สราง อุปกรณ เครื่องมือทางวิทยาศาสตร วิศวกรรมศาสตร 
  ๕. การผลิตสื่อการเรียนการสอน การผลิตสื่อโทรทัศน สื่อ/ผลงานทางวิชาการ 
  ๖. การบริการเก่ียวกับสุขภาพ การแพทยท่ีนอกเหนือจากหนาท่ีความรับผิดชอบ
  โดยตรง เชน การจัดหนวยแพทยเคลื่อนท่ี แพทยอาสา 
  ๗. การบริการใหความรูทางวิชาการโดยการจัดนิทรรศการ การแสดงผลงาน  
  ผลผลิตทางวิชาการ 
 ๑.๕.๒ งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก 
รายจายท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ี
กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

๑.๕.๓ “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน 
การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ มีโครงการหรือหลักสูตรและ
ชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

๑.๕.๔ “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมก่ึง
หนึ่งเปน บุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษขาราชการ
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการประเภทตําแหนง
อํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูงหรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา 
 ๑.๕.๕ “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน
ก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญ
งาน และระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบผูเขารับ
การฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 ๑.๕.๖ “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
มิใชบุคลากรของรัฐ 



๑๑ 
 

๑.๕.๗ “เงินตอบแทน” หมายความวา เงินท่ีจายใหแกขาราชการท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการในท่ีตั้งสํานักงานหรือโดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงานและได
ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานใน
ลักษณะเปนผลัดหรือเปนกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 
 ๑.๕.๘ “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทํา
การและใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปน
ผัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๑.๕.๙ “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการ
ท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๑.๕.๑๐ “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการ
ประจําสัปดาหท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป 
หรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ
ประจําปดวย  
 ๑.๕.๑๑ “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาท่ี
ของขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่
ชั่วโมง ชวงเวลาท่ีปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ท้ังนี้ การปฏิบัติงาน
ในผัดหรือกะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๒ 

 

บทที่ ๒ 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
๒.๑  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

๑. ดานปฏิบัติการ 
     (๑) จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช
เปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงิน
ของหนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  

     (๒) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ- 
จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดทํา
ฎีกา ตรวจสอบการต้ังฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

    (๓) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 
ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน  
      (๔ ) ศึกษา วิเคราะห  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

     (๕) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 
 
 



๑๓ 
 

๒. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 
๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
  (๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. ดานการบริการ  
      (๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงิน  

และบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
ทราบขอมูลความรูตางๆท่ีเปนประโยชน  

      (๒) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการ
เงินและบัญชีเพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและ
บัญชี ระดับปฏิบัติการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 
 ๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จาย เงินรายไดคณะศิลปศาสตร  ทําหนาท่ีตรวจสอบ
งบประมาณ, การเบิกจาย และคุมยอดหลักการ ประกอบไปดวย ตรวจสอบการเบิกจายเงินประจํา
ตําแหนงผูบริหาร, ตรวจสอบการเบิกจายโครงการสวัสดิการพนักงาน, ตรวจสอบการเบิกจาย
ครุภัณฑ, ตรวจสอบการบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของพนักงานเงินรายได เปนตน 
  ๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จาย เงินหลักสูตรปริญญาโท ทําหนาท่ีตรวจสอบงบประมาณ
,การเบิกจาย และคุมหลักการ ประกอบไปดวย ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคาสอนระดับ
ปริญญาโท, ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนประธานหลักสูตร, ตรวจสอบการเบิกจายกิจกรรมใน
หลักสูตรของแตละหลักสูตร, ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของอาจารยประจํา
หลักสูตร,ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการสอบโครงการรางและสอบปองกันวิทยานิพนธิ์ของ
นักศึกษาระดับปริญญาโท เปนตน 
 ๓) จัดทําเช็คเงินยืมทดรองจายของหลักสูตรปริญญาโท 



๑๔ 

 

 ๔) ตรวจสอบงบประมาณโครงการ, การเบิกจายและคุมยอดหลักการเงินกองทุนสงเสริม
และพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร เฉพาะโครงการวิจัยของคณะ 
 ๕) ตรวจสอบงบประมาณโครงการ, การเบิกจาย และคุมยอดหลักการ เงินอุดหนุนโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน, โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม, เงินอุดหนุนโครงการวิจัย  
 ๖) ทําหนาท่ีจัดทําเช็คโครงการบริการวิชาการแกชุมชน, โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
, เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
 ๗) ตรวจสอบและบันทึกรายรับ เงินจัดสรรคาธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
เงินจัดสรรคาธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาโท-เอก 
 ๘) จัดทํารายงานรายรับ-รายจายประจําเดือน เงินรายไดคณะศิลปศาสตร รายงานคณะ
และรายงานสวนกลาง      
 ๙) จัดทํารายงานรายรับ-รายจายประจําเดือน เงินหลักสูตรระดับปริญญาโท 
 ๑๐) ตรวจสอบการเบิกจายคาจางและประกันสังคมสวนของนายจางของพนักงานเงิน
รายได รวมถึงการประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของคณะศิลปศาสตร ประกอบไปดวย ขาราชการ 
พนักงานเงินงบประมาณแผนดิน และพนักงานเงินรายได 
 ๑๑) ทําหนาท่ีตัดฎีกาการเบิกจายเงินรายไดของคณะศิลปศาสตร และตัดฎีกาเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน เฉพาะเงินยืมทดรองจาย 
 ๑๒) ทําหนาท่ีนําสงคาจางพนักงานทําความสะอาดและคาจางผูชวยปฏิบัติงานดาน
สารสนเทศ 
 ๑๓) มีหนาท่ีรับเช็คจากสวนกลาง เงินประมาณแผนดิน เพ่ือนําเช็คฝากคืนเขาบัญชีของ
คณะ 
 ๑๔) มีหนาท่ีจัดทําเช็ค เพ่ือจายคืนเจาของเรื่องท้ังกรณีท่ีรับเปนเช็คและกรณีท่ีไดรับการ
แจงการโอนเงินจากสวนกลางในสวนของคณะ 
 ๑๕) มีหนาท่ีรับคืนเงินยืม จากเงินยืมทดรองจายคณะศิลปศาสตร และเงินกองทุนสงเสริม
และพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร 
 ๑๖) ดูแลและรับผิดชอบเงินฝากออมทรัพย, เงินฝากกระแสรายวัน สําหรับหลักสูตรระดับ
ปริญญาโท 
 ๑๗) ทําหนาท่ีจายเช็คและประกาศรับเช็คหรือแจงประกาศการโอนเงินจากสวนกลาง 
 ๑๘) จัดทํารายงานสงขอมูลจํานวนบัญชีท่ีเปดในนามมหาวิทยาลัยเปนประจําทุกๆป 
 ๑๙) ทําหนาท่ีรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และนําสงเงิน สําหรับคาลงทะเบียนตางๆท่ี
เก่ียวของกับโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ๒๐) มีหนาท่ีตรวจสอบการจัดทําเช็คสั่งจาย กรณียืมเงินจากเงินยืมทดรองจายคณะศิลป
ศาสตร และเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร 
 ๒๑) ทําหนาท่ีคุมยืมเงิน เงินยืมทดรองจายคณะศิลปศาสตร และเงินกองทุนสงเสริมและ
พัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร  



๑๕ 
 

 ๒๒) ทําหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ สําหรับการยืมเงินทดรองจายของเงินรายไดคณะศิลป
ศาสตร เงินหลักสูตรระดับปริญญาโท และเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลป
ศาสตรเฉพาะโครงการวิจัยของคณะ 
 

๒. ดานการวางแผน 
           ๑) วางแผนและรวมดําเนินการวางแผนทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
 ๒) รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของคณะศิลปศาสตร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 ๓. ดานการประสานงาน 
 ๑) ประสานงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกคณะ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและเปนไป
ตามท่ีกําหนด  เชน ติดตอประสานงานกับกองคลังเก่ียวกับเงินโครงการบริการวิชาการและโครงการ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนตน 
 ๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกหนวยงานและงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความรวมมือและความเขาใจระหวางหนวยงาน เชน การแจงเวียนแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
หลักเกณฑการใชจายเงิน งบรายจายอ่ืน งบบูรณาการ ปงบประมาณรายจาย พ.ศ.๒๕๖๐ , 
หลักเกณฑการเบิกจายงบประมาณแผนดินหมวดงบรายจายอ่ืนและงบเงินอุดหนุน เปนตน 
 ๓) ประสานงานกับสถาบันทางการเงินเก่ียวกับการนําฝากเช็ค การจายเงินเดือน การโอน
เงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๔) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกบุคลากรในคณะศิลปศาสตรหรือจากหนวยงาน
ภายนอก เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีกําหนดไว เชน ใหคําแนะนํา
เก่ียวกับเรื่องการเบิกจายเงิน การใชจายงบประมาณท่ีตองปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ เปนตน 
 

๔. ดานการบริการ 
 ๑) ใหคําปรึกษาและแนะนํางานในสวนของงานดานการเงินและงบประมาณ ถายทอด
ความรู ใหแกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี เพ่ือใหนําไปประยุกตใชในการแกปญหาและดําเนินงานได 
  ๒)  จัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานการเงินโดยดําเนินการรวมกับ
พนักงานคอมพิวเตอรของคณะฯ เชน การจัดทําระบบสารสนเทศประกาศรับเช็คออนไลน (มี ๒ 
กรณีคือ กรณียืมเงินทดรองจายและกรณีโอนเงินเขาบัญชีเจาของเรื่อง) 
  ๓) จัดทําแผนพับ เพ่ือใหบุคลากรไดทราบขอมูลท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายและลดข้ันตอน
การเบิกจาย ซ่ึงจะเปนประโยชนแกผูรับบริการ อาทิเชน แผนพับการเบิกจายคาตอบแทน, แผนพับ
การเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรม เปนตน เพ่ือเปนการตอบสนองผูจัดทํา
โครงการ ลดปญหา ความเสี่ยงได 



๑๖ 

 

  ๔) การนําผลฝกการอบรม สัมมนา มาเผยแพรองคความรูโดยการKM ในกลุมงานระดับ
คณะ และKM บนเว็บไซตคณะ 
 
 ๕. ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย  

๑) จัดทําทะเบียนคุมยืมเงินจากแหลงทุนภายนอก ยืมจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๒) จัดทําทะเบียนคุมเบิกจายเงินจากแหลงทุนภายนอก ในรูปแบบ Manual  
๓) กรอกขอมูลในระบบ CHE QA 3D และระบ UBU QA Online (ฐานขอมูลของหลักสูตร

ปริญญาโท สาขาวิชาภาษไทย) 
จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงเลือกเอา เรื่องการตรวจสอบ

การเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 
Chart ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ 

จดัทาํขอ้เสนอโครงการ 

มหาวทิยาลยั 

พิจาณาขอ้เสนอ

โครงการ 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ไดรั้บจดัสรรงบประมาณและตอบรับการทาํ

โครงการ  

งานการเงนิและงานพสัดุคณะ 

ตรวจสอบงบประมาณโครงการ  

สํานักงานส่งเสริมวจิยั 

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ  

อธิการบดหีรือผู้

ได้รับมอบหมาย 

ลงนามอนุมติั 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ไม่อนุมัติ 

ภาพท่ี ๒.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ 



๑๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๒ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการ 

งานวจิยัคณะ 

จดัทาํบนัทึกและสญัญายมืเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ลงลายมือช่ือในสญัญายมืเงิน/แนบสาํเนาโครงการ 

คณบดหีรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 

ลงนาม 

งานการเงนิคณะ 

ตรวจสอบสญัญายมืเงินและเอกสารแนบ  

กองคลงั 

ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน/คุมยมื 

และสัง่จ่ายเช็คไปยงัคณะ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

 ผู้รับผดิชอบโครงการ 

รับเช็คเงินยมื/แจง้การโอนเงิน 

แก้ไข 



๑๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี ๒.๓ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการ 

 

 

 

งานวจิยัคณะ 

จดัทาํบนัทึกขอ้ความเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

๑.แนบสาํเนาโครงการ 

๒.แนบใบสาํคญัรับเงินและสาํเนาบตัรประจาํตวั 

๓.แนบสาํเนาใบเงินงวด 

คณบดหีรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 

ลงนาม 

งานการเงนิคณะ 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและบนัทึกเบิกจ่ายใน

ระบบUBUFMIS  

ส้ินสุดกระบวนการ 

ส่งกองคลงั(สาํนกังานอธิการบดี) 

แก้ไข/แนบเอกสารเพิม่เติม 

ถูกต้อง 



๒๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวจิยัคณะ 

๑.ทาํบนัทึกขอ้ความเบิกจ่าย จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒.ทาํบนัทึกขอ้ความส่งใชใ้บสาํคญัโครงการ 

จาํนวน ๑ ฉบบั 

คณบดหีรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 

ลงนามอนุมติั 

งานการเงนิคณะ 

ตรวจสอบเอกสารส่งใชใ้บสาํคญัโครงการและคุม

งบประมาณเบิกจ่าย  

ส้ินสุดกระบวนการ 

กองคลงั(สํานักงานอธิการบด)ี 

ตรวจสอบเอกสารส่งใชใ้บสาํคญัโครงการและ

เรียกคืนเงินเหลือจ่าย(ถา้มี) 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ติดต่อคืนเงินเหลือจ่ายโครงการ(ถา้มี) 

แก้ไข/แนบเอกสารเพิม่เติม 

ภาพท่ี ๒.๔ แผนผังข้ันตอนการสงใชใบสําคัญโครงการ 

 



๒๑ 
 

๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ 

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

หนาท่ีสอนวิชาศึกษาท่ัวไปในสาขามนุษยศาสตรและสังคมศาสตรใหกับนักศึกษาทุกคณะใน
มหาวิทยาลัย สถานท่ีตั้ง อยู ณ อาคารคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตําบลบานศรีไค 
อําเภอวารินชําราบ จังหวัดอุบลราชธานี ท้ังนี้อาณาเขตของคณะศิลปศาสตร มีจํานวน ๒ อาคาร 
ดังตอไปนี้ 

อาคารแรก (ตึกใหม สีชมพู) มี ๔ ชั้น ดังนี้ คือ 
ชั้น ๑ เปนพ้ืนท่ีในสวนของสํานักงานเลขานุการ ประกอบดวยสํานักงานเลขานุการ งาน

ธุรการ งานการเงิน งานบุคลากร งานและบริการเอกสาร และยานพาหนะ หองทํางานของคณบดี 
รองคณบดี ผูชวยคณบดี หองพักคณาจารย และโรงละคร ซ่ึงสามารถจัดการแสดงและ/หรือการ
ประชุมไดถึง ๔๐๐ ท่ีนั่ง  

ชั้น ๒ เปนศูนยการเรียนแบบพ่ึงตนเอง (Self - Access learning Center : SAC)  
ชั้น ๓ เปนสวนของหองจัดการเรียนการสอน  
ชั้น ๔ เปนหองพักคณาจารย หองประขุม 
อาคารท่ีสอง ไดแก อาคารปฏิบัติการทางภาษา (อาคารสถาบันภาษาและวัฒนธรรมเดิม) มี

จํานวน ๓ ชั้น ดังนี้ คือ  
ชั้น ๑ เปนพ้ืนท่ีของศูนยวิจัยสังคมอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง โครงการจัดตั้งบริษัทนําเท่ียว

จําลองในนาม UBU TRAVEL TOGETHER ซ่ึงเปนหนึ่งในโครงการฝกทักษะนักศึกษาของคณะศิลป
ศาสตร และท่ีตั้งสโมสรนักศึกษาคณะศิลปศาสตร  

ชั้น ๒ เปนพ้ืนท่ีหองปฏิบัติการทางภาษา ซ่ึงมีจํานวน ๒ หอง หองโสตทัศนศึกษา ซ่ึงรวม
หองบันทึกเสียงและหองฉายวีดีทัศน และหองคนควาอิสระของนักศึกษาบัณฑิตศึกษาของคณะ     

ชั้น ๓ เปนสวนหองจัดสัมมนาซ่ึงรองรับผูรวมประชุมสัมมนาไดประมาณ ๗๐ คน 
 

 ๒.๓.๒ ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทํา
หนาท่ีในการบริหารงาน และใหบริการ เพ่ือสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับ
อาจารย นักวิจัย และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดย
แบงสายงานยอยออกเปน ๙ งาน ดังนี้  
 ๑. งานบริหารท่ัวไป  
 ๒. งานบริหารงานบคุคล  
 ๓. งานคลังและพัสดุ  
 ๔. งานแผนและงบประมาณ  
 ๕. งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ  
 ๖. งานสงเสริมการวิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  
 ๗. งานบริการการศึกษา  



๒๒ 

 

 ๘. งานพัฒนานักศึกษา  
 ๙. งานคอมพิวเตอรและเครือขาย  

 ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ มี
หนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน 

คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดมีการแบงโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 
 

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

 
 

ภาพท่ี ๒.๕ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 



๒๓ 

 

๒) โครงสรางการบริหารหนวยงาน(Administration Chart) 
 
 

 
 
  
  
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๒.๖ โครงสรางการบริหารหนวยงาน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

รองคณบดีฝายวิชาการ

 

รองคณบดีฝายกิจการ
 

รองคณบดีฝายแผนและสารสนเทศ 

สังคมศาสตร 

ผูชวยคณบด ีรองคณบดี 

รองคณบดีฝายวิจัยและ
 

หัวหนาสาขาวิชา               

 

 

 

 

 

ผูแทนคณาจารย 

ผูแทนคณาจารย 
 

ผูแทนคณาจารย 
 

ฝายประกัน
 

ฝายทํานุบํารุง
 

ฝายวิเทศ
 

ฝายกิจการพิเศษ 

มนษยศาสต
 

ภาษาและวรรณคดี
 

ภาษาและวรรณคดี
 

คณบดี 

รองคณบดีฝายบริหาร 



๒๔ 

 

๓) โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ 
 

      

 
 

ภาพท่ี ๒.๗ โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ 
 
 
 



๒๕ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ วิธกีารปฏิบัตงิาน 

 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแก
ชุมชน ผูปฎิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอบังคับตางๆ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ตรวจสอบ และรายงานผลการปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหวางประเทศ ดังนี้ 
 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลว. ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ 
 ๖. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการและงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ๗. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการบริหารงานบริการวิชาการแก
ชุมชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 ๘. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการแกสังคมและ
งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (ฉบับท่ี ๒) 
 ๙. การจําแนกหมวดงบประมาณ(ท่ี นร ๐๗๐๒/ว ๕๑ ลงวันท่ี ๒๐มกราคม ๒๕๔๘และ
ท่ีนร ๐๗๐๒/ว ๙๙ ลงวันท่ี ๑๔ กันยายน ๒๕๔๙) 
 

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๓.๒.๑ คาใชจายในการฝกอบรม  
 องคประกอบของการฝกอบรม 
 ๑) เปนการอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ  

 



๒๖ 

 

 ๒) มีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ๓) ไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

 ประเภทการฝกอบรม 
 ๑) “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมก่ึงหนึ่งเปน 
บุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษขาราชการตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการประเภทตําแหนงอํานวยการระดับสูง 
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูงหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 ๒) “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และ
ระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบผูเขารับการ
ฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 ๓) “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช
บุคลากรของรัฐ 
 

 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 ๑) ประธานในพิธีเปด-พิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
 ๒) เจาหนาท่ี 
 ๓) วิทยากร 
 ๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 ๕) ผูสังเกตการณ 
 หมายเหต ุ: บุคคลลําดับท่ี ๑-๓ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย กรณีโครงการ
ไมจัดอาหาร ท่ีพักและพาหนะ ถาจะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดยินยอม 
 

 สรุปหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
 ๑) คาใชจายท่ีอยูในดุลยพินิจ 
 คาใชจายท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลยพินิจเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม
ไดเทาท่ีจายจริงโดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัดเพ่ือประโยชนของทางราชการ ไดแก 
  - คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
  - คาใชจายในพิธีเปด-พิธปีดการฝกอบรม  
  - คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ  
  - คาประกาศนียบัตร  
  - คาถายเอกสารคาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  
  - คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  



๒๗ 
 

  - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
  - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๒)คาใชจายท่ีตองจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด  
 คาใชจายท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกจายได ตองเปนไปตามหลักเกณฑและ
ตามอัตราท่ีกําหนด ไดแก 
  - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายได
  เทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
  - คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงแหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท  
  - คาสมนาคุณวิทยากร  
  - คาอาหาร  
  - คาเชาท่ีพัก  
  - คายานพาหนะ 
 ๓) คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดแก 
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  - คาอาหาร 
  - คาเชาท่ีพัก 
 
 ๑.คาสมนาคุณวิทยากร  
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายไดไมเกิน ๑ คน 
 ๒) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายไดไมเกิน ๕ 
คน โดยรวมถึงผูดําเนินการปภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 
 ๓) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกุลมอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
 ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (๑.๑) (๑.๒) หรือ(๑.๓) 
ใหเฉลี่ยจายไดไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 
 การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
 ๑) นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม 
 ๒) ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๓) ในแตละชั่วโมงการฝกอบรมจะตองไมนอยกวา ๕๐ นาที 
 ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง ๕๐ นาทึ แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
 ไดก่ึงหนึ่ง 
 



๒๘ 

 

 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
 - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
 ๒) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ 
 - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 ๓) กรณีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือ
ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 
 ๔) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรสังกัดเดียวกันกับ
ผูจัด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด ท่ีจะจายไดแตตองไมเกินอัตราท่ีกําหนด 
 
 ๒.คาอาหาร 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ จะจัดใหกอนหรือระหวางหรือหลังการฝกอบรม 
 ๒) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราท่ีกําหนด 
 
ตารางท่ี ๓.๑ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 
 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
๒.การฝกอบรมประเภท ข 
 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๔๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
ไมเกิน ๕๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๓๐๐ 

 

 
- 
 

 
 
 



๒๙ 
 

ตารางท่ี ๓.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 
 

ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 
 

ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไมเกิน ๘๐๐   ไมเกิน ๖๐๐ - 

ท่ีมา : ๑.หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๕๖  
        ๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 
        ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
 ๓. คาเชาท่ีพัก 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ผูเขารับการฝกอบรม  
 - การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพัก ๒ คนตอหอง 
 ๒) ผูสังเกตการณ เจาหนาท่ี  
 - ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส, ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการระดับตน ใหพัก ๒ คน
ตอหอง 
 - ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ, ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ, 
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง, ประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง จัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 
 ๓) ประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตามและวิทยากร จัดใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็
ได 
  

ตารางท่ี ๓.๓ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

๑.การฝกอบรมประเภท ก.  ไมเกิน ๒,๔๐๐ ไมเกิน ๑,๓๐๐  
๒.การฝกอบรมประเภท ข. ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐  ไมเกิน ๗๕๐  

 



๓๐ 

 

ท่ีมา : ๑.หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๕๖  
        ๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 
        ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
 ๔. คายานพาหนะ 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม ยืมยานพาหนะจากสวนราชการหรือ
หนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
 ๒) ใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดประเภทยานพาหนะตามระดับ
การฝกอบรม ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดย
อนุโลม ดังนี้  
 - การฝกอบรมขาราชการประเภท ก. ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดย
ชั้นธุรกิจไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
 - การฝกอบรมขาราชการประเภท ข. ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท
ท่ัวไประดับชํานาญงาน 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
ท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
 ท้ังนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด และกรณี
เชาเหมายานพาหนะจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓) วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม สวนราชการท่ีจัดการ
ฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรจัดรถรับสงได โดยใชแนบใบสําคัญรับ
เงินสําหรับวิทยากร (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๑ ) เปนหลักฐานการจาย 
 
 ๕. กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอกและสวนราชการ(ไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ) 
 หลักเกณฑการจาย สําหรับผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
 ๑) คาอาหาร 
  - ไมจัดอาหารใหท้ัง ๓ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๒๔๐ บาทตอวันตอคน 
  - จัดอาหารให ๒ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๘๐ บาทตอวันตอคน 
  - จัดอาหารให ๑ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๑๖๐ บาทตอคนตอวัน 
 ๒) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ ๕๐๐ บาทตอวัน 
 ๓) คาพาหนะ ใหเบิกจายตามจริง ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน(หามเบิกคาเครื่องบิน) 
 การเบิกจายคาใชจายตามขอ (๕) ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม
บุคคลภายนอก (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๒ ) 
 



๓๑ 
 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 ๑) “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทําการและ
ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ
หรือเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๒) “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการท่ีสวน
ราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๓) “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการประจํา
สัปดาหท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป หรือ
วันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ
ประจาํปดวย  
 ๔) “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาท่ีของ
ขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง 
ชวงเวลาท่ีปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ท้ังนี้ การปฏิบัติงานในผัดหรือ
กะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  
 
 อัตราการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
 ใหขาราชการและลูกจางท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกจายเงิน
คาตอบแทนการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้ 
 ๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ในวันทําการ) ใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนไดไมเกินวัน
ละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
 ๒) การปฏิบัติงาน(ในวันหยุดราชการ) ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
 ๓) กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไป
ตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลกัษณะ
เรงดวน เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจสั่ง
การใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทน เปนรายครั้งไมเกินครั้งละ 
๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท  
 ๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสาหรับวันนั้น  
 ๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืน ของทางราชการสาหรับการ
ปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว  
 
 การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 
 ๑) การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบ
หรือคําสั่งอ่ืนใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ ไมมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
 ๒) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มชั่วโมง 



๓๒ 

 

 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๑) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผู
รับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 
 ๒) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ ๕ ภายใน ๑๕ 
วันนับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 ๓) หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ ใหเปนไปตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด หรือตามท่ีไดรับความเห็นชอบจากรมบัญชีกลาง 
 
๓.๓ ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติเลมนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองคํานึงถึง
ข้ันตอนการทํางานท่ีมีความละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็ว และ
ทันตามกําหนดเวลา ภายใตกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการท่ีวางไว หากการ
ปฏิบัติงานดังกลาวไมเปนไปตามกฎเกณฑของระเบียบและขอกฎหมายท่ีกําหนดก็จะกอใหเกิดผล
เสียหายแกทางราชการเปนอยางยิ่ง ดังนั้นผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของหนวยงานจําเปนตองมี
ความรู ความสามารถและทักษะ จึงจะชวยใหภารกิจของหนวยงานเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุตาม
เปาหมายได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๓ 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 การเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน จะตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และ
ตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจาย
โครงการใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี ้
 
๔.๑ แผนในการปฏิบัติงาน 
  
ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๑.โครงการท่ีเบิกจาย
จากเงินรายไดคณะ
ศิลปศาสตร โดย
เบิกจายจากระบบ
UBUFMIS ประกอบ
ไปดวย 
๑.๑ งบบุคลากร 
   - หมวดคาจาง 
๑.๒ งบดําเนินงาน 
   - หมวดคาตอบแทน 
   - หมวดคาใชสอย 
๑.๓ งบลงทุน 
   - หมวดครุภัณฑ
และสิ่งกอสราง 
     
 
 
 
 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 
 
๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้
- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติในหลักการ 
- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจาย 
- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และเบิกจายเงินรายไดคณะ
ศิลปศาสตรในทะเบียนคุมใน
รูปแบบ Manual และใน
ระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 
- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และการเบิกจายผานระบบ 
UBUFMIS 
-ตัดฏีกาเบิกจายในทะเบียน
คุมเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 
- บันทึกฏีกาเงินรายเงินรายได 
ในระบบอิเล็คทรอนิกส
(Excel) 
๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละของ
การเบิกจาย 

ไมนอย
กวารอย
ละ ๘๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 
(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 



๓๔ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๒.โครงการท่ี
เบิกจายจากเงิน
อุดหนุนเงิน
งบประมาณแผนดิน
ประกอบไปดวย 

๒.๑ โครงการบริการ
วิชาการแกชุมชน 

๒.๒ โครงการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

๒.๓ โครงการวิจัยเงิน
อุดหนุน 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบเอกสารหมวด
งบประมาณโครงการ 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติยืมเงินอุดหนุน 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และเบิกจายเงินอุดหนุนเงิน
งบประมาณแผนดินในทะเบียน
คุมในรูปแบบ Manual และใน
ระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัติการ
เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

- จัดทําเช็คเงินยืมโครงการ 

- ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจายโครงการและการสงใช
ใบสําคัญโครงการ 

๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

ไมนอย
กวารอย
ละ ๘๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 

 
 
 



๓๕ 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๓.โครงการท่ี
เบิกจายจากเงิน
รายไดคณะศิลป
ศาสตร(ท่ีไดรับส
นุบสนุนจากแหลง
ทุนภายนอก) โดย
เบิกจายจากระบบ
UBUFMIS ประกอบ
ไปดวย 

๓.๑ เงินรับบริจาค
จากแหลงทุน
ภายนอก 

๓.๒โครงการวิจัยจาก
แหลงทุนภายนอก 

๓.๓ โครงการบริการ
วิชาการจากแหลงทุน
ภายนอก 

 

๑.จัดทําแผนดําเนินงาน 

 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบการขออนุมัติยืม
เงินรายไดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี(กรณีจําเปน
เรงดวน) 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติและเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติและเบิก
จายเงินรายไดท่ีไดรับสนับสนุน
จากแหลงทุนภายนอกใน
ทะเบียนคุมในรูปแบบ 
Manual และในระบบ
อิเล็คทรอนิกส(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัติการ
เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

-ตัดฏีกาเบิกจายในทะเบียนคุม
เงินรายไดท่ีไดรับสนับสนุนจาก
แหลงทุนภายนอก 

- บันทึกฏีกาเงินรายเงินรายได 
ในระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 

๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 
 
 



๓๖ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๔. โครงการรับเงิน
คาลงทะเบียนเงิน
รายไดคณะศิลป
ศาสตร โดยเบิกจาย
จากระบบUBUFMIS 
ประกอบดวย 

๔.๑ โครงการบริการ
วิชาการ 

๔.๒ โครงการจัดหา
เงินรายได  

๑.จัดทําแผนดําเนินงาน 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ
UBUFMIS 

- บันทึกใบนําฝาก ใบนําสง ใบ
สรุปนําสงกองคลัง ผานระบบ
UBUFMIS 

- นําเงินสดฝากธนาคาร 

๓.รายงานผลการดําเนินงาน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

รายงาน
หลังจากไดรับ
เงิน 

๕.การจัดทําเช็คเพ่ือ
จายคืนเจาของเรื่อง 
กรณีไมไดยืมเงิน  

 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

๒.ดําเนินการตามแผน ดังนี้ 

- รับเงินเช็คและไดรับแจงการ
โอนเงินจากกองคลัง 

- เขียนใบนําฝากเช็ค นําเช็ค
ฝากท่ีธนาคาร และตรวจสอบ
รายละเอียดการโอนเงิน 

- จัดทําบันทึกเพ่ือสั่งจายเช็คคืน
เจาของเรื่อง พรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดพิมพเช็ค เสนอผูมีอํานาจ
ลงนามอนุมัติ และผูมีอํานาจลง
นามในเช็ค  

- จายเช็คใหแกเจาของเรื่อง 

รอยละ
ของ
กิจกรรมท่ี
ดําเนินการ 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ต.ค.๖๑ 

ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒ 

 

 
 



๓๗ 
 

 
๔.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน เลมนี้ได
อธิบายข้ันตอนการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การเบิกจายคาใชจายในการ
ดําเนินงาน และการเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชการแกชุมชน ซ่ึงจะตอง
เบิกจายตามตามกฎหมาย ระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชีตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชนดวยความถูกตอง 
แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชนใหกับ
ผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 
๔.๒.๑  การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

  ๑. ประเภทการจัดฝกอบรม แบงเปน ๓ ประเภท 

 ๑) การฝกอบรมประเภท ก คือ ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปน
ขาราขการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ประเภท
อํานวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง 
 ๒) การฝกอบรมประเภท ข คือ ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปน
ขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับตน 
 ๓) การฝกอบรมบุคคลภายนอก คือผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไมใชบุคลากรของรัฐ 
 
  ๒. บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 ๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
 ๒) เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหจัดงาน 
 ๓) วิทยากร 
 ๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 ๕) ผูสังเกตการณ 
 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑ , ๒ , ๓ และ๕ ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิก
คาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
  ๑. บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้ง
สุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี  
  ๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหนงไวแลว  
  ๓. วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
บริหาร ระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหเทียบเทา ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
  ๔. นอกจากบุคคลในขอ ๑, ๒, หรือ ๓ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
พิจารณา เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม
ขอ ๒ เปนเกณฑในการพิจารณา  



๓๘ 

 

  ๕. การเทียบตําแหนงผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิก
คาใชจายใหสวนราชการท่ีเปนผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนง ดังนี้ (๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการ
ฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ ขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
 
  ๓. คาใชจายในการฝกอบรม  
 ๑) คาใชจายท่ีอยูในดุลยพินิจ 
  - คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
  - คาใชจายในพิธีเปด-พิธปีดการฝกอบรม  
  - คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ  
  - คาประกาศนียบัตร  
  - คาถายเอกสารคาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  
  - คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  
  - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
  - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๒)คาใชจายท่ีตองจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 
  - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายได
  เทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท(แตใหดูความจําเปน และความเหมาะสม) 
  - คาของสมนาคุณในการดูงาน(เฉพาะการไปดูงาน) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงแหงละไม
  เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
  - คาสมนาคุณวิทยากร  
  - คาอาหาร  
  - คาเชาท่ีพัก  
  - คายานพาหนะ 
หมายเหตุ (๑) คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดแก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก 
             (๒) กระเปาหรือสิ่งท่ีบรรจุเอกสารใหเฉพาะผู เขารับการฝกอบรมเทานั้น ท้ังนี้ไมรวม
วิทยากร 
 
  ๔. ความหมายของวิทยากร วิทยากรใหคํานิยามไดดังนี้ 
  ๑) ผูบรรยาย 
  ๒) ผูอภิปราย 
  ๓) ผูทําหนาท่ีใหความรู(วิทยากรประจํากลุม) 
  ๔) ผูดําเนินการอภิปราย 
   



๓๙ 
 

  ๕. ประเภทของวิทยากร 
  ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจาง 
ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ  
  ๒) วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ ๑ 
   

 ๔.๒.๑.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาสมนาคุณวิทยากร  
 ๑. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี้ 
  ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ   
  - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  ๒) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ  
  - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  ๓) กรณีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปน
พิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะให วิ ท ย า ก ร ได รั บ ค า
สมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณกอน 
  ๔) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรสังกัด
เดียวกันกับผูจัด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด ท่ีจะจายไดแตตองไมเกินอัตราท่ี
กําหนด 
 

 ๒. การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
  ๑) นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม 
  ๒) ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  ๓) ในแตละชั่วโมงการฝกอบรมจะตองไมนอยกวา ๕๐ นาที 
  ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง ๕๐ นาทึ แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหเบิกคาสมนาคุณ
 วิทยากร ไดก่ึงหนึ่ง 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑) ตรวจสอบหนังสือวิทยากร จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการประชุม หรือ
สัมมนา หรือฝกอบรม ทุกครั้ง โดยหนังสือเชิญวิทยากร จะแยกเปนดังนี้ 
  - วิทยากรภายนอก หนังสือเชิญวิทยากรจะเปนหนังสือภายนอก 
  - วิทยากรภายใน หนังสือเชิญจะเปนหนังสือภายใน 
 ๒) ตรวจสอบวิทยากรท่ีเชิญมาเพ่ือเปนวิทยากรของโครงการ เปนบุคลากรของของรัฐหรือไม 
ไมวาจะสังกัดหนวยงานใหถือวาเปนบุคลากรของรัฐ และหากไมไดบุคลากรของรัฐจะถือวาเปน
วิทยากรท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 



๔๐ 

 

 ๓) ตรวจสอบการฝกอบรมเปนลักษณะใด  หากเปนลักษณะของการบรรยาย จายไมไดเกิน ๑ 
คน ,หากเปนลักษณะการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ จายไมไดเกินครั้งละ ๕ คน และหากเปน
ลักษณะการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ ไดกําหนดไวในโครงการและจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม จาย
ไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
 ๔) ตรวจสอบกําหนดการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม ดังนี้ 
 ในกําหนดการจะระบุรายละเอียด และชื่อ-สกุลของวิทยากร การประชุม หรือสัมมนา หรือ
อบรม เนื่องจากจะใชในการคํานวณชั่วโมงการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรมของวิทยากร  
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย วิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ วิทยากรได
ไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการปภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกุลมอภิปราย
หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตอง
มีวิทยากรประจํากลุม ใหจายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ใหเฉลี่ยจายไดไมเกิน
ภายในจํานวนเงินท่ีจายได 
 ๕) การคํานวณชั่วโมงการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม 
  - คํานวณต้ังแตการเริ่มการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม จนสิ้นสุดการประชุม 
หรือสัมมนา หรืออบรม โดยไมนับรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารกลางวัน 
  - เวลาในการพักรับประทานอาหารวางนั้น ใหนําไปคํานวณรวมในชั่วโมงอบรมได 
  - ระบุชวงเวลาในการพักรับประทานอาหารและอาหารวาง เพ่ือประกอบการคํานวณ
คาอาหารและอาหารวาง 
 ๖) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน ตัองมีรายการดังตอไปนี้ 
  - วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  - ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
  - จํานวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  - การลงลายมือชื่อของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน(ลายมือ
ชื่อจะตองตรงกัน พรอมระบุชื่อ-สกุลตัวบรรจง) 
  - ลงลายมือชื่อของผูจายเงิน 
  
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
(๑) คําถาม นาย ก. เปนขาราชการ สังกัด มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพ่ือ
บรรยายโครงการฝกอบรมท่ีกรมบัญชีกลาง ในวันอังคารท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ – 
๑๒.๐๐น. และผูท่ีเขารับการฝกอบรมจะเปนสายวิชาการและเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติงาน อยากทราบ
วา นาย ก. สามารถคาสมนาคุณวิทยากรในอัตราใด และเบิกไดก่ีชั่วโมง เพราะอะไร 
 



๔๑ 
 

คําตอบ นาย ก.สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดในอัตรา ๖๐๐ บาท จํานวน ๓ ชั่วโมง เนื่องจาก
นาย ก. เปนบุคลากรของรัฐ การฝกอบรมมีลักษณะการบรรยาย และผูเขารับการฝกอบรมเปน
ประเภท ข 
  
(๒) คําถาม นางสาว เอ เปนพนักงานบริษัท สินทรัพยคอรปอเรชั่น จํากัด ไดเชิญใหมาบรรยายท่ีคณะ
ศิลปศาสตร ในวันเสารท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๓๐ – ๑๐.๓๐น. และผูเขารับการฝกอบรม
เปนนักศึกษาของคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อยากทราบวาทางคณะศิลปศาสตรจะ
จายคาสมนาคุณวิทยากร ใหแกนางสาว เอ ในอัตราเทาใด เบิกไดก่ีชั่วโมง  
 
คําตอบ ทางคณะศิลปศาสตรสามารถจายคาสมนาคุณวิทยากรใหแก นางสาว เอ ไดในอัตรา ๑,๒๐๐ 
บาท เนื่องจาก นางสาว เอ ไมบุคลากรของรัฐเปนพนักงานของบริษัทเอกชน และผูเขารับการฝกอบรม
เปนบุคคลภายนอก และเบิกได ๑ ชั่วโมง นับจาก ๐๙.๓๐ ถึง ๑๐.๓๐ นับได ๑ ชั่วโมง 
 
เทคนิคในการนับจํานวนช่ัวโมงการบรรยาย 
ตัวอยางท่ี ๑ นายบรรยาย ใจดี เปนวิทยากรบรรยาย ในวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ตั้งแตเวลา 
๐๙.๐๐ ถึงเวลา ๑๖.๐๐น. พักรับประทานอาหารวางเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-
๑๔.๔๕น.  และพักรับประทานอาหารกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. คํานวณชั่วโมงการบรรยาย
ไดดังนี้ 
 

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ ๑๓.๐๐ ๑๔.๐๐ ๑๕.๐๐ ๑๖.๐๐ 

 

            ๑ชม.       ๑ชม.    ๑ชม.    ไมนับ     ๑ชม.    ๑ชม.     ๑ชม.    
 

รวมเวลาในการบรรยายครัง้นี้  = ๖  ชั่วโมง 

*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๖ ชั่วโมง 

 

ตัวอยางท่ี ๒ นางสาวดีดี ใจดี เปนวิทยากรบรรยาย ในวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๑ ตั้งแตเวลา ๐๙.๓๐ 
ถึงเวลา ๑๖.๐๐น. พักรับประทานอาหารวางเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕น.  และ
พักรับประทานอาหารกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. คํานวณชั่วโมงการบรรยายไดดังนี้ 
 

๐๙.๓๐ ๑๐.๓๐ ๑๑.๓๐ ๑๒.๐๐ ๑๓.๐๐ ๑๔.๐๐ ๑๕.๐๐ ๑๖.๐๐ 

 

            ๑ชม.      ๑ชม.    ๓๐ นาที   ไมนับ     ๑ชม.    ๑ชม.     ๑ชม.    
 

 



๔๒ 

 

รวมเวลาในการบรรยายครัง้นี้  = ๕ ชั่วโมง ๓๐ นาที 

*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๕ ชั่วโมง และอีก ๓๐ นาทีใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดครึ่งหนึ่ง 

 

ตัวอยางท่ี ๓ นายจักรพันธ แสงทอง และนางสาววชิราภรณ ดวงดี เปนวิทยากรประจํากลุมท่ี ๑ 
นางสาวนฤมล บุญนาค และนางกิตติญา ใจงาม เปนวิทยากรประจํากลุมท่ี ๒ ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐-
๑๒.๐๐ น. นับจํานวนชัว่โมงไดดังนี ้

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ 

 

                        ๑ ชม. ๑ ชม. ๑ ชม. 
 

รวมเวลาในการเปนวิทยากรประจํากลุมครั้งนี้  = ๓ชั่วโมง  
*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๓ ชั่วโมง และสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดท้ัง 

๔ คน 
 

ตัวอยางท่ี ๔  นายจักรพันธ แสงทอง, นางสาววชิราภรณ ดวงดี, นางสาวนฤมล บุญนาค, นางกิตติญา 
ใจงาม, นางอัจฉรา สําลี เปนวิทยากรเสนาโครงการชายคาเรื่องสั้น และนางสาวโชติกา ทองดี เปน
วิทยากรผูดําเนินรายการ ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐น. นับชั่วโมงการเสวนาไดดังนี ้
 

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ 

 

                        ๑ ชม. ๑ ชม. ๑ ชม. 
รวมเวลาในการเปนวิทยากรการเสนาครั้งนี้  = ๓ ชั่วโมง  
*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๓ ชั่วโมง และสามารถเบิกคาสมมนาคุณวิทยากรได

๕ คน โดยใหถ่ัวเฉลี่ยจาย 

 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดเชิญ นาย ดีดี นางสาว เอดี นาง ซี และนาย บี 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี มาเปนวิทยากรเพ่ือเสวนาการปฏิบัติงานท่ีดีในหนวยงานของ
ภาครัฐ ในวันจันทรท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ ท่ีโรงแรมสุนียแกรนด เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ผูเขารับ
การฝกอบรมจะเปนอาจารยมหาวิทยาลัยในเขตภาคอีสานตอนลาง และในโครงการระบุเวลาพัก
รับประทานอาหารวาง เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ อยากทราบวา วิทยากรท้ัง ๔ 
คน สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดในอัตราเทาไหร และในชั่วโมงการฝกอบรมตองหักเวลาพัก
รับประทานอาหารวางออกหรือไม เพราะอะไร 
 



๔๓ 
 

คําตอบ การจัดโครงการของคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนลักษณะการอภิปราย
หรือสัมมนาท้ังคณะ และผูเขารับการฝกอบรมเปนประเภท ข ดังนั้น วิทยากรท้ัง ๔ ทาน สามารถเบิก
คาสมนาคุณวิทยากร ไดในอัตรา ๖๐๐ บาทตอชั่วโมง และไมเกินครั้งละ ๕ คน   
 
คําถาม  หากวิทยากรท่ีเชิญมาเปนวิทยากรท่ีเกษียณอายุราชการแลว จะจายคาสมนาคุณวิทยากรใน
อัตราเทาใด เพราะอะไร 
 
คําตอบ จะจายคาสมนาคุณวิทยากรในอัตราท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ เนื่องจากไดเกษียณอายุราชการ
แลว 
 
 ๔.๒.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาอาหาร 
  ๑. อัตราคาอาหาร ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ) 
 
 

ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 
ไมเกิน ๔๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไมเกิน ๕๐๐ 

    
ไมเกิน ๓๐๐ 

 
- 

 
ตารางท่ี ๔.๓ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม (สถานท่ีเอกชน) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 

 
ไมเกิน ๑,๒๐๐ 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 

 
ไมเกิน ๙๕๐ 

 
ไมเกิน ๗๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไมเกิน ๘๐๐ 

   
 ไมเกิน ๖๐๐ 

 
- 



๔๔ 

 

เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาอาหาร 
 ๑) ตรวจสอบกําหนดการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม 
  - ระบุชวงเวลาในการพักรับประทานอาหารและอาหารวาง เพ่ือประกอบการคํานวณ
คาอาหารและอาหารวาง 
 ๒) ตรวจสอบรายชื่อของผู เขารับการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม จะตองตรงกับ
กลุมเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 ๓) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย 
  - บุคคลธรรมดา ใหใชใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน
หรือใบจดทะเบียนการคา 
  - นิติบุคคล ใหใชใบเสร็จรับเงิน และใบจดทะเบียนการคา 
  

ตัวอยางการปฏิบัติงานในการเบิกคาอาหาร 
(๑) คําถาม นางสาว ใจดี จัดโครงการฝกอบรมบุคลากรภายในคณะศิลปศาสตรท้ังสายวิชาการและ
สายสนับสนุน ท่ี หองประชุมดอกจาน ๓ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันจันทรท่ี ๕ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐น. อยากทราบวา นางสาว ใจดี สามารถเบิกคาอาหาร
ใหกับผูเขารวมอบรมไดหรือไม เพราะอะไร ถาเบิกไดสามารถเบิกไดในอัตราเทาใด 
 
คําตอบ นางสาว ใจดี หากการขออนุมัติงบประมาณระบุคาอาหารไว จะสามารถเบิกคาอาหารใหกับ
ผูเขารวมอบรมได เนื่องจากจัดโครงการเริ่มตั้งแต ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐น. จัดโครงการในสถานท่ีราชการ
ไมครบทุกม้ือ และผูเขาอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนประเภท ข สามาเบิกคาอาหารไดไมเกิน ๔๐๐ บาท แต
หากการขออนุมัติงบประมาณไมไดระบุคาอาหารไวจะไมสามารเบิกคาอาหารใหกับผูเขารวมอบรมได 
 
(๒) คําถาม หากไปจัดโครงการท่ีโรงแรม แลวท่ีโรงแรมมีอาหารเชาใหสําหรับผูเขารวมอบรมแลว จะ
สามารถเบิกคาอาหารในอัตราเทาใด เพราะอะไร กรณีท่ีผูเขารวมอบรมเปนประเภท ข 
  
คําตอบ สามารถเบิกคาอาหารสําหรับการฝกอบรมสถานท่ีเอกชน ไมครบทุกม้ือ และไดเบิกไมเกิน  
๗๐๐ บาท  เนื่องจากทางโรงแรมมีการจัดอาหารเชาสําหรับผูท่ีเขาพักแลว จึงสามารถเบิกคาอาหารได
ไมครบทุกม้ือ  
 
(๓) คําถาม  กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมมากกวาเปาหมายท่ีตั้งไว ทําใหทางผูจัดตองสั่งอาหารใหกับผู
เขารับการฝกอบรมเพ่ิมข้ึน สามารถเบิกคาใชจายสําหรับผูเขารับการในฝกอบรมสวนท่ีเกินมาได
หรือไม หากในโครงการระบุวาสามารถถัวเฉลี่ยจายกันได และไมเกินงบประมาณท่ีตั้งไวสําหรับ
โครงการ 
 
คําตอบ เบิกได สามารถเบิกคาอาหารสําหรับผูเขารับการฝกอบรมสวนท่ีเกินมาได หากอยูภายใต
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตามโครงการ โดยจะตองขออนุมัติเพ่ิมเติมจากหัวหนาสวนราชการกอน 
 



๔๕ 
 

 ๔.๒.๑.๓ ตรวจสอบเอกสารการเบิกคาเชาท่ีพัก 
  ๑. อัตราคาท่ีพัก ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๔ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
๑.การฝกอบรมประเภท ก.  ไมเกิน ๒,๔๐๐ ไมเกิน ๑,๓๐๐  
๒.การฝกอบรมประเภท ข. ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐  ไมเกิน ๗๕๐  

 
เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาเชาท่ีพัก 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  -  ชื่อ-สกุล ของผูท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  -  ระบุวัน เดือน ป และสถานท่ีไปราชการ 
 ๒) ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
  -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุวาพัก
หองอะไร วันท่ี เดือน พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักใหถูกตอง 
  -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตามใบแจงการเขาพัก
หรือไมในใบเสร็จรับเงินตองมีขอความแสดงวาไดรับเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยมีจํานวนเงิน ลายมือ
ชื่อผูรับเงินของโรงแรมท่ีพัก วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการเบิกคาเชาท่ีพัก 
ตัวอยางท่ี ๑  นางสาวใจดี พรอมอาจารยในหลักสูตร จํานวน ๒ คน ลงพ้ืนท่ีสํารวจสถานท่ีกอนการ
จัดโครงการท่ี อ.พิบูลมังสาหาร จ.อุบลราชธานี ในวันท่ี ๑๕-๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ตามระเบียบการ
เบิกคาเชาท่ีพัก สามารถเบิกหองคูได ๑ หองและหองเดี่ยว ๑ หอง มีสิทธิ์ในการเบิกคาเชาท่ีพักไมเกิน
คนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคืน จะเบิกไดไมเกิน ๒,๗๐๐ บาท 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีชื่อท้ัง ๓ คน 
 กรณี ผูจัดโครงการและผูรวมเดินทาง เปนเพศเดียวกันแตไมพักเดี่ยว จะเบิกไดในอัตราครึ่ง
ราคาของคาหองพักตามท่ีจายจริง แตไมเกินคนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคืน 
 กรณี ผูเขารับการฝกอบรมอ่ืนท่ีไมมีคําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดียวกัน จะเบิกคา
เชาท่ีพักไดเฉพาะผูมีคําสั่งใหไปราชการเทานั้น 
 
ตัวอยางท่ี ๒  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เพ่ือจัดโครงการนอกสถานท่ีต้ัง การจัดหองพักตอง
จัดใหพักหองคูกอนถาเหลือเศษ ๑ คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 
 



๔๖ 

 

 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ๑. ใบ เสร็จรับ เงินของโรงแรม สําหรับคาเชาท่ี พักใหออกในนามคณะศิลปศาสตร 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จํานวน ๑  ฉบับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ระบุชื่อ-สกุลผูท่ีเขาพัก  
  - วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก 
  - อัตราคาท่ีพักตอคืน 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
- ลายมือชื่อของผูรับเงิน  

 ๒.ใบแจงรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรอง
พรอมประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๕  ตัวอยางใบแจงรายละเอียดการเขาพัก Folio 
ลําดับ ช่ือ-สกุล หองพัก จํานวน

(คืน) 
จํานวนเงิน วันเขาพัก วันท่ีออก

จากท่ีพัก 
๑. นายสมชาย ใจดี ๒๑๒ ๒ ๑,๕๐๐ ๒๑ ธ.ค.๖๑ ๒๓ ธ.ค.๖๑ 
๒. นายสมศักดิ์ ดีใจ   ๑,๕๐๐   
๓. นายสมหมาย จริงใจ ๒๑๓ ๒ ๑,๕๐๐ ๒๑ ธ.ค.๖๑ ๒๓ ธ.ค.๖๑ 
๔. นายสมหวัง ใจเด็ด   ๑,๕๐๐   
๕. นางสมหญิง สุดเกง ๒๑๔ ๒ ๒,๔๐๐ ๒๑ ธ.ค.๖๑ ๒๓ ธ.ค.๖๑ 
๖. นายพอใจ จริงจริง ๒๑๕ ๒ ๒,๔๐๐ ๒๑ ธ.ค.๖๑ ๒๓ ธ.ค.๖๑ 

 
 การนับจํานวนคืนของท่ีพัก 
 เริ่มนับจากวันท่ีออกเดินทาง ถาพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได ถาระหวางทางหากมี
ความจําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน เดินทางไปราชการจากอ.เมือง จ.อุบลราชธานี ถึง อ.พิบูลมังสา
หาร จ.อุบลราชธานี ในวันท่ี ๒๑-๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๑  วันท่ี ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ ออกเดินทางตั้งแต
เวลา๐๖.๐๐น.ของวันท่ี ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ คาเชาท่ีพักจะเริ่มนับคืนวันท่ี ๒๑ – วันท่ี ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๖๑ รวมเปน ๒ คืน ในวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ ไมเบิกคาท่ีพัก เนื่องจากกลับถึงท่ีพักเวลา 
๑๙.๐๐ น. 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม กรณีลงพ้ืนท่ีเพ่ือสํารวจสถานท่ีดําเนินโครงการ สําหรับการจัดโครงการนอกสถานท่ีต้ัง 
สามารถเบิกจายคาเชาท่ีพักไดหรือไม  
 
คําตอบ สามารถเบิกคาเชาท่ีพักได กรณีเดินทางไปคนเดียว สามารถเบิกไดในอัตราหองพักคนเดียว 
และหากมีผูรวมเดินทาง สามารถเบิกคาเชาท่ีพักไดในอัตราหองพักคนเดียว และหองพักคนคู ควรมี
การจัดใหพักหองพักคูกอน หากมีเศษจึงจัดใหพักหองพักคนเดียวได  
 



๔๗ 
 

 (๒) คําถาม  กรณีท่ีคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูจัดโครงการเพ่ือฝกอบรม และ
ไดเชิญวิทยากรจากภายนอก โดยทางคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดจัดท่ีพักใหสําหรับ
วิทยากร แตวิทยากรไมพัก ไปหาท่ีพักเอง ทางผูจัดงานจะสามารถนําคาใชจายคาเชาท่ีพักของวิทยากร
มาเบิกไดหรือไม 
 
คําตอบ ไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากวิทยากรทราบอยูแลววาทางผูจัดงานไดหาท่ีพักให แต
วิทยากรไมพักเอง ถือวาสละสิทธิ์ แตหากวิทยากรจะนําไปเบิกกับตนสังกัดก็ตองมีหนังสือรับรองจากผู
จัดงานวาใหเบิกจากตนสังกัดจึงจะกระทําได 
 
 ๔.๒.๑.๔ การตรวจเอกสารการเบิกคายานพาหนะ 
  ๑. การขอใชรถในราชการ 
  การขออนุญาตใชรถราชการเพ่ือในการเดินทางไปราชการเพ่ือจัดโครงการ จะตอง
จัดทําบันทึกเพ่ือขออนุญาตใชรถในราชการ โดยเจาหนาท่ีฝายยานพาหนะจะแจงใหทราบวารถพรอม
ใชงาน จะตองระบุทะเบียนรถ และระบุชื่อพนักงานขับรถดวย คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชรถ
ราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกไดตามท่ีจายจริงและมี
ใบเสร็จรับเงินตามรายการดังกลาว 
 
 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  - ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพ่ือการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดินทางไป-
กลับ และเปนการปองกันการออกนอกเสนทาง 
  - ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถท่ีนําไปใช 
 ๒) บันทึกขอความการขออนุมัติใชรถยนตของทางราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
  - ระบุชื่อผูขอใช วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง 
  - ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 

      - ระบุชื่อพนักงานขับรถ  
  - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต เพ่ือตรวจสอบวาเปนรถชนิดใด ความจุ หรือจํานวน
ผูโดยสารของรถปริมาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 
  - ในบันทึกขอความการขอใชรถจะตองไดรับ อนุมัติ จากหัวหนาสวนราชการใหใชรถ 
จึงจะสามารถใชรถเพ่ือเดินทางไปราชการได 
 ๓) ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 

(๑) คาน้ํามัน 
  - ตองออกนามผูซ้ือเปนมหาวิทยาอุบลราชธานีและ คณะ หนวยงาน เทานั้น 
  - ตองระบุชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบริการ เพ่ือใชในการตรวจสอบกรณี
มีขอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 



๔๘ 

 

  - รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน
สุทธิ และหมายเลขทะเบียนรถ 
  - ใบเสร็จรับเงินตองลงชื่อผูรับเงิน และวันท่ีรับเงินตองอยูในชวงท่ีอนุญาตใหใชรถไป
ราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 
  (๒) คาท่ีจอดรถ 
  - ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเขาจอด 

(๓) คาผานทาง 
- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีสวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนั้นๆ) 

  (๔) คาใชจายอ่ืนๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 
  - ระบุวันท่ี เวลา ชื่อ-ท่ีอยูของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีตองซอมเรงดวน 
รายละเอียดการซอม ราคา 
  - หากไมมีใบเสร็จหรือใบสําคัญรับเงิน ใหใชกระดาษเขียนแทนใบสําคัญรับเงิน โดย
ตองลงชื่อผูรับเงินดวย 
  - ตองทําบันทึกขอความแจงเหตุขณะเดินทาง เพ่ือแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ
รับเงินคาซอม 
 ๔) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
  
 ๒. การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผู เดินทางจะตองได รับอนุญ าตจาก
ผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับ
เปนคาพาหนะสวนตัว ในอัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณ
ระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดังนี้ 
  - รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  ๔  บาท 
  - รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒  บาท 
 
 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  - ระบุวา อนุมัติ ใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
  - ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง รวมระยะทางก่ีกิโลเมตร เพ่ือการตรวจสอบให
สอดคลองในการเดินทางไป-กลับ 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก ๑๑๑)  เบิกจายกิโลเมตรละ ๔ บาท 
 ๒) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 
หมายเหตุ คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเกิดจากการใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คา
ผานทาง, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากคิดอัตราเหมาจายตอคัน 



๔๙ 
 

 ๓. การเบิกคายานพาหนะประจําทาง 
  ๓.๑ การเดินทางโดยสารรถไฟ 
  ใหเบิกตามราคาตั๋วท่ีจายจริง โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี ๑  นั่งนอนปรับ
อากาศ  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 
 
  เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการ
ตองระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 
  ๒) ตั๋วโดยสาร (ใหเบิกตามราคาท่ีจายจริง) 
  - ระบุชื่อผูโดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานท่ี ชั้นหรือเลขท่ี
นั่ง 
  ๓) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
   
  ๓.๒  การเดินทางโดยสารเครื่องบิน 
  ผูมีสิทธิเบิกคาพาหนะเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ไดดังนี้  
 
ตารางท่ี ๔.๖ สิทธิการเบิกจายคาโดยสารเดินทางโดยเครื่องบิน 

 
ผูมีสิทธิเบิก 

สิทธิการเบิกจาย 
เดินทางโดยเครื่องบิน 

๑. ขาราชการ : วิชาการระดับปฏิบัติการ ,ท่ัวไป ,
ระดับปฏิบัติงาน  
๒. พนักงานราชการ (ยกเวนกลุมเชี่ยวชาญ)  
๓. ลูกจางทุกประเภท  

- ไมมีสิทธเิบิกจาย 
(ยกเวนกรณีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือ
ประโยชนแกทางราชการและไดรับอนุมัติ
จากผูบังคับบัญชา) 

๑. ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ, ชํานาญการ
พิเศษ ,ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน, อาวุโส  

- ชัน้ประหยัด 

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสงู  
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
๒.พนักงานราชการ : กลุมเชี่ยวชาญพิเศษ  

- ชัน้ประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบริหารระดับตน, สูง  
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ 

- ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 

 
 
 
 



๕๐ 

 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตอง
ระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 
 ๒) หลักฐานการเบิกจายคาพาหนะเดินทางโดยคาเครื่องบิน ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑) กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน  

  - ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการเบิกเงิน 
  ๒.๒) กรณีจายเปนเงินสด  
   - ใหใชหลักฐานแนบใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 

๒.๓) กรณีซ้ือ E-Ticket ไดแก เงินสด, บัตรเครดิต,E-Mail ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง
 รายละเอียดการ เดินทาง(Itinerary Receipt) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   - ชื่อสายการบิน   
- วันท่ีออก 

   - ชื่อ-สกุลผูเดินทาง   
- ตนทาง-ปลายทาง 

   - เลขท่ีเท่ียวบิน/ชั้น   
- วัน เวลาท่ีเดินทาง 
- จํานวนเงินคาโดยสาร  
- คาธรรมเนียมอ่ืนๆ 
- จํานวนเงินรวม(ตัวเลขและตัวอักษร) 

 ๓) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม นายศักดิ์สิทธิ์  รุงเรือง ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพ่ือ
บรรยายโครงการฝกอบรมใหกับบุคลากร ท่ีคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันท่ี ๒๕ 
ธันวาคม ๒๕๖๑ นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพ่ือบรรยายโดยเครื่องบินไดหรือไม เพราะ
อะไร 
 
คําตอบ  นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพ่ือบรรยายไดโดยเครื่องบินได เนื่องจากผูเขารับ
การฝกอบรมเปนประเภท ข. ทางผูจัดสามารถเบิกจายคาพาหนะใหกับวิทยากรในสิทธิขาราชการ 
ประเภทชํานาญงานท่ัวไป และสามารกเบิกคาเครื่องบินไดในชั้นประหยัด 
 
(๒) คําถาม นางเกษร สมหวัง ตําแหนง รองศาสตราจารย แตไดเกษียนอายุราชการแลว แตเนื่องดวย
มีอายุท่ีคอนขางสูง ทุกครั้งท่ีไดรับเชิญใหเปนวิทยากรจะมีผูติดตาม ๑ คน และไดรับเชิญใหมาบรรยาย
ใหกับนักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ีโรงแรมสุนียแกรนด ในวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะไดหรือไม เพราะอะไร 
 



๕๑ 
 

คําตอบ ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ขอ
๑๐ บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขก
ผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
 
๔.๒.๒ การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๑. ผูมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๒.๑.๑ ขาราชการ ลูกจางประจํา 
  ๒.๑.๒ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
  ๒.๑.๓ ลูกจางชั่วคราวท่ีมีคําสั่งจาง โดยมีสิทธิเบิกจายเงินตามคําสั่งจาง เชน ลูกจาง
ชั่วคราวเงินรายได มีสิทธิ เบิกจายในเงินรายได ซ่ึงจะไมมีสิทธิเบิกจายในเงินงบประมาณแผนดิน   
 ๒. การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการ เกิดข้ันตั้งแต
ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในท่ีตั้ง
สํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตอง
ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดย
ลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะ 
 ๓. อํานาจอนุมัติ : ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายกอนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณา 
     - เฉพาะชวงเวลาท่ีจําเปนตองอยูปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ 
     - เพ่ือประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ  
     : หากมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมได
รับอนุมัติ ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ และใหแจงเหตุจําเปนเรงดวนท่ีไมสามารถขอ
อนุมัติลวงหนากอนได 
     : เม่ือไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ยกเวนไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง 
     : การลาพักผอนหรือลากิจ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 ๔. การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวา ใหใครไป
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เริ่มปฏิบัติงานวันท่ีเทาไหรถึงวันท่ีเทาไหร  คือตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

๒.๔.๑  หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 
   - ชื่อผูปฏิบัติงาน 
   - วัตถุประสงค 
   - วัน เดือน ป ท่ีเริ่มปฏิบัติงานและวัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
   - งบประมาณท่ีใหเบิกและอ่ืนๆ 
 
 
 



๕๒ 

 

การตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๑) อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๑. วันทําการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
(วันละไมเกิน ๒๐๐ บาท) 
  ๒. วันหยุดราชการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ 
บาท (วันละไมเกิน ๔๒๐ บาท)  
  ๓. กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจหลักหรือนโยบายของ
รัฐบาลท่ีมอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาท่ีแนนอน หัวหนาสวนราชการอาจสั่ง
การใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้ง ไมเกินครั้งละ  
๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท  
  ๔. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลา
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันนั้น  
  ๕. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการ 
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 
 
ตารางท่ี ๔.๗  อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วันท่ีปฏิบัติงาน 
นอกเวลา
ราชการ 

เวลา
ปฏิบัติงาน 

อัตรา 
คาตอบแทน 

หลักเกณฑ หมายเหตุ 

 
วันทําการ 

 
ไม เกินวันละ 
๔ ชม. 

 
๕๐ บาทตอชม.
หรือ ๒๐๐ บาท
ตอวัน 

 
ปฏิบัติงานประจํา
ตอเนื่องหรือ
เรงดวน 

 
วันจันทร – วันศุกร 
เวลา ๑๖.๓๐ – 
๒๐.๓๐น. 

 
วันหยุดราชการ 

 
ไมเกินวันละ 
๗ ชม.(ไมรวม
ชั่วโมงพัก
เท่ียง) 

 
๖๐ บาทตอชม. 
หรือ ๔๒๐ บาท 

 
ปฏิบัติงานประจํา
ตอเนื่องหรือ
เรงดวน 

 
วันเสารและวัน
อาทิตย หรือ
วันหยุดราชการ 
ชวงเวลาตั้งแต 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. 

 ๒) หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
๑. คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๒. หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๓. รายชื่อเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมลายมือชื่อการลงเวลามาและเวลา

กลับของการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 ๓) เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ 
  ๑. ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลกัฐานประกอบการจาย ประกอบดวย  



๕๓ 
 

   ๑.๑ การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือ
ผูไดรับมอบหมาย โดย 
   - ระบุความจําเปนท่ีตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   - กําหนดระยะเวลาท่ีแนนอนในการปฏิบัติงาน  
   - รายชื่อผูขอปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเปนเรงดวนท่ีตอง 
ปฏิบัติงานกอนไดรับอนุมัติ ใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมสามารถขออนุมัติกอนการปฏิบัติงานไว
ดวย  
   ๑.๒ แบบลงลายมือชื่อ เวลาปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยให เรียงลําดับการมา - กลับตามความเปนจริง และลายมือชื่อผูควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการรับรองการฏิบัติงาน 
   ๑.๓ หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตาม
แบบท่ี กําหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันท่ี ๗ กุมภาพันธ 
๒๕๕๐  
   ๑.๔ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหนาสวนราชการ
ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
  ๒. ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน 
    ๒.๑ รายชื่อผูเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูท่ี 
ไดรับการอนุมัติใหปฏิบัติงานตามขอ ๑.๑  
   ๒.๒ แหลงของเงินท่ีเบิกจายถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด เชน ลูกจางท่ีจาง
ดวยเงินนอกงบประมาณ ตองเบิกจายคาตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซ่ึงเปนแหลงเดียวกัน  
   ๒.๓ ระยะเวลาท่ีเบิกเงินคาตอบแทนไมเกินจากท่ีไดรับอนุมัติ  
   ๒.๔ เบิกเงินคาตอบแทนไมเกินอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด  
   ๒.๕ แบบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซ่ึงมีรายละเอียดถูกตอง
ตรงกับ หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   ๒.๖ ผูเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองไมเบิกเงิน
ซํ้าซอนกับ การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ การฝกอบรม และการประชุมราชการ เชน คาเบี้ย
เลี้ยง คาเบี้ยประชุม เปนตน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม  กรณีท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
  
คําตอบ ไมสิทธิไดรับคาตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง
ไปราชการ เม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีต้ังสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตอง
ปฏิบัติงานนอกเวลากราชการในวันนั้น ใหเบิกเงินตอบแทนได 
 



๕๔ 

 

(๒) คําถาม  ผูท่ีไมมีรายชื่อในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
 
คําตอบ  ไมได เนื่องจากผูท่ีจะสามารถรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได จะตองเปนผูท่ีไดรับ
อนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวนแตในวันนั้น มีผูปฏิบัติงานหลายคน ใหคนใดคนหนึ่งท่ี
ปฏิบัติงานเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  
 
(๓) คําถาม  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะปฏิบัติงานกอนการไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
 
คําตอบ ไมสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ยกเวน กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนใหปฏิบัติงาน
ไปกอนและดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขอ
อนุมัติกอนได 
 
(๔) คําถาม ในวันทําการ นายสมทรง ดําเนิน ไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – 
๐๘.๓๐ น. และปฏิบัติงานในชวงเย็นเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. รวม ๕ ชั่วโมง อยากทราบวา นาย
สมทรง ดําเนิน สามารถเบิกคาลวงเวลาไดก่ีชั่วโมง 
 
คําตอบ  เบิกได ๔ ชั่วโมง เนื่องจากในวันทําการ สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการไดไมเกิน ๔ ชั่วโมง 
 
(๖) คําถาม  นางสาวสมศรี สวยงาม ไดรับมอบหมายใหเขารวมงานพระราชพิธี และอยูรวมงานจน
เสร็จพิธี และในวันดังกลาวไดลวงเลยเวลาราชการ อยากทราบวา นางสาวสมศรี สวยงาม จะเบิกเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไดหรือไม  
 
คําตอบ สามารถเบิกได โดยถือปฏิบั ติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยอนุโลม และใหงดเบิกคาตอบแทนอ่ืน
ใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการอีก (ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๓) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

๔.๒.๓ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

งานธุรการ

ออกเลขในบันทึกข้อความ

งานการเงิน

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติหลักการ

พร้อมเอกสารแนบ

งานธุรการ

เสนอลงนามความเห็นชอบ

ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

ของแต่ละหลักสูตร

งานธุรการ

เสนอลงนามอนุมัติ

๑-๕วัน

เสนอรองคณบดีฝ�ายบริหารฯ

๕-๑๕วัน

เสนอคณบดี

มากกว่า ๑๕ วัน

เสนออธิการบดี

ผู้รับผิดชอบโครงการ

จบกระบวนการ

แก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

ไม่มีแก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

๔.๒.๓.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายการเดินทางไปราชการ 



๕๖ 

 

หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติการเดินทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  
       ๒.  เม่ือเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    
       ๓.  แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธิบาย 
 

ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการใหกับผูเขารวมโครงการ 
 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 จัดทําบันทึกขอความขออนุ มั ติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมประมาณ
การงบประมาณโดยระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญวิทยากร 
กําหนดการโครงการ และสําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการ สงท่ีงานธุรการ เพ่ือ
เจาหนาท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาท่ีการเงินของคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาท่ีการเงิน
ของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสาร
แนบประกอบการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบื้องตน หากมีการแกไขเอกสาร จะสง
เอกสารกลับคืนใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสง
เอกสารผานงานธุรการ ผานหัวหนาสาขาวิชาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
ข้ันตอนท่ี ๔  หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดย
รองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหาก
เดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ภาพท่ี ๔.๒  แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราขการ 
    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
       ที่ ศธ ๐๕๒๙.๙/..........(๑) ...........................   วันท่ี................................................................... 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
                     ดวยขาพเจา..............................(๒) ........................................... ตําแหนง.................... (๓) .................. 
       พรอมดวย..............................................(๔) ................................................................................................................. 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (  )อื่นๆ 
      เร่ือง......................................(๕) ................................................................................................................................. 
      วันที่.........(๖) ...................ณ...............(๗) .................ออกเดินทางจากท่ีพกัต้ังแตวันท่ี......เดือน.......พ.ศ........เวลา........(๘) 
      กลับถึงที่พักวันที่........เดือน..............พ.ศ.............เวลา......................(๙)  
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. (  )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
      (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     (  ) งบโครงการ........................... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ (๑๑) 
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (  ) คาพาหนะ   โดย................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน...........( ๑๒) .........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)................(๑๔)................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 
 
 

 
 
 

(ลงชื่อ)..............(๑๓) ................ ผูขออนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี...............................................  
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ)............(๑๕).............. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ).............(๑๖)................. ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

(๑๐) 



๕๘ 

 

คําอธิบาย 
 

 (๑) เจาหนาท่ีธุรการจะออกเลขในบันทึกขอความ หากไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ
ดังกลาว จะตองสงกลับเอกสารกลับไปท่ีงานธุรการเพ่ือดําเนินการออกเลข 
 (๒) ระบุชื่อผูท่ีจะเดินทางไปราชการ 
 (๓) ระบุตําแหนงผูท่ีจะเดินทางไปราชการ 
 (๔) ระบุชื่อผูท่ีจะเดินทางมาพรอมดวย หากไมมีผูรวมเดินทางก็ไมตองระบุ 
 (๕) ระบุเรื่องท่ีจะเดินทาง อาทิเชน เปนวิทยากรบรรยายโครงการ เปนตน 
 (๖) ระบุวันท่ีท่ีจะเดินทาง 
 (๗) ระบุสถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
 (๘) ระบุวันท่ีและเวลาท่ีจะออกเดินทาง ซ่ึงตองสอดคลองกับวันท่ีจัดโครงการ และหากมี
การเดินทางกอนวันจัดโครงการ จะตองบันทึกขอความเพ่ือระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไป
ราชการกอนวันจัดโครงการ 
 (๙) ระบุวันท่ีและเวลากลับถึงท่ีพัก ซ่ึงตองสอดคลองกับวันท่ีจัดโครงการ และหากมีการ
เดินทางกลับหลังวันจัดโครงการ จะตองทําบันทึกขอความเพ่ือระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทาง
ไปราชการกลับหลังวันจัดโครงการ 
 (๑๐) ใหระบุวาจะเบิกคาใชจายหรือไมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิก
คาใชจาย จะตองระบุวางบประมาณท่ีไดรับจากแหลงใด อาทิเชน ( / ) งบโครงการบริการวิชาการแก
ชุมชน เปนตน 
 (๑๑) ใหระบุคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
      - คาเบี้ยเลี้ยง หากเปนการเดินทางของวิทยากรโครงการ จะไมมีการเบิกจายคาเบี้ย
เลี้ยง หากมีการเบิกจายคาใชจายดังกลาว จะถือวาไมถูกตอง จะตองสงเอกสารกลับไปยังผูรับผิดชอบ
โครงการเพ่ือแกไขขอมูล 
      - คาท่ีพัก ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณ และอัตราคาท่ีพักท่ีจะขออนุมัติใน
โครงการกอน หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการ  โดยท่ี 
หมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาท่ีพักไวดวย ดังรายละเอียดดังนี้ 
  (๑)หมวดงบประมาณโครงการ  
  หมวด ข.คาใชสอย  
     - คาท่ีพัก(วิทยากร)อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คืน  เปนเงินจํานวน ๑,๗๐๐ บาท 
  (๒)การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จะตองเปน ( / ) คาท่ีพัก อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คืน  จํานวน ๑,๗๐๐ บาท  
  - คาพาหนะ ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณของคาพาหนะ เดินทางโดยพาหนะชนิด
ใด และอัตราคาพาหนะท่ีระบุไวในโครงการ หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความ
การขออนุมัติหลักการ  โดยท่ีหมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาพาหนะ
ไวดวย ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 (๑)หมวดงบประมาณโครงการ 
  หมวด ข คาใชสอย  



๕๙ 
 

    - คาพาหนะ(วิทยากร) เดินทางโดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะ
ศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เท่ียว เปนเงินจํานวน ๔,๐๐๐ บาท 
   - คารถรับจาง ระยะทางจากท่ีพัก(กทม) ถึง สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒
เท่ียว เปนเงินจํานวน ๔๐๐ บาท 
 (๒) การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จะตองเปน  
    ( / ) คาพาหนะ(วิทยากร) โดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลป
ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เท่ียว คารถรับจาง ระยะทางจากท่ีพัก(กทม) ถึง 
สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒เท่ียว จํานวนเงิน ๔,๔๐๐ บาท 
 ส่ิงท่ีควรระวัง : หากมีการจางเหมาบริการรถยนตตูพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง แลวตรวจสอบ
พบวาผูรับผิดชอบโครงการระบุเปนคาพาหนะ เจาหนาท่ีการเงินจะตองแจงผูรับผิดชอบโครงการให
แกไขขอมูลดังกลาวทันที เพราะการจางเหมาบริการจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทานั้น จะไมใชการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
 (๑๓) ระบุคาใชจายรวมท้ังสิ้น ใหรวมยอดคาใชจายท้ังหมด ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก 
คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ และหากพบวามีการแกไขยอดเงิน ผูขออนุมัติจะตองใหเซ็นตกํากับ
ยอดเงินทุกครั้ง 
 (๑๔) ผูขออนุมัติ จะเปนผูรับผิดชอบโครงการเปนผู ท่ีขออนุมัติใหกับวิทยากรของ
โครงการ 
 (๑๕) เจาหนาท่ีการเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตน เม่ือครบถวนแลวจะ
ลงลายมือชื่อผูตรวจสอบในบันทึกขอความดังกลาว และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 
 (๑๖) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติทุกครั้ง เม่ือหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการ
จะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติ
โดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหาก
เดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

 
    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
      ที ่ศธ ๐๕๒๙.๙/                                    วันที ่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
                     ดวยขาพเจา...............นางสาวนันสุดา ขาววงษ...................... ตําแหนง......นักวิชาการเงินและบัญชี..... 
      ขออนุมัติให.......................................รองศาสตราจารยเกษร   สวยดี......................................................................... 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  ( / )อื่นๆ 
      เร่ือง..เปนวิทยากรบรรยายโครงการอบรม หลักสูตร  “การบริหารความเส่ียงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ 
      วันที่...๒๐ ก.ย.๖๑....ณ..คณะศิลปศาสตร ม.อบ ออกเดินทางจากทีพ่ักต้ังแตวันที่ ๒๐ เดือน ก.ย. พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ น. 
      กลับถึงที่พักวันที่ ๒๐ เดือน ก.ย. พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. ( / )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
           (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( / ) งบโครงการ...บริการวิชาการแกชุมชน... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (/) คาพาหนะ   โดย....เคร่ืองบิน ระยะทางจาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ)...... จํานวน..........๔,๐๐๐.........บาท 
                                               ...อัตรา ๒,๐๐๐ บาท * ๒เทีย่ว.............................. 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน..........๔,๐๐๐.........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)........................................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 
 
 

 
 
 

(ลงชื่อ)........................................ ผูขออนุมัติ 
       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
วันที่  ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ).................................. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ)....................................... ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๓ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีถูกตอง) 



๖๑ 
 

 
 

 
 
 

    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
      ที ่ศธ ๐๕๒๙.๙/                                    วันที ่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
                     ดวยขาพเจา...............นางสาวนันสุดา ขาววงษ...................... ตําแหนง......นักวิชาการเงินและบัญชี..... 
      ขออนุมัติให.......................................รองศาสตราจารยเกษร   สวยดี......................................................................... 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  ( / )อื่นๆ 
      เร่ือง..เปนวิทยากรบรรยายโครงการอบรม หลักสูตร  “การบริหารความเส่ียงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ 
      วันที่...๒๐ ก.ย.๖๑....ณ..คณะศิลปศาสตร ม.อบ ออกเดินทางจากทีพ่ักต้ังแตวันที่......... เดือน........ พ.ศ........ เวลา.............. น. 
      กลับถึงที่พักวันที่....... เดือน...........พ.ศ...........เวลา ...................น. 
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. ( / )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
           (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( / ) งบโครงการ...บริการวิชาการแกชุมชน... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (/) คาพาหนะ   โดย....เคร่ืองบิน ระยะทางจาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ)...... จํานวน..........๔,๐๐๐.........บาท 
                                               ...อัตรา ๒,๐๐๐ บาท * ๒เทีย่ว.............................. 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน..........๔,๐๐๐.........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)........................................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 

ภาพที่ ๔.๔ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไมถูกตอง) 
ไมระบุเวลา(ไป-กลับ)ที่ชัดเจน 

(ลงชื่อ)........................................ ผูขออนุมัติ 
       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
วันที่  ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ).................................. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ)....................................... ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

ระบุ วันท่ี เวลา  
(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 



๖๒ 

 

        
                                   
 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/           วันท่ี   ๒๔ ตลุาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
  ตามท่ี คณบดีคณะศิลปศาสตร ไดมอบหมายใหขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 
พรอมดวยนางสาวพัทนี เจริญทัศน, นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล และนายมงคลชัย ลอมวงษ เขา
รวมประชุมปฏิบัติการงานดานการเงินและพัสดุ ระหวางวันท่ี  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๖๑ ณ 
กรมบัญชีกลาง กรุงเทพมหานคร ตามละเอียดทราบแลวนั้น โดยเบิกคาใชจายในการปฏิบัติหนาท่ีจาก
งบประมาณเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 
           แตเนื่องจากมีคาใชจายเพ่ิมเติมเปนคาพาหนะ และเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปดวย
ความเรียบรอย จึงขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมเปนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) จาก
งบประมาณเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

    
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
  

                      (นางสาวนนัสุดา  ขาววงษ) 
                      นักวชิาการเงินและบัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมในการเดินทางไป
 



๖๓ 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(แบบ ๘๗๐๘)  
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

งานธุรการ

ออกเลขในบันทึกข้อความ

งานการเงิน

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติหลักการ

พร้อมเอกสารแนบ

งานธุรการ

เสนอลงนามความเห็นชอบ

ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

ของแต่ละหลักสูตร

งานธุรการ

เสนอลงนามอนุมัติ

๑-๕วัน

เสนอรองคณบดีฝ�ายบริหารฯ

๕-๑๕วัน

เสนอคณบดี

มากกว่า ๑๕ วัน

เสนออธิการบดี

ผู้รับผิดชอบโครงการ

จบกระบวนการ

แก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

ไม่มีแก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

 
 

 ภาพท่ี ๔.๖   แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

๔.๒.๓.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 



๖๔ 

 

คําอธิบาย 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน ๑๕ วัน 
ประกอบดวย 
 ๑. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ 
อยางชัดเจน  
 ๒. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถามี)  
 ๓.แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
  ๓.๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี ๑) 
  ๓.๒ หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณีเดินทาง
เปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
 ๔. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก ๑๑๑)  
 ๕. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน) 
 ๖. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม  
 ๗. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขออนุญาต
ใชรถยนตของทางราชการ)  
 ๘. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก จํานวนวันท่ี
เบิกในชองหมายเหตุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน 
 ๙. บลิน้ํามัน (ถามี) 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงให
เจาหนาท่ีการเงินของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณีเอกสารถูกตอง
เรียบรอยดําเนินการคุมงบประมาณการเบิกจาย หากเอกสารมีการแกไขสงกลับไปยังเจาของเรื่องเพ่ือ
ดําเนินการแกไขตอไป และเม่ือตรวจสอบเอกสารมีความถูกตองเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีการเงินลง
นามตรวจสอบพรอมระบุวันท่ีทําการตรวจสอบ จากนั้นจะเสนอเรื่องผานงานธุรการ 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 



๖๕ 
 

ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ 
วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนาม
อนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘   

สัญญายืมเลขท่ี......................(๑)...................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ................(๒)............................. 
                                                       วันท่ี....... เดือน........(๓)...............พ.ศ..... 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...........................(๔)............................................... 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ 0529.9/.............(๕)...................ลงวันท่ี.............................................ไดรับอนุมตัิให 
ขาพเจา...........................(๖)....................................................... ตําแหนง.................................................................. 
สังกัด................................................................................................พรอมดวย........................(๗).............................. 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ...........................................(๘)....................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี............เดือน..........(๙).......พ.ศ........... เวลา.....................น.  
และกลับถึง(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย    วันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ.........เวลา..................น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน...................ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    (  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี (๑๐) 
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ.............................................................................................................................  รวม..........................บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                   รวมเปนเงินท้ังสิ้น ....................................บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)...................................................................................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
................(๑๑).......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                          
                                                                        ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 

                                                                         (......................................................................) 
                                                                 ตําแหนง.................................................................. 

 

 



๖๖ 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ (ตอ)   
 

   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ..........................(๑๒)...................................      ลงช่ือ.........................(๑๓).................................                 
      (.....................................................................)                  (......................................................................) 
ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง.............................................................. 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..........................(๑๔)................... บาท 
(...........................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ.......................(๑๕)...............................ผูรับเงิน         ลงช่ือ......................(๑๖).............................. ผูจายเงิน                  
      (.............................................................)                        (...........................................................) 
 ตําแหนง.......................................................                   ตําแหนง...................................................... 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... (๑๗).............................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทาง  
             ของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
         ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืม 
             เงินใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒) 



๖๗ 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ (ตอ)   

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

ช่ือสวนราชการ.....................................................................................จังหวัด........................................................................... 
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ........................................................................... ลงวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ................ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
(๑๘) 

ตําแหนง 
(๑๙) 

คาใชจาย (๒๐) รวม 
(๒๑) 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน(๒๒) 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน
(๒๓) 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

 
 

          
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน (๒๕)      ตามสญัญายืมเลขท่ี.... (๒๔)....ลงวันท่ี..... 
 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)........................................................ (๒๖).......................................................... ลงช่ือ........................................ (๒๗)......................ผูจายเงิน  
                        (........................................................................) 
              ตําแหนง................................................................... 
              วันที่.......................................................................... 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



๖๘ 

 

 

ภาพท่ี ๔.๘  แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ 

 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

          แบบ บก.๑๑๑ 
สวนราชการ........................(๑)....................................................... 

วันเดือนป 
(๒) 

รายละเอียดการจาย 
(๓) 

จํานวนเงิน 
(๔) 

หมายเหตุ 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมท้ังสิ้น (๖)   

  
รวมท้ังสิ้น(ตัวอักษร)..................................... (๗)............................................................................... 
ขาพเจา................................... (๘).....................................ตําแหนง..................................................... 
กอง...................................................ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูรบัไดและ
ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 
 
                (ลงช่ือ)..............(๙)................... 
       วันท่ี........................................... 
 

 

 
 
 



๖๙ 

 

คําอธิบาย 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ประกอบดวย ๒ สวน คือ 
 สวนท่ี ๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการท้ังกรณีเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 
 สวนท่ี ๒ หลักฐานการเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับกรณีการเดินทาง
เปนหมูคณะและเบิกคาใชจายโดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 (๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญายืมเงิน วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผูยืม และจํานวนเงินท่ีขอยืม  
 (๒) ใหระบุสถานท่ีทําการหรือสํานักงานของผูขอรับเงิน เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เปนตน 
 (๓) ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๔) ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน เชน เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร เปนตน 
 (๕) ระบุเลขท่ีคําสั่งหรือบันทึก และวันท่ีลงนามในคําสั่งหรือบันทึก(ตามบันทึกขอความท่ี
ไดรับอนุมัติ) 
 (๖) ระบุชื่อ ตําแหนง และสังกัดของผูท่ีจะเดินทางไปราชการ และในกรณีท่ีการเดินทางไป
ราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปน
ผูยื่นขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๗) ระบุชื่อ สกุล และตําแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 
 (๘) ระบุสถานท่ีท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เปนตน 
 (๙) ระบุสถานท่ี วันเดือนป เวลาท่ีเดินทางไปราชการตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไป
ราชการ จํานวนวันและชั่วโมงท่ีคํานวณได  การคํานวณระยะเวลาใหเริ่มนับตั้งแตเดินทางออกจากท่ี
พักจนกลับถึงท่ีพัก 
 (๑๐) ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายเปนรายบุคคล หรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางในฉบับ
เดียวกัน และแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตางๆในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ี
พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ซ่ึงจะตองเปนรายจายจริง ท่ีถูกตองตรงตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน 
 กรณีท่ีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน ใหแสดงยอดเงิน
รวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
 (๑๑) ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพรอมใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการและใหผูยื่นใบเบิกคาใชจายตามขอท่ี ๖ เปนผูลงลายมือชื่อผูขอรับเงิน 
 (๑๒) เม่ือรายละเอียดและหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวน เจาหนาท่ีงานการเงิน จะ
เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีไดทําการตรวจสอบในใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการฉบับ
นี้ 
 (๑๓) เม่ือเอกสารเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการไดรับการตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
จากเจาหนาท่ีงานการเงิน เรียบรอยแลว งานธุรการจะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ โดยผานความ
เห็นชอบจากหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานกอนเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง (กรณี



๗๐ 

 

เดินทาง ๑-๕ รองคณบดีฝายบริหารและแผน ,๖-๑๕ วัน คณบดีคณะศิลปศาสตร ,มากกวา ๑๕ วัน 
อธิการบดีลงนามอนุมัติ) 
 (๑๔) ใหระบุจํานวนเงินท่ีเบิกจายสุทธิจากการเดินทางไปราชการ พรอมจํานวนเงินท่ีเปน
ตัวอักษรในชองท่ีเปนวงเล็บ 
 (๑๕) สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการรายบุคคล โดยผูขอรับเงินจะตองเปนผูลง
ลายมือชื่อในชองผูขอรับเงินพรอมระบุวันเดือนปท่ีรับเงินดวย และกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุเลขท่ี
สัญญายืมและวันท่ีอนุมัติยืมเงินดวย สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใน
ชองผูขอรับเงินไมตองลงลายมือชื่อในชองท่ี ๑๕ แตใหผูท่ีมีสิทธิเบิกแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(สวนท่ี๒) 
 (๑๖) เจาหนาท่ีการเงิน จะเปนผูลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีจายเงิน สําหรับกรณีท่ีไมไดยืม
เงิน หากมีการยืมเงินและผูเดินทางไปราชการไดรับเงินยืม ใหเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงินในชองท่ี ๑๖  
 (๑๗) ระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติม 
 (๑๘) ใหระบุชื่อ-สกุลของผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคล 
 (๑๙) ใหระบุตําแหนงของผูเดินทางไปราชการของแตละบุคคล 
 (๒๐) ใหแสดงยอดรวมคาใชจายของแตละบุคคล โดยแยกในแตละประเภท แยกเปน คาเบี้ย
เลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 
 (๒๑) ใหรวมยอดคาใชจายของการเดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกจายของแตละคน 
 (๒๒) ใหผูเดินทางแตละคนลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 
 (๒๓) ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือชื่อในชองท่ี ๒๒ ลงวันเดือนปท่ีรับเงิน สําหรับกรณียืม
เงิน ใหลงวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม 
 (๒๔) ระบุเลขท่ีสัญญายืมเงินและวันท่ีท่ีไดรับอนุมัติ 
 (๒๕) ใหรวมยอดคาใชจายในการเดินทางไปราชการของแตละรายการ และแสดงผลรวม
ท้ังหมดในตอนทาย 
 (๒๖) ระบุยอดเงินรวมท้ังสิ้นท่ีเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนอักษร 
 (๒๗) ผูท่ีขอยืมเงินจะเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวันเดือนปท่ีจายเงินยืมใหแกผูเดินทาง
แตละคน 
 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ ใช สําหรับกรณี ท่ี ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูขายไดหรือใบเสร็จรับ เงิน ท่ี ไดรับไมสมบูรณ ถูกตองตามท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลังกําหนด เชน คาพาหนะรับจางสาธารณะ คารถโดยสารประจําทาง คาผานทาง
พิเศษ เปนตน  
 (๑) ระบุชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
 (๒) ระบุวัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 (๓) ระบุรายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร เชน คาพาหนะเดินทางโดยรถทัวร 
ระยะทางจาก สถานนีขนสงจังหวัดอุบลราชธานี ถึง สถานีขนสงกรุงเทพมหานคร อัตรา ๖๐๓ บาท*๑
เท่ียว เปนตน 



๗๑ 

 

 (๔) ระบุจํานวนเงินท่ีจะขอเบิกคาใชจายในแตละรายการ 
 (๕) ใหรวมยอดคาใชจายท้ังสิ้นในการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 (๖) ระบุจํานวนเงินเปนตัวอักษร 
 (๗) ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง กอง ของผูขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๕๘) ลงลายมือชื่อของผูขอรับเงิน 
 

ภาพที่ ๔.๙ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล 
(กรณีถูกตอง) 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ.......คณะศลิปศาสตร ม.อบ......... 
                                                       วันท่ี  ๒๕  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร.............................พรอมดวย.................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ เดินทางโดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว      รวม.... ๔,๐๐๐.- ......บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๔,๐๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)................. สีพั่นบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๑......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  



๗๒ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน............... ๔,๐๐๐.- .................. บาท 
(........................ สี่พันบาทถวน ..............................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... .............................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



๗๓ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๐ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล 
(กรณีไมถูกตอง) ไมระบุยอดเงินเบิกจาย 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ.......คณะศลิปศาสตร ม.อบ......... 
                                                       วันท่ี  ๒๕  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย.................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ เดินทางโดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว      รวม.... ๔,๐๐๐.- ......บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๔,๐๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)................. สีพั่นบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๑......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน.......................................................... บาท 
(.......................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยด.ี...............)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... .............................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)

ระบุยอดเงินท่ีเบิกจายท้ังตัว
เลขและอักษรใหครบถวน 



๗๕ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
(กรณีถูกตอง) 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ.......คณะศลิปศาสตร ม.อบ......... 
                                                       วันท่ี  ๒๓  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย...๑.นายสมทรง สสีวย ตําแหนง อาจารย.... 
.....สังกัด ม.เกษตรศาสตร...๒. นางสาวสมศรี  นารัก ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด ม.เกษตรศาสตร................ 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๑  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี......๑.....วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท...ข. อัตรา ๑,๒๐๐ บาท * ๒ หอง..........................จํานวน.......๑.........วัน  รวม.....๒,๔๐๐.-.......บาท 
คาพาหนะ......โดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว * ๓ราย....รวม....๖,๐๐๐.- .....บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๘,๔๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).................แปดพันสี่รอยบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๓......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 
 
 



๗๖ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..................... ๘,๔๐๐.- ....................... บาท 
(......................... แปดพันสี่รอยบาทถวน ..........................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหต ุ:   ๑.นางเกษร สวยดี เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑  เวลา ๐๖.๐๐ น. และกลับถึงท่ีพัก 
วันท่ี ๒๑ ก.ย. ๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น.  
  ๒. นายสมทรง สสีวย เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ีพัก
วันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น. 
  ๓. นางสาวสมศรี  นารัก เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ี
พักวันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น.. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง    
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



 
๗๗ 

 

 

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 
ช่ือสวนราชการ...............คณะศิลปศาสตร ม.อุบลฯ....................จังหวัด.................อุบลราชธานี.......................... 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ.......รศ.เกษร สวยดี และคณะ....................................ลงวันท่ี....๒๓.... เดือน....กันยายน... พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
 

ตําแหนง 
 

คาใชจาย  รวม 
 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

๑. 
๒. 
๓. 
 

นางเกษร สวยด ี
นายสมทรง สีสวย 
นางสาวสมศรี  นารัก 

รศ. 
อาจารย 

ผศ. 

- 
- 
- 

๖๐๐.- 
๑,๒๐๐.- 

๖๐๐.- 

๒,๐๐๐.- 
๒,๐๐๐.- 
๒,๐๐๐.- 

- 
- 
- 

๒,๖๐๐.- 
๓,๒๐๐.- 
๒,๖๐๐.- 

เกษร 
สมทรง 
สมศร ี

๒๑ธ.ค.๖๑ 
๒๑ธ.ค.๖๑ 
๒๑ธ.ค.๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน  - ๒,๔๐๐.๐๐ ๖,๐๐๐.๐๐ - ๘,๔๐๐.๐๐ ตามสญัญายืมเลขท่ี.........ลงวันท่ี............ 
 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).....................แปดพันสี่รอยบาทถวน.................................................            ลงช่ือ.......................................................................ผูจายเงิน   
                  (.....นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
                                                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
                  วันท่ี...............๒๑ กันยายน ๒๕๖๑.................. 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



 
๗๘ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๒ ตัวอยางประกอบ : รายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ (กรณีไม
ถูกตอง) คาเชาที่พักหองพักคูไมระบุคาที่พักใหเทาๆกัน 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

                                                       ท่ีทําการ.......คณะศลิปศาสตร ม.อบ......... 
                                                       วันท่ี  ๒๓  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย...๑.นายสมทรง สสีวย ตําแหนง อาจารย.... 
.....สังกัด ม.เกษตรศาสตร...๒. นางสาวสมศรี  นารัก ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด ม.เกษตรศาสตร................ 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๑  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี......๑.....วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท...ข. อัตรา ๑,๒๐๐ บาท * ๒ หอง..........................จํานวน.......๑.........วัน  รวม.....๒,๔๐๐.-.......บาท 
คาพาหนะ......โดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว * ๓ราย....รวม....๖,๐๐๐.- .....บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๘,๔๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).................แปดพันสี่รอยบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๓......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 



๗๙ 

 
 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..................... ๘,๔๐๐.- ....................... บาท 
(......................... แปดพันสี่รอยบาทถวน ..........................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหต ุ:   ๑.นางเกษร สวยดี เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑  เวลา ๐๖.๐๐ น. และกลับถึงท่ีพัก 
วันท่ี ๒๑ ก.ย. ๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น.  
  ๒. นายสมทรง สสีวย เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ีพัก
วันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น. 
  ๓. นางสาวสมศรี  นารัก เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ี
พักวันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น.. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง    
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



๘๐ 

 

 

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 
ช่ือสวนราชการ...............คณะศิลปศาสตร ม.อุบลฯ....................จังหวัด.................อุบลราชธานี.......................... 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ.......รศ.เกษร สวยดี และคณะ....................................ลงวันท่ี....๒๓.... เดือน....กันยายน... พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
 

ตําแหนง 
 

คาใชจาย  รวม 
 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

๑. 
๒. 
๓. 
 

นางเกษร สวยด ี
นายสมทรง สีสวย 
นางสาวสมศรี  นารัก 

รศ. 
อาจารย 

ผศ. 

- 
- 
- 

๑,๒๐๐.- 
๑,๒๐๐.- 

- 

๒,๐๐๐.- 
๒,๐๐๐.- 
๒,๐๐๐.- 

- 
- 
- 

๓,๒๐๐.- 
๓,๒๐๐.- 
๒,๐๐๐.- 

เกษร 
สมทรง 
สมศร ี

๒๑ธ.ค.๖๑ 
๒๑ธ.ค.๖๑ 
๒๑ธ.ค.๖๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน  - ๒,๔๐๐.๐๐ ๖,๐๐๐.๐๐ - ๘,๔๐๐.๐๐ ตามสญัญายืมเลขท่ี.........ลงวันท่ี............ 
 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).........................  แปดพันสี่รอยบาทถวน .........................................            ลงช่ือ.......................................................................ผูจายเงิน   
                  (.....นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
                                                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
                  วันท่ี...............๒๑ กันยายน ๒๕๖๑.................. 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

ตองระบุคาเชาท่ีพัก  
ใหกับท้ัง ๒ คน เทาๆกัน 



๘๑ 

ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม การจองตั๋วเครื่องบินผาน Traveloka จะเบิกไดหรือไม และใชหลักฐานอะไรบางในการ
เบิกจาย 
 
คําตอบ  เบิกได ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ-
สกุลผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกระบบ
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันท่ี 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
 
(๒) คําถาม นายสมชาย คิดดี เปนขาราชการ ตําแหนง อาจารย ระดับ ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดรับเชิญเปนวิทยากรเพ่ือบรรยายในโครงการฝกอบรมท่ีคณะศิลป
ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ทางผูจัดงานจะสามารถเบิกคาใชจายอะไรไดบาง เพราะเหตุใด 
 
คําตอบ  ทางผูจัดงานสามารถเบิกคาใชจายใหแก นายสมชาย คิดดี ไดดังนี้ 
 ๑. คาพาหนะ 
  ๑.๑. กรณีท่ีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด หรือยืมจากสวนราชการอ่ืน สามารถ
เบิกคาน้ํามันไดเทาท่ีจายจริง  
  ๑.๒. กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ดังนี้ 
  ๑.๒.๑ การฝกอบรมขาราชการ ประเภท ก. จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทบริหาร
ระดับสูง ยกเวน เครื่องบินใชชั้นธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหใชชั้นท่ีหนึ่ง 
  ๑.๒.๒ การฝกอบรมขาราชการ ประเทภ ข. จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน 
  ๑.๒.๓ การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทท่ัวไประดับ
ปฏิบัติงาน  
 
ตารางท่ี ๔.๘ สิทธิการเบิกจายคาพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

 
ผูมีสิทธิเบิก 

สิทธิการเบิกจาย 
รถโดยสารประจํา

ทาง 
รถไฟ เคร่ืองบิน 

๑. ขาราชการ : วิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ,ท่ัวไป ,ระดับปฏิบัติงาน  
๒.พนักงานราชการ (ยกเวนกลุม
เชี่ยวชาญ)  
๓.ลูกจางทุกประเภท  

- ตามท่ีจายจริง - ตั้งแตชั้นท่ี ๒ 
นั่งนอนปรับ
อากาศลงมา 

 

- ไมมีสิทธเิบิกจาย 
(ยกเวนกรณีมีความ
จําเปนเรงดวนเพ่ือ
ประโยชนแกทางราชการ
และไดรับอนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา)  

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ, 

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชัน้ประหยัด 



 ๘๒ 

ชํานาญการพิเศษ ,ประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน, อาวุโส  
๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสงู  
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
๒.พนักงานราชการ : กลุมเชี่ยวชาญ
พิเศษ  

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชัน้ประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบริหารระดับ
ตน, สูง  
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ 

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 

 
  ๑.๒.๔ กรณีเชาเหมายานพาหนะ ตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
  ๑.๒.๕ กรณีเบิกคาพาหนะรับจางสําหรับวิทยากรท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดงานสามารถเบิกจายคาพาหนะรับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรได 
 ๒. คาเชาท่ีพัก สําหรับวิทยากร จัดใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได และไมเกินอัตรา
ตามท่ีระเบียบกําหนดไว 
 
(๓) คําถาม    ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีพิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง
ราชการไดหรือไม 
  
คําตอบ ได เม่ือตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระสําคัญครบท้ัง ๕ รายการ ดังตอไปนี้ 
 ๑. ชื่อ ท่ีอยู ของผูรับเงิน 
 ๒. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 
 ๓. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาคาอะไร 
 ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 ๕. ลายมือชื่อผูรับเงิน 
หากครบท้ัง ๕ รายการ ก็สามารถใชเบิกได หากไมครบตองมีใบรับรองการจายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) 
อาง ถึงระเบียบฯ การจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๑ 
และ ๔๓ 
 
(๔) คําถาม การเชาเหมารถยนตตู เพ่ือใชเปนพาหนะในจัดประชุม อบรม ท่ีไมรวมน้ํามันเชื้อเพลิง การ
เบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิง จะจัดอยูในหมวดใด และตองทําตามระเบียบพัสดุหรือไม 
 
คําตอบ จะอยูในหมวดคาวัสดุ และตองดําเนินการตามระเบียบของพัสดุ โดยตองทําประมาณการการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงไวกอนเพ่ือขออนุมัติหลักการ และรายงานขอซ้ือขอจางเม่ือกลับมาถึงก็ใหทําเรื่องขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเทาท่ีจายจริง 
 



๘๓ 

(๕) คําถาม กรณีเดินทางไปรวมประชุม อบรมท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด โดยขอใชรถราชการไปรับ – สง 
พนักงานขับรถจะเบิกคาใชจายตามระเบียบฯใด ระหวางคาใชจายเดินทางไปราชการหรือตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 
 
คําตอบ พนักงานขับรถ จะเบิกในลักษณะคาใชจายเดินทางไปราชการ คือ คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และ
คาท่ีพัก เหมาจายจากหนวยงานตนสังกัด เพราะพนักงานขับรถไมใชผูเขาประชุม อบรม 
 
(๖) คําถาม กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก จะสามารถเบิกคาท่ีพักจายจริงใชอัตราเดียวกับขาราชการ
ไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกได โดยใชอัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศตามบัญชีหมายเลข ๒ ซ่ึงเปนอัตรา
เดียวกับ การฝกอบรมขาราชการประเภท ข. 
 
(๗) คําถาม  กรณีจัดโครงการฝกอบรม ระยะเวลา ๒ วัน ถาผูจัดจัดท่ีพักใหผูเขารับการฝกอบรม แตผู
เขาอบรมไมเขาพัก เลือกท่ีจะเดินทาง ไป – กลับทุกวัน ผูจัดเบิกคารถประจําทางและคาเบี้ยเลี้ยงใหได
หรือไม 
 
คําตอบ ใหเบิกคาพาหนะประจําทางไป – กลับได และถานับเวลาในการเดินทางแตละวันไดเกิน ๑๒ 
ชั่วโมง ก็ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได โดยตองหักม้ืออาหารท่ีผูจัดใหออกดวย(หักออกม้ือละ ๘๐ บาท) 
 
(๘) คําถาม  กรณีจัดโครงการฝกอบรมตางจังหวัด พนักงานขับรถยนต ควรเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือคาใชจายในการฝกอบรม 
 
คําตอบ  ๑. ถาพนักงานขับรถยนตไดรับแตงตั้งใหเปนคณะทํางานฯ หรือเปนผูเขารับการอบรมดวย ให 
เบิกจายตามระเบียบฯ คาใชจายในการอบรมฯ คือ ตองใชใบเสร็จรับเงินและ Folio  
 ๒. ถาพนักงานขับรถยนตไมไดมีสวนเก่ียวของกับการอบรมฯ ดังกลาว โดยไดรับอนุมัติให 
เดินทางไปราชการเพ่ือทําหนาท่ีรับ – สงผู เขารับการอบรมฯ เทานั้น ใหเบิกจายตามระเบียบฯ 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คือ เหมาจายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘๔ 

๔.๒.๔ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการขออนุมัติปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

งานธุรการ

ออกเลขในบันทึกข้อความ

งานการเงิน

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติหลักการ

พร้อมเอกสารแนบ

งานธุรการ

เสนอลงนามความเห็นชอบ

ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

ของแต่ละหลักสูตร

งานธุรการ

เสนอลงนามอนุมัติ

๑-๑๐,๐๐๐บาท

เสนอรองคณบดีฝ�ายบริหารฯ

๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐บาท

เสนอคณบดี

มากกว่า๓๐,๐๐๐บาท

เสนออธิการบดี

ผู้รับผิดชอบโครงการ

จบกระบวนการ

แก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

ไม่มีแก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๓  แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 

๔.๒.๔.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



๘๕ 

 
หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  
      ๒. เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    
      ๓. แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธิบาย 
 

ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
คณะทํางาน 
 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมประมาณการงบประมาณโดย
ระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน และสําเนาโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติใหดําเนินโครงการ สงท่ีงานธุรการ เพ่ือเจาหนาท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาท่ีการเงิน
ของคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงใหเจาหนาท่ีการเงินของ
คณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสาร
แนบประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลารการ หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารกลับคืน
ใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงาน
ธุรการ ผานหัวหนาสาขาวิชาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
ข้ันตอนท่ี ๔  หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ
 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (ยอดเงินท่ีขออนุมัติหลักการตั้งแต ๑-๑๐,๐๐๐ 
บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเงินท่ีขออนุมัติ ๑๐,๐๐๑ - 
๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี หากขออนุมัติมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติ
โดยอธิการบดี) 
  
 



 ๘๖ 

ภาพท่ี ๔.๑๔  แบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

                                          บันทึกขอความ          
   สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
  ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/   (๑)               วันท่ี 
  เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
  เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา..........................(๒).................................. ตําแหนง...........(๓)................................. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง............(๔)................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี...............(๕)........................................ถึงวันท่ี............(๖).......................................... 
 โดยมีผูรวมงาน จํานวน...........(๗)................ ราย ดงัรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑...................................................................................๖.....................................................................                   
 ๒...................................................................................๗............................................ .........................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ...........(๘)....................บาท 
 
                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ).................(๙)..................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                      (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).................(๑๐)..............รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสํานักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ)..................(๑๑)...................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 

 

 
 
 
 



๘๗ 

คําอธิบาย 
 

 (๑) ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองสงบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เพ่ือออกเลขท่ีงานธุรการ หากเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบแลวพบวาไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ
ดังกลาว จะเอกสารกลับมายังงานธุรการเพ่ือดําเนินการออกเลข 
 (๒) ระบุรายชื่อผูปฏิบัติงาน (บุคคลท่ีสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในโครงการ จะตองไดรับแตงตั้งเปนคณะทํางานจึงจะสามารถเบิกจายได หากไมมีชื่อในคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานจะไมสามารถเบิกจายได) 
 (๓) ระบุตําแหนงของผูปฏิบัติงาน 
 (๔) ระบุเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน  
 (๕) ระบุวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน 
 (๖) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 (๗) ระบุผูรวมปฏิบัติงาน หากไมมีผูรวมปฏิบัติงานก็ไมตองระบุ  
 (๘) ระบุงบประมาณท่ีจะขออนุมัติ (จะตองมีหมวดงบประมาณในโครงการจึงจะสามารถ
เบิกจายได) 
 ขอควรระวัง : หมวดงบประมาณในโครงการ จะตองระบุเงินในหมวดเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไวดวย หากไมมีในหมวดงบประมาณจะไมสามารถเบิกจายได ยกเวนกรณีมี
การปรับหมวดงบประมาณโครงการ 
 (๙) เจาหนาท่ีการเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตนเม่ือครบถวนแลวจะลง
ลายมือชื่อผูตรวจสอบในบันทึกขอความดังกลาว และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 
 (๑๐) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนา
สาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
      (๑๑) เม่ือหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการ
จะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ ยอดเงิน ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนาม
อนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , ยอดเงิน ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดย
คณบดี และยอดเงินมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘๘ 

ภาพที่ ๔.๑๕ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (กรณี
ถูกตอง) 
  
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/                                      วันท่ี  ๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
เรียน  คณบดีคณะศลิปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา...........นางสาวนันสุดา ขาววงษ............. ตําแหนง.....นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง....... ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ 
บริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ จํานวน ๓๐ โครงการ .......................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี    ๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑   ถึงวันท่ี   ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย ดังรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑........ นางสาวพัทนี เจริญทัศน ...................................๖.....................................................................                   
 ๒........ นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล  ........................๗.....................................................................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ....... ๒,๔๖๐.- ........บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ)........................................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
 
    (ลงช่ือ).........................................รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสาํนักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).............................................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 
 
 
 



๘๙ 

 

ภาพที่ ๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (กรณีไม
ถูกตอง) ไมระบุระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
     
                             

      บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/                              วันท่ี  ๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
เรียน  คณบดีคณะศลิปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา...........นางสาวนันสุดา ขาววงษ............. ตําแหนง.....นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง....... ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ 
บริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ จํานวน ๓๐ โครงการ .......................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี..................................................................ถึงวันท่ี........................................................... 
 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย ดังรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑........ นางสาวพัทนี เจริญทัศน ...................................๖...................................................................                   
 ๒........ นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล  ........................๗....................................................................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ....... ๒,๔๖๐.- ........บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ)........................................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
 
    (ลงช่ือ).........................................รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสาํนักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).............................................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 
 
 

ระบุระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานใหชัดเจน 



 ๙๐ 

 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและ

หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

งานธุรการ

ออกเลขในบันทึกข้อความ

งานการเงิน

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติหลักการ

พร้อมเอกสารแนบ

งานธุรการ

เสนอลงนามความเห็นชอบ

ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

ของแต่ละหลักสูตร

งานธุรการ

เสนอลงนามอนุมัติ

๑-๑๐,๐๐๐บาท

เสนอรองคณบดีฝ�ายบริหารฯ

๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐บาท

เสนอคณบดี

มากกว่า๓๐,๐๐๐บาท

เสนออธิการบดี

ผู้รับผิดชอบโครงการ

จบกระบวนการ

แก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

ไม่มีแก้ไขเหรือเพิมเติมเอกสาร

อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

 
 

ภาพท่ี ๔.๑๗  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๔.๒.๔.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 



๙๑ 

คําอธิบาย 

 
การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลังจากท่ีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑  ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว ตองเขียนรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ภายใน ๑๕ วัน ประกอบดวย 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลา 
 ๒. แนบหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงให
เจาหนาท่ีการเงินของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 จะตรวจสอบเอกสารบัญชีลงเวลาและหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน หากพบวามีการแกไข
เอกสาร จะสงเอกสารกลับคืนใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร 
จะสงเอกสารผานงานธุรการ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามเสนอ (ขออนุมัติ
เบิกจายตั้งแต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน และขออนุมัติ
เบิกจายตั้งแต ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี ขออนุมัติเบิกจายมากกวา 
๓๐,๐๐๐ เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 

 

 

 

 

 

 

 



 ๙๒ 

ภาพท่ี ๔.๑๘ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วัน เดือน ป 
(๑) 

ช่ือ-สกุล 

(๒) 
ลายมือช่ือ 

(๓) 
เวลา 

(๔) 
ลายมือช่ือ 

(๕) 
เวลา 

(๖) 
งานท่ีทํา 

(๗) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

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

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

 



๙๓ 

ภาพท่ี ๔.๑๙   แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ ................................................................ ประจําเดือน.................. (๑) ..........................พ.ศ............. 

 

ลําดับท่ี 
ช่ือ-สกุล 

(๒) 
อัตรา 

(๓) 
 

วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (๔) รวมเวลาปฏิบัติงาน 

(๕) 
จํานวนเงิน 

(๖) 
วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

(๗) 

ลายมือ
ช่ือ 

(๘) 

หมาย
เหตุ 

               วันปกติ 
(ชั่วโมง) 

วันหยุด 

(ชั่วโมง) 
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        

        
                                         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร)(.............................. (๙)...............................................) 
    ขอรับรองวาผูมีรายชื่อขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงชื่อ................... (๑๐)............................ผูรบัรองการปฏิบัติงานจริง     ลงชื่อ......................... (๑๑).........................ผูจายเงิน 
      (.....................................................) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอ่ืนๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 



 ๙๔ 

ภาพท่ี ๔.๒๐  แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา……………….....(๑)................................. ตําแหนง.......................................................... 
โดยมีผูรวมงาน....(๒)........คน ดังรายชื่อตอไปนี้...................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง...........................(๓)............................................ 
................................................................................................................................................................. 

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

ระหวางวันท่ี..........................(๔)............................... ถึงวันท่ี................................................................ 

บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้
........................................................................(๕)................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 

 
ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 

 
 

                            .....................(๖)........................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
 (...................................................) 

วันท่ี................เดือน.................พ.ศ...... 

 
 



๙๕ 

คําอธิบาย 

 การตรวจสอบการลงรายการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 ๑.๑ บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ใหผูมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุวัน เดือน ป ท่ีปฏิบัติงาน 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุลผูท่ีปฏิบัติ จะตองเปนรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติในการขออนุมัติหลักการ 
 ขอควรระวัง : ผูปฏิบัติงานท่ีมีสิทธิในการเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองมีชื่อ
ในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางาน หรือเปนเจาท่ีท่ีเก่ียวของกับโครงการ ไดแก เจาหนาท่ีควบคุมหอง 
พนักงานขับรถ กรรมการโครงการ เปนตน หากไมมีชื่อในคณะกรรมการทํางานหรือไมเก่ียวของกับการดําเนิน
โครงการ จะไมสามาถเบิกเงินตอบแทนดังกลาวได 
 (๓) ลงลายมือชื่อผูปฏิบัติงานท่ีเริ่มปฏิบัติงานในแตละวัน 
 (๔) ใหระบุระยะเวลาการดําเนินงานเริ่มตน 
 (๕) ลงลายมือชื่อผูปฏิบัติงานท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน 
 (๖) ใหระบุระยะเวลาการดําเนินงานสิ้นสุด 
 (๗) ระบุงานท่ีทําในแตละวัน ทําอะไรบางในแตละวัน 
 (๘) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  และหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้น
รับรองการปฏิบัติงาน 
 
 ๑.๒ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ใหระบุสวนราชการท่ีเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ประจําเดือนใด พ.ศ.ใด 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุลของผูเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 (๓) แสดงอัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไดรับในแตละวันๆละเทาใด วันธรรมดา 
อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท วันหยุดราชการ อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
 (๔) แสดงวันท่ีท่ีไดปฏิบัติงานในวันใดบาง (ใหเอาขอมูลวันท่ีการปฏิบัติงานจากบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมาใสในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ โดยนับ
จํานวนชั่วโมงการปฏิบัติงานในแตละวัน) 
 (๕) แสดงจํานวนวันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้น โดยแยกวันท่ีปฏิบัติงานในวันธรรมดาและ
วันท่ีปฏิบัติงานในวันหยุด  วันธรรมดาจะเบิกไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง และวันหยุดจะเบิกไดไมเกินวันละ ๗ 
ชั่วโมง  
 (๖) แสดงจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้นท่ีตองจาย คือ ผลคูณของชอง
ท่ี (๓)อัตราคาตอบแทน กับชองท่ี (๕)รวมวันปฏิบัติงาน 
 (๗) ระบุวัน เดือน ปท่ีรับเงิน กรณียืมเงินมาเพ่ือจายใหลงวันท่ีวันเดียวกันกับท่ีรับเงิน หากไมไดยืมเงิน
วันท่ีรับเงินเจาหนาท่ีท่ีจายเงินจะลงวันท่ีรับเงินให 
 (๘) ผูรับเงินตอบแทน ลงลายมือชื่อผูรับเงิน แยกตามรายบุคคล 



 ๙๖ 

 (๙) แสดงจํานวนเงินท่ีจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้นเปนตัวอักษร โดยใช
ยอดเงินจากชองท่ี (๖) 
 (๑๐) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้น
รับรองการปฏิบัติงาน 
 (๑๑) ใหผูท่ีจายเงิน ลงลายมือชื่อ กรณียืมเงินผูจายเงินจะเปนผูท่ีไดรับเงินยืม  หากไมไดยืมเงินผู
จายเงินจะเปนเจาหนาท่ีท่ีจายเงินเปนผูลงลายมือชื่อ 
 
 ๑.๓ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ระบุชื่อ-สุกล ตําแหนงของผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนงของผูรวมปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๓) ระบุชื่อท่ีขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใน
เรื่องใด 
 (๔) ระบุระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนการปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีสิ้นสุดการของปฏิบัติงาน 
 (๕) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนอยางไรบาง 
การปฏิบัติงานสําเร็จตามระยะเวลาท่ีขออนุมัติฏิบัจิงานอกเวลาราชการหรือไม 
 (๖) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๗ 

ภาพที่ ๔.๒๑ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีถูกตอง) 
 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป 
 

ชื่อ-สกลุ 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลา 
 

ลายมือชือ่ เวลา 
 

งานท่ีทํา 
 

๑๐ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๐๘.๓๐ นันสุดา ๑๖.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๑ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๒ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๔ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๑๘.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๖ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๐๙.๓๐ นันสุดา ๑๕.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

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

 
 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 
    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 



 ๙๘ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจําเดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ลําดับท่ี 
ชื่อ-สกลุ 

 อัตรา 
 

วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏิบัติงาน 
 

จํานวนเงิน 
 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

 

ลายมือชื่อ 
 

หมาย
เหตุ 

๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๔ ๑๖        วันปกติ 
(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 
(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.นันสดุา ขาววงษ ๕๐ - ๔ ๔ ๒ -        ๑๐ - ๕๐๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑ นันสุดา  
  ๖๐ ๗ - - - ๕        - ๑๒ ๗๒๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑ นันสุดา  
                     
                     
                     
                     
                     

 ๑,๒๒๐.๐๐       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันสองรอยยี่สิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม



๙๙ 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวนนัสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวิชาการเงินและบัญช.ี............. 
โดยมีผูรวมงาน.................คน ดังรายชื่อตอไปนี้..................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้................ 
ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรียบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐๐ 

ภาพที่ ๔.๒๒ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีไมถูกตอง) ไมระบุจํานวนช่ัวโมงในการปฏิบตัิงาน 
 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป 
 

ชื่อ-สกลุ 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลา 
 

ลายมือชื่อ เวลา 
 

งานท่ีทํา 
 

๑๐ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๐๘.๓๐ นันสุดา ๑๖.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๑ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๒ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๔ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๑๖.๓๐ นันสุดา ๑๘.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๖ ธ.ค.๖๑ น.ส.นันสดุา ขาววงษ นันสุดา ๐๙.๓๐ นันสุดา ๑๕.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

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

 
 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 
    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 



๑๐๑ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจําเดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ลําดับท่ี 
ชื่อ-สกลุ 

 อัตรา 
 

วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏิบัติงาน 
 

จํานวนเงิน 
 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

 

ลายมือชื่อ 
 

หมาย
เหตุ 

๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๔ ๑๖        วันปกติ 
(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 
(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.นันสดุา ขาววงษ ๕๐ - / / / -        ๑๐ - ๕๐๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑ นันสุดา  

  ๖๐ / - - - /        - ๑๒ ๗๒๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑ นันสุดา  

                     
                     
                     
                     
                     

 ๑,๒๒๐.๐๐       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันสองรอยยี่สิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ระบุจํานวนชั่วโมงท่ี
ปฏิบัติงานใหชัดเจน 



 ๑๐๒ 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงินและบัญชี.............. 
โดยมีผูรวมงาน.................คน ดังรายชื่อตอไปนี้..................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้................ 
ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรยีบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๓ 

ภาพที่ ๔.๒๓ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีไมถูกตอง) ผูรับรองการปฏิบัติงานไมใชผูที่ปฏิบัติงานจริง 
 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วัน เดือน ป 
 

ชื่อ-สกลุ 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลา 
 

ลายมือชื่อ เวลา 
 

งานท่ีทํา 
 

๑๐ ธ.ค.๖๑ น.ส.อัญรินทร พินิจไชยกุล อัญรินทร ๐๘.๓๐ อัญรินทร ๑๖.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๐ ธ.ค.๖๑ น.ส.พัทนี เจรญิทัศน พัทนี ๐๘.๓๐ พัทนี ๑๖.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๐ ธ.ค.๖๑ นายมงคลชัย ลอมวงษ มงคลชัย ๐๘.๓๐ มงคลชัย ๑๖.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๒ ธ.ค.๕๑ น.ส.อัญรินทร พินิจไชยกุล อัญรินทร ๑๖.๓๐ อัญรินทร ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๒ ธ.ค.๕๑ น.ส.พัทนี เจรญิทัศน พัทนี ๑๖.๓๐ พัทนี ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๒ ธ.ค.๕๑ นายมงคลชัย ลอมวงษ มงคลชัย ๑๖.๓๐ มงคลชัย ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๓ ธ.ค.๖๑ น.ส.อัญรินทร พินิจไชยกุล อัญรินทร ๑๖.๓๐ อัญรินทร ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๓ ธ.ค.๖๑ น.ส.พัทนี เจรญิทัศน พัทนี ๑๖.๓๐ พัทนี ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๓ ธ.ค.๖๑ นายมงคลชัย ลอมวงษ มงคลชัย ๑๖.๓๐ มงคลชัย ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๔ ธ.ค.๖๑ น.ส.อัญรินทร พินิจไชยกุล อัญรินทร ๑๖.๓๐ อัญรินทร ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๔ ธ.ค.๖๑ น.ส.พัทนี เจรญิทัศน พัทนี ๑๖.๓๐ พัทนี ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 
๑๔ ธ.ค.๖๑ นายมงคลชัย ลอมวงษ มงคลชัย ๑๖.๓๐ มงคลชัย ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

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

 
 

ลงช่ือ...............นันสุดา..................... 
    (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



 ๑๐๔ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจําเดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
 อัตรา 

 

วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏิบัติงาน 
 

จํานวนเงิน 
 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

 

ลายมือชื่อ 
 

หมาย
เหตุ 

๑๐ ๑๒ ๑๓ ๑๔         วันปกติ 
(ช่ัวโมง) 

วันหยุด 
(ช่ัวโมง) 

๑. น.ส.อัญรินทร พินิจไชยกุล ๕๐ - ๔ ๔ ๔         ๑๒ - ๖๐๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑   
  ๖๐ ๗ - - -         - ๗ ๔๒๐.๐๐ ๑๖/๑๒/๖๑   

๒ น.ส.พัทนี เจรญิทัศน ๕๐ - ๔ ๔ ๔         ๑๒ - ๖๐๐.๐๐    
  ๖๐ ๗ - - -         - ๗ ๔๒๐.๐๐    

๓ นายมงคลชัย ลอมวงษ ๕๐ - ๔ ๔ ๔         ๑๒ - ๖๐๐.๐๐    
  ๖๐ ๗ - - -         - ๗ ๔๒๐.๐๐    
                     

 ๓,๐๖๐.๐๐       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( สามพันหกสิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



๑๐๕ 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล.......ตําแหนง..........นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
โดยมีผูรวมงาน......๒.......คน ดังรายชื่อตอไปนี้.......๑. น.ส.พัทนี เจริญทัศน.......................................... 
...๒. นายมงคลชัย ลอมวงษ................................................................................................................... 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้
................ ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรียบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



 ๑๐๖ 

ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม  อาจารยคณะศิลปศาสตร ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการปกติ จํานวน ๕
ชั่วโมง ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐น. จะสามารถเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานลวงเวลาไดก่ีชั่วโมง 
เพราะอะไร 
 
คําตอบ เบิกได ๔ ชั่วโมง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมี
สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
 
(๒) คําถาม  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันเดียวกัน ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๗.๓๐น.และ 
ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๘.๐๐น. สามารถนําเวลามารวมกันเพ่ือเบิกเงินคาลวงเวลาสําหรับ วันนั้นได
หรือไม 
 
คําตอบ เบิกได และเบิกคาลวงเวลาได ๓ ชั่วโมง 
 
(๓) คําถาม กรณีมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไปกอน โดยยังไมไดรับอนุมัติ 
สามารถ เบิกเงินคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๕ ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติโดยไมชักชา และใหแจง
เหตุผลความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 
 
(๔) คําถาม การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังการท่ีเดินทางกลับจากการไปราชการ จะสามรถ
เบิกคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกไมได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๖ กรณีขาราชการไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๒๔ ไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการ
เดินทางไปราชการ เม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีตั้งสํานักงานในวันใด หาก
จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลากราชการในวันนั้น ใหเบิกเงินตอบแทนได 
 
(๕) คําถาม  กรณีท่ีนํางานเอกสารท่ียังทําไมเสร็จมาทําตอท่ีบาน  สามารถเบิกคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและปฏิบัติงาน
นั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน 



๑๐๗ 

(๖) คําถาม พนักงานขับรถ ไดปฏิบัติงานนอกเขตสํานักงาน จะสามารถเบิกเงินคาลวงเวลาไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกได เนื่องจากลักษณะงานของพนักงานขับรถ คือไดขับรถจากสํานักงานท่ีตั้งไปยังสถานท่ี
หนึ่งนอกเขตท่ีตั้งสํานักงาน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน  
 ตัวอยางท่ี ๑ นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง พนักงานขับรถคณะศิลปศาสตร ไดปฏิบัติงานในวันท่ี 
๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ ขับรถเพ่ือไปรับวิทยากรท่ีสนามบินอุบล ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๐๐ น.เพ่ือ
มาบรรยายท่ีคณะศิลปศาสตร และในตอนเย็น ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๗.๓๐น. ไดขับรถไปสง
วิทยากรท่ีสนาบินอุบล  
 
วิธีการนับจํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐น. ถึงเวลา ๐๘.๐๐น. จะนับได ๒ ชั่วโมง 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐น. ถึงเวลา ๑๘.๓๐น. จะนับได ๒ ชั่วโมง 
 รวมเวลาการการปฏิบัติงานในวันท่ี ๑๘ ธ.ค.๖๑ จะสามารถเบิกได ๔ ชั่วโมง 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน จะนับการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น นายศักดิ์สิทธิ์ 
คณะเมือง จึงสามารถเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ๔ ชั่วโมง และเบิกไดใน
อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท เนื่องจากเปนวันทําการ 
 
 ตัวอยางท่ี ๒ นางสาวสุดสวย สีสะอาด ไดมาทํางาน ในวันเสารท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ตั้งแตเวลา ๐๗.๐๐น.-๑๕.๐๐น. เนื่องจากงานท่ีทํายังไมเรียบรอยและตองเรงทําเสร็จใหทัน เพ่ือเสนอ
ตอท่ีประชุม ในวันจันทรท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
วิธีการนับจํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ต้ังแตเวลา ๐๗.๐๐น. ถึงเวลา ๑๕.๐๐น. หักเวลาพักเท่ียง ตั้งแต
เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ ออก จะนับได ๗ ชั่วโมง 
 - การนับชั่วโมงการปฏิบัติงานใหเริ่มนับตั้งแตเวลาการเริ่มปฏิบัติงานจริง จนถึงเวลาท่ีสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน 
 ดังนั้น นางสาวสุดสวย สีสะอาด จะสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ไดจํานวน ๗ ชั่วโมง และเบิกไดในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท เนื่องจากเปนวันหยุด 
 
 
 
 
 



 ๑๐๘ 

๔.๒.๕ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 
   
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย

งานวิจัย

๑.จัดทําบันทึกเบิกจ่ายโครงการ

๒.จัดทําบันทึกส่งใช้ใบสําคัญโครงการ

งานธุรการ

ออกเลขในบันทึกข้อความทั�ง ๒ ฉบับ

งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมคุมงบประมาณเบิกจ่าย

งานธุรการ

เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ

๕๐,๐๐๑-๕๐๐,๐๐๐

เสนอคณบดี

๑-๕๐,๐๐๐

เสนอรองคณบดีฝ�ายบริหารและแผน

งานวิจัย

ส่งเอกสารเบิกจ่ายที�ได้รับอนุมัติ

มาที�งานการเงินคณะ

งานการเงิน

ส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังส่วนกลาง

ผ่านระบบธุรการ

ส่วนกลาง

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

และเรียกคืนเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)

ผู้รับผิดชอบโครงการ

ดําเนินการคืนเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)

ที�ส่วนกลาง

สิ�นสุดกระบวนการ

แก้ไขเอกสารหรือแนบหลักฐานเพิ�มเติม

ไม่มีแก้ไขเอกสารหรือแนบหลักฐานเพิ�มเติม

อนุมัติอนุมัติ

 

ภาพท่ี ๔.๒๔ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ 

๔.๒.๕.๑ ข้ันตอนการดําเนินการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 



๑๐๙ 

หมายเหตุ  :  ๑. เม่ือดําเนินโครงการเสร็จเรียบรอย  เคลียรเอกสารภายใน ๓๐ วัน เพ่ือตองคืน
  เงินยืมเงินอุดหนุน   
  ๒.แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 
 

คําอธิบาย 
 

การเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 หลังจากท่ีผูรับผิดชอบโครงการไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑  ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจายท้ังหมดสง
ท่ีงานวิจัยคณะ เพ่ืองานวิจัยคณะจะไดจัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
จํานวน ๒ ฉบับ โดยแนบเอกสารหลกัฐานประกอบ ดงันี ้
 ๑. คาสมนาคุณวิทยากร 
 - แนบหนังสือเชิญวิทยากร และการขออนุมัติเชิญวิทยากรเพ่ือบรรยายจะตองไดรับ
อนุมัติกอนการดําเนินโครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๓ หรือตามเอกสารแนบหมายเลข ๔) 
 - แนบกําหนดการโครงการ จะระบุรายละเอียดชั่วโมงการบรรยาย หัวขอการบรรยาย 
บรรยายโดยวิทยากรทานใด และจํานวนชั่วโมงท่ีเบิกจายกับชั่วโมงการบรรยายเทากันหรือไม (ตาม
เอกสารแนบหมายเลข ๕)  
 - แนบสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตอง
ตรวจสอบลายมือชื่อของวิทยากรและวงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจง ท้ังในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตร
ประจําตัวทุกครั้ง  และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันท่ีจายเงินคาตอบแทน 
 ๒. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองดําเนินการดังนี้ 
 - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวมเพ่ือ
มาเบิกจาย (ตามตัวอยางแนบหมายเลข ๑) 
 ๓. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการดังนี้ 
  - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวม
เพ่ือมาเบิกจาย (ตามตัวอยางแนบหมายเลข ๒) 
 ขอควรระวัง : คาใชจายในการดําเนินงาน ประกอบไปดวย คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองไดรับอนุมัติกอนการนําเอกสารมา
รวบรวมเพ่ือเบิกจาย หากเอกสารดังกลาวยังไมไดดําเนินการเบิกจาย จะตองสงเอกสารดังกลาว
กลับไปยังผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการเบิกจายโดยเร็ว 
 ๔. คาจางเหมาและคาวัสดุ จะตองดําเนินการดังนี้ 
  - จะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และใหไดรับการอนุมัติกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวมเพ่ือมาเบิกจาย 



 ๑๑๐ 

 ๕. คาอาหาร โดยแนบรายละเอียดดังนี้ 
  - แนบกําหนดการโครงการ  จะระบุรายละเอียดชวงเวลาการพักรับประทานอาหาร
วางและเครื่องดื่ม และชวงเวลาการพักรับประทานอาหารกลางวัน ซ่ึงจํานวนม้ือจะตองเทากันกับท่ีขอ
อนุมัติในโครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๕) 
  - แนบรายชื่อของผูเขารวมโครงการ จะตองตรงกับกลุมเปาหมายท่ีขออนุมัติไวใน
โครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๖)   
  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตอง
ตรวจสอบลายมือชื่อของผูรับจางและวงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจง ท้ังในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตร
ประจําตัวทุกครั้ง  และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันท่ีจายเงิน 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีวิจัย 
 จัดทําบันทึกขอความเบิกจายโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และจัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงใช
ใบสําคัญโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และสงเอกสารท่ีงานธุรการเพ่ือออกเลขในบันทึกขอความ ท้ัง ๒ 
ฉบับ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 จะตรวจสอบบันทึกขอความท้ัง ๒ ฉบับ พรอมหลักฐานประกอบการเบิกจาย หากพบวา
เอกสารการเบิกจายไมถูกตอง ไมครบถวน หรือไมสมบรูณ เจาหนาท่ีการเงิน จะสงเอกสารกลับคืนให
ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ 
เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติเบิกจายโครงการ (ยอดเบิกจายตั้งแต ๑-๕๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยรอง
คณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเบิกจายตั้งแต ๕๐,๐๐๑-๕๐๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดย
คณบดี) เม่ือเอกสารเบิกจายโครงการไดรับอนุมัติ งานธุรการ จะสงเอกสารท่ีงานวิจัย และงานวิจัยจะ
สงเอกสารมาท่ีงานการเงินคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ เจาหนาท่ีการเงินคณะ 
 สงเอกสารเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการไปท่ีสวนกลาง เพ่ือท่ีสวนกลางจะได
ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ  
 
ข้ันตอนท่ี ๖ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 ดําเนินการคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือ(ถามี) หากไมมีเงินเหลือจายของโครงการสวนกลางจะตัดหนี้
เงินยืมเพ่ือหักลางลูกหนี้เงินยืมของมหาวิทยาลัยตอไป 
 
 



๑๑๑ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ.............................................................................................โทร................ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/.................................................... วันท่ี........................................................................     
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒  เรื่อง............ 
 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง................ 
.......................................................................................  งบประมาณจํานวน ...............................บาท 
(..........................................) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร    จํานวน  XXX  บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดินทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบี้ยเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   จํานวน  XXX  บาท 
 คาอาหารกลางวัน    จํานวน  XXX  บาท 
 คาจางเหมา     จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 
            รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

    (..........................ยอดเงินตัวอักษร..............................................) 
 ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จาํนวน.................. บาท(........................................................) 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ......................................................  
      (....................................................) 

              ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

สาขาวิชา/หนวยงาน  
ท่ีเบิกจายโครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 
ของผูท่ีจัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรท้ังตัวเลข

และอักษร 

ระบุหมวดงบประมาณท่ีเบิกจาย สรุป
แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบิกจาย
ท้ังตัวเลขและอักษร 

หากมีเงินเหลือจาย ระบุให
ชัดเจน ท้ังตัวเลขและอักษร 

ผูรับผิดชอบโครงการ
ลงนาม 



 ๑๑๒ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ.............................................................................โทร................. 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/.....................................................วันท่ี................................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง..... 
 
เรียน  อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 
 
  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕.... เรื่อง................ 
.......................................................................................  งบประมาณจํานวน ...............................บาท 
(..........................................) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร    จํานวน  XXX  บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดินทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบี้ยเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   จํานวน  XXX  บาท 
 คาอาหารกลางวัน    จํานวน  XXX  บาท 
 คาจางเหมา     จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 
            รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

    (..........................ยอดเงินตัวอักษร..............................................) 
 ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จาํนวน.................. บาท(........................................................) 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      ......................................................  
      (....................................................) 
           คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 

หนวยงานเบิกจาย
โครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 
ของผูท่ีจัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรท้ังตัวเลข

และอักษร 

ระบุหมวดงบประมาณท่ีเบิกจาย สรุป
แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบิกจาย
ท้ังตัวเลขและอักษร 

หากมีเงินเหลือจาย ระบุให
ชัดเจน ท้ังตัวเลขและอักษร 

อํานาจ คณบดี 
อนุมัติ 



๑๑๓ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่องอบรม    
        ครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

            (สามหม่ืนหาพันหกรอยหาสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท(หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 

              ผูรับผิดชอบโครงการ 

 
 

ภาพที่ ๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณีถูกตอง) 



 ๑๑๔ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง 
        อบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

                                                            (สามหม่ืนหาพันหกรอยหาสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง) 

               คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 
 



๑๑๕ 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่องอบรม    
        ครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

            (สามหม่ืนหกพันหารอยหกสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท(หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 

              ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพที่ ๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
(กรณีไมถูกตอง) ระบุยอดเงินตัวอักษรไมถูกตองและใสหัวร่ืองผิดในบันทึกสงใชใบสําคัญ

 

ระบุยอดเงินตัวอักษร
ใหตรงกันกับยอดเงิน
เบิกจายท่ีเปนตัวเลข 



 ๑๑๖ 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง 
        อบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

                                                            (สามหม่ืนหกพันหารอยหกสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง) 

               คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 

ระบุยอดเงินตัวอักษร
ใหตรงกันกับยอดเงิน
เบิกจายท่ีเปนตัวเลข 

ระบุเรื่องเปน ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ 
และระบุเรียนเปน อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 



๑๑๗ 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒     
ท่ี  ศธ ๐๕๒๙.๙/                               วันท่ี  ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑    
เรื่อง  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.       

        ๒๕๖๒ โครงการอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม  

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร ไดรับงบประมาณแผนดิน หมวดเงินอุดหนุนท่ัวไป ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ เพ่ือดําเนินโครงการอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 
จํานวน ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) ความละเอียดทราบแลวนั้น 
  เนื่องจาก มีการปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงหมวด
รายจายคณะศิลปศาสตร จึงขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดรายจาย ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ......................................................... 
              (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 
                                       ผูรับผิดชอบโครงการ 
 
 
      ......................................................... 
      (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์  คําคง) 
                                       คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๗ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความขออนุมัติปรับหมวดงบประมาณ 



๑๑๘ 

 

 

งบประมาณเดิม(แยกตามหมวดรายจาย) ขอปรับเปนงบประมาณใหม(แยกตามหมวดรายจาย) 

หมวด ก. คาตอบแทน 
 คาตอบแทนวิทยากร             ๓,๐๐๐.๐๐ บาท 
 คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๙,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ข. คาใชสอย 
 คาใชจายเดินทางไปราชการ 
          - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน    ๕,๐๐๐.๐๐ บาท 
          - คาท่ีพัก      ๑,๗๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม    ๗,๕๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารกลางวัน   ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 
          คาจางเหมาจัดทําปายประชาสัมพันธ           ๓,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ค. คาวัสดุ  
 คาวัสดุสํานักงาน      ๘,๘๐๐.๐๐ บาท 

รวมงบประมาณ ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) 

หมายเหตุ ขอถ่ัวเฉ่ียจาย 

 

 

หมวด ก. คาตอบแทน 
 คาตอบแทนวิทยากร             ๖,๐๐๐.๐๐ บาท 
 คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๙,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ข. คาใชสอย 
 คาใชจายเดินทางไปราชการ 
          - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน    ๕,๐๐๐.๐๐ บาท 
          - คาท่ีพัก      ๑,๗๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม    ๗,๕๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารกลางวัน   ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ค. คาวัสดุ  
 คาวัสดุสํานักงาน      ๘,๘๐๐.๐๐ บาท 

รวมงบประมาณ ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) 

หมายเหตุ ขอถ่ัวเฉ่ียจาย 



๑๑๙ 

 

 

๔.๓ วิธีการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมีความพึงพอใจ 
ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน สิ่งท่ี

ผูเขียนพบวาตองทําใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ ไดแก  
๑) มีการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา เรื่องระเบียบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร ให
สามารถเบิกจายเงินใหถูกตองตามระเบียบได 

๒) มีการจัดทําคูมือหรือแผนพับเก่ียวกับคาใชจายเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายการฝกอบรม เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถศึกษา
หาความรู และการเบิกจายไดอยางถูกตอง  

๓) มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร อยางนอยปละ ๑ ครั้ง เพ่ือให
เขาใจเรื่องระเบียบการเบิกจาย เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาใชจาย
อ่ืน ๆ หากพบวาระเบียบมีการปรับปรุงหรือเปลีย่นแปลง  

๔.๔ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานยอมตองมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

เชน มีการติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด อาทิ การ
เดินทางไปราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองเบิกจายภายใน ๑๕ วันหลังจากท่ีกลับมา
จากราชการหรือหลังจากปฏิบัติงานเรียบรอยแลว เปนตน และมีการควบคุมการการเบิกจายโครงการ
ใหเปนไปตามแผนระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

๔.๕ แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
จากการตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ท่ีผานมาพบปญหาใน

การเบิกจายคอนขางมาก ผูเขียนจึงไดเลือกจัดทําคูมือการการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถดําเนินการ
เบิกจายเงินไดอยางถูกตองตามกฏ ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงแนวปฏิบัติตางๆเก่ียวของและในการเบิก
คาใชจายตางๆ สามารถทราบรายละเอียดข้ันตอนตางๆ ของการตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญไดอยาง
ถูกตอง ลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิกจายเงินใหผูมีสิทธิไดอยางรวดเร็ว สรางความพึงพอใจ
ใหแกผูรับบริการ 

๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ไดยึดและปฏิบัติตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  
๑. บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ  
๒ บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพ่ือใหเกิดการปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลและตองฝกตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

๓. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  



 ๑๒๐ 

๔. บุคลากรพึงปฏิบั ติหนาท่ีราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง สมเหตุผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

๕. บุคลากรประพฤติเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอ
ทางราชการอยางเต็มท่ี  

๖. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย
ระมัดระวังมิ ให เสียหายหรือสิ้น เปลืองเยี่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบั ติตอทรัพยสินของตนเอง



๑๒๑ 

 

 

บทที่ ๕  
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ผูเขียน
ไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนางานจากการท่ีเขารวม
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และจากประสบการณในการ
ปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ีการเงิน โดยสรุปไวดังนี้ 
 
๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ปญหาท่ีพบบอยๆ จากการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
๑. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ๑ . ผู รับผิดชอบโครงการจะดํ าเนินการขออนุ มัติ

คาใชจายกอนการเดินทางไปราชการ ๑-๒ วัน สงผลระย
เวลาในการดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และอาจจะ
ไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตามระยะเวลาท่ีกําหนดได 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุรายละเอียดการเดินทางไม
ชัดเจน เชน ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและเวลา
เดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน คํานวณยอดเงินผิดพลาด 
และเม่ือมีการแกไขขอมูล จะไมรีบดําเนินการแกไขทันที
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน  
๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไม
สามารถเดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะ
กลับมาปฏิบัติราชการ 

๒. การเบิกจายคาใชจายเดินทางไป
ราชการ 
 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไป
ราชการไมครบถวน ทําใหเกิดความลาชา 
๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามระเบียบ เชน 
ไมมีลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงินท่ีเปนตัวอักษร  
๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการจายเงินกลาวคือ
ไมระบุวา “จายเงินสดแลว” ไมลงนามรับรองการจาย
และไมระบุ ชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน  

 
 



 ๑๒๒ 

ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน(ตอ) 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 ๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับ

เงิน (Itinerary Receipt) สูญหายระหวางการเดินทาง
ไปราชการ 
๕. เอกสารหลักฐาน ท่ีใชประกอบการเบิกจายไม
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจากผูรับผิดชอบโครงการ ไม
ทราบวาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือประกอบการ
เบิกจาย 
๖ .มี ก า ร เบิ ก จ า ย ค า ท่ี พั ก ใน อั ต ร า เ กิ น ก ว า ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด เพราะมักสับสนคาท่ีพักใน
การเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม กับคาท่ีพักในการ
เดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรมและสัมมนา 
๗. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ ความชํานาญและ
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับหรือแนว
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายโครงการ 

๓. การขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะดําเนินการขออนุมัติกอน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา ๑-๒ วัน
เทานั้น สงผลระยะเวลาในการดําเนินการกระชันชิด
จนเกินไป และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดได 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุรายละเอียดการขออนุมัติ
ไมชัดเจน เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติผิด  ยอดเงินท่ี
ขออนุมัติไมตรงกับงบประมาณโครงการ ไมมีรายชื่อใน
คณะทํางานก็ขออนุมัติคาตอบแทนให ทําใหเกิดความ
ลาชาในการปฏิบัติงาน 
๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไม
สามารถเดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะ
กลับมาปฏิบัติราชการ 

๔. การเบิกจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและหลักฐาน
การจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ไมถูกตองและครบถวน ทําใหเกิดความลาชาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 



๑๒๓ 

ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน(ตอ) 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 ๒. เม่ือมีการปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ผูเซ็นตรับรอง

การปฏิบัติงาน บอยครั้งจะใหผูรับผิดชอบโครงการลง
นาม  
๓. ผูท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมลงลายมือชื่อและ
ไมมีการระบุงานท่ีทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและ
กอใหเกิดความลาชาของการปฏิบัติงาน 
๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสับสน จํานวนชั่วโมง
วันธรรมดากับวันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทน
ผิดพลาดบอยครั้ง 
๕.ลงลายมือชื่อ(สวนท่ี๒) ไมครบถวนและไมมีการระบุ
วันเดือนปท่ีรับเงิน 
๖.ไม มีลงลายมือชื่อ ผู รับรองการปฏิบัติงานและผู
จายเงิน สงผลใหตองสงเอกสารคืนแกไขและเกิดความ
ลาชาของเอกสาร 
 

๕. การเบิกจายโครงการและการสงใช
ใบสําคัญโครงการ 
 

 

๑. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ไม
สมบูรณ เชน เอกสารการเบิกจายเดินทางไปราชการยัง
ไมไดอนุมัติเบิกจาย  เอกสารการเบิกจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยังไม ไดรับอนุ มั ติ
เบิกจาย ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึกสงใชใบสําคัญ
โค รงก าร  ยอด เงิน การ เบิ กจ าย ไม ถู ก ต อ ง  แล ะ
รายละเอียดการเบิกจายไมครบถวน 
๓. ออกเลขในบันทึกขอความไมครบถวน ทําใหเอกสาร
ลาชา เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออกเลขใหม 
๔. เจาหนาท่ีธุรการ เม่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
การลงนามของผูอนุมัติไมครบถวน ไมตรวจสอบลายมือ
ชื่อกอนสงเอกสารคืนผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้ง
ไมประทับตราประจําตําแหนงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับแจงใหไปคืนเงินยืม
เหลือจายสวนท่ีเหลือ ไมรีบดําเนินการ  
 



๑๒๔ 

 

 

๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 
ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
๑. การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

๑. ผู รับผิดชอบโครงการจะ
ดําเนินการขออนุมัติคาใชจาย
กอนการเดินทางไปราชการ ๑-
๒ วัน สงผลระยะเวลาในการ
ดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป 
และอาจจะไมสามารถอนุ มัติ
คาใชจายทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนดได 

- เจ าห น า ท่ี ก า ร เงิน  ได จั ด
ฝกอบรมเก่ียวกับการเขียนขอ
อ นุ มั ติ ค า ใช จ า ย ก อ น ก า ร
เดิ น ท า ง ไป ร า ช ก า ร ให แ ก
ผูรับผิดชอบโครงการกอนการ
ดํ า เนิ น การ  ซ่ึ งจะจัดอบ รม
ในชวงตนปงบประมาณทุกป 

 ๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุ
รายละเอียดการเดินทางไม
ชัดเจน เชน ไมระบุระยะเวลา
ก าร เดิ น ท า ง  วั น แล ะ เวล า
เดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน 
คํานวณยอดเงินผิดพลาด และ
เม่ือมีการแกไขขอมูล จะไมรีบ
ดําเนินการแกไขทันทีทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน  

- กอนการเดินทางไปราชการ 
ผูรับผิดชอบตองนําเอกสารการ
ขออนุมัติมาท่ีงานการเงิน เพ่ือท่ี
งาน ก าร เงิน จ ะดํ า เนิ น ก าร
ตรวจสอบรายละเอียดและ
งบประมาณ ค าใช จ าย ให ใน
เบื้องตน กอนสงเอกสารออก
เลขท่ีงานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ
ติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ
เดินทางไดตอไปตองรอจนกวา
หัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 

- กรณีท่ีหัวหนาสาขาวิชาไมอยู
หรือติดราชการ ควรมอบหมาย
ใหมีผูปฏิบัติงานแทน เพ่ือความ
รวดเร็วของเอกสารและเอกสาร
จะไดเสนออนุมัติไดทันทวงที 

๒. การเบิกจายคาใชจาย
เดินทางไปราชการ 
 

๑ . ก รอก รายล ะ เอี ย ด ก าร
เบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไป
ราชการไมครบถวน ทําใหเกิด
ความลาชา 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)การเบิกจายไปราชการ
ต าม แ บ บ ฟ อ ร ม ใบ เบิ ก ไป
ราชการ ดวยดินสอ และถือ
เอกสารหลักฐานท้ังหมดมาท่ี
งานการเงิน เพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตนกอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 



๑๒๕ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

- ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดินทางไปราชการและแจ ง
เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน
ถือปฏิบัต ิ
 

 ๓. ผูรับผิดชอบโครงการไม
รับรองการจายเงินกลาวคือไม
ระบุวา “จายเงินสดแลว” ไมลง
นามรับรองการจายและไมระบุ 
ชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน  
 

- ทุกครั้งกอนการสงเอกสารเพ่ือ
เบิกจาย ควรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทุกครั้งวา มีการเซ็นต 
จายเงินสดแลวในเสร็จรับเงิน
หรือไม และควรลงลายมือชื่อ 
พรอมชื่ อ -สกุลตั วบรรจงให
ครบถวน 
 

 ๔ . ใบ เสร็จรับ เงิน  กากบั ตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt) สู ญ ห าย
ระหวางการเดินทางไปราชการ 
 

หากเอกสารสูญหายระหวาง
การเดินทางไปราชการควร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัท 
ตัวแทนจําหนาย เพ่ือขอสําเนา
หรือภาพถายเอกสารดังกลาว 
รับรองสําเนาถูกตอง พรอมคํา
รับรองจากผูเดินทางไปราชการ
วา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แม
หากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงิน หรือในกรณีท่ีไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
ใบ เสร็จรับ เงินบั ตรโดยสาร
เครื่องบินหรือใบรับเงิน 
 

 



 ๑๒๖ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

  ( Itinerary Receipt)  ไ ด ใ ห ผู
เดินทางทําหนังสือรับรองการ
จ าย เงิน  โดยชี้ แจงสาเหตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  หรือใบรับเงินนั้น  
สูญหาย และไมอาจขอสําเนา
หรือภาพถายเอกสารนั้ น ได
พรอม ท้ั งให ผู เดินทางทํ าคํา
รับรองวา “ยังไมเคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะ
ไม นํ า ม า เบิ ก เงิน จ ากท า ง
ราชการอีก” เสนอตอคณบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือ
ได รับอนุ มัติ จากคณ บดีแล ว 
สามารถใชเอกสารดังกลาวเปน
หลั ก ฐาน ประกอบ การ เบิ ก
จายเงินได 
 
 

 ๕ . เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ท่ี ใช
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก จ า ย ไม
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
ผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบ
วาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ จะแจง
ให ผู เดิ น ท างท ราบ เก่ี ย ว กั บ
หลักฐานท่ีใชประกอบการเบิก
คาใชจ ายเม่ือผู เดินทางไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
- มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค า ใช จ าย ในการเดิ น ทางไป
ราช ก าร  เ พ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวด เร็ ว  และสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 



๑๒๗ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๕ . เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ท่ี ใช
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก จ า ย ไม
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
ผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบ
วาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ จะแจง
ให ผู เดิ น ท างท ราบ เก่ี ย ว กั บ
หลักฐานท่ีใชประกอบการเบิก
คาใชจ ายเม่ือผู เดินทางไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
- มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค า ใช จ าย ในการเดิ น ทางไป
ราช ก าร  เ พ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวด เร็ ว  และสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน 

 ๖.มีการเบิกจายคาท่ีพักในอัตรา
เกินกวาท่ีกระทรวงการคลั ง
กําหนด เพราะมักสับสนคาท่ีพัก
ในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ป ระชุ ม  กั บ ค า ท่ี พั ก ใน การ
เดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรม
และสัมมนา 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ ควรให
คํ าแน ะนํ า สิ ท ธิ ใน ก าร เบิ ก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการแกบุคลากร/เจาหนาท่ี
ในหน วยงาน  โดย มีการจั ด
ประชุมพรอมสอบถามปญหา
ตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรงุแกไข
ใหถูกตอง 
-  ควรมีการจัด ทํ าคู มื อการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดิ นท างไป ราชการ  เพ่ื อ ใช
อางอิงในการทํางาน 
 

 ๗. บุคลากรยังขาดความรูความ
เขาใจ ความชํานาญและความ
เชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 
ข อบั ง คับห รือแนวปฏิ บั ติ ท่ี
เ ก่ี ย ว ข อ ง กั บ ก า ร เบิ ก จ า ย
โครงการ 

- ค ว ร จั ด ใ ห มี ก า ร อ บ ร ม
ผูปฏิบัติงานดานการเงินอยาง
ตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความชํานาญ 
และสามารถแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 
 



๑๒๘ 

 

 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๓. การขออนุมัติคาตอบแทน
การป ฏิ บั ติ ง าน น อก เวล า
ราชการ 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะ
ดําเนินการขออนุมัติกอนการ
ปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการ 
เปนเวลา ๑-๒ วันเทานั้น สงผล
ระยเวลาในการดําเนินการกระ
ชันชิดจนเกินไป และอาจจะไม
สามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดได 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ  ไดจัด
ฝกอบรมเก่ียวกับการเขียนขอ
อนุ มั ติ ปฏิ บั ติ งานนอกเวลา
ราชการ ให แก ผู รับผิ ดชอบ
โครงการกอนการดําเนินการ ซ่ึง
จ ะ จั ด อ บ ร ม ใ น ช ว ง ต น
ปงบประมาณทุกป 

 ๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุ
รายละเอียดการขออนุ มัติ ไม
ชัดเจน เชน คํานวณยอดเงินขอ
อนุมัติผิด  ยอดเงินท่ีขออนุมัติ
ไมตรงกับงบประมาณโครงการ 
ไมมีรายชื่อในคณะทํางานก็ขอ
อนุมัติคาตอบแทนให ทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)การเบิกจายในแบบฟอรม
บัญชีลงเวลาและหลักฐานการ
เบิ ก จ า ย ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ดวยดินสอ และถือเอกสารมา 
ท่ีงานการเงิน เพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตน กอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ
ติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ
เดินทางไดตอไปตองรอจนกวา
หัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 

- กรณีท่ีหัวหนาสาขาวิชาไมอยู
หรือติดราชการ ควรมอบหมาย
ใหมีผูปฏิบัติงานแทน เพ่ือความ
รวดเร็วของเอกสารและเอกสาร
จะไดเสนออนุมัติไดทันทวงที 

๔ . ก า ร เ บิ ก จ า ย เ งิ น
คาตอบแทนการปฏิบั ติงาน
นอกเวลาราชการ 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรม
บัญชีลงเวลาและหลักฐานการ
จ า ย เ งิ น ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม
ถูกตองและครบถวน ทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)เบิกจายในแบบฟอรมบัญชี
ล ง เว ล าแ ล ะ ห ลั ก ฐ าน ก า ร
เบิ ก จ า ย ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ดวยดินสอ เพ่ือให เจาหนา ท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตนกอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 



๑๒๙ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. เม่ือมีการปฏิบัติงานรวมกัน
หลายคน ผูเซ็นตรับรองการ
ปฏิบัติงาน บอยครั้งจะให
ผูรับผิดชอบโครงการลงนาม  
 

- เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจง
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ทราบเก่ียวกับการรับรองการ
ปฏิบั ติงานรวมกันหลายๆคน 
คน ท่ีจะสามารถรับรองการ
ปฏิบัติงานไดจะตองเปนคนใด
คนหนึ่งท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 

 ๓ . ผู ท่ี ปฏิ บั ติ งานนอกเวลา
ราชการ ไมลงลายมือชื่อและไม
มีการระบุงานท่ีทํา ทําใหตองสง
เอกสารคืนแกไขและกอใหเกิด
ความลาชาของการปฏิบัติงาน 

- เจาหนาท่ีการเงิน ควรจัดทํา
แ ผ น พั บ ก า ร เ บิ ก จ า ย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และแจงเวียน
ให แก ผู รับผิ ดชอบ โครงการ
ทราบและถือเปนแนวปฏิบัติ
เดียวกัน เพ่ือลดความผิดพลาด
ของเอกสาร และลดระยะเวลา
ในการเบิกจายใหรวดเร็วมาก
ยิ่งข้ึน และควรจัดฝกอบรมการ
เก่ียวกับการเขียนขออนุ มัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ใหแกผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือ
ลดความผิดพลาด 
 

 ๔ . ผู ป ฏิ บั ติ ง าน น อ ก เว ล า
ราชการสับสน จํานวนชั่วโมงวัน
ธรรมดากับวันหยุด ทําใหการ
คํานวณคาตอบแทนผิดพลาด
บอยครั้ง 

 ๕.ลงลายมือชื่อ(สวนท่ี๒) ไม
ครบถวนและไมมีการระบุวัน
เดือนปท่ีรับเงิน 

 ๖.ไมมีลงลายมือชื่อ ผูรับรอง
การปฏิบัติงานและผูจายเงิน 
สงผลใหตองสงเอกสารคืนแกไข
และเกิดความลาชาของเอกสาร 

๕. การเบิกจายโครงการและ
การสงใชใบสําคัญโครงการ 
 

 

๑.เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ 
เช น  เอ ก ส ารก าร เบิ ก จ า ย
เดิ นท างไปราชการยั งไม ได
อนุ มั ติ เบิกจาย  เอกสารการ
เบิ ก จ า ย ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยัง
ไมไดรับอนุ มัติเบิกจาย ทําให
เกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 

- เจ าหน า ท่ี ก ารเงิน ร วม กับ
เจาหน า ท่ี งานวิจัยของคณะ 
ควรจัดฝกอบรมสําหรับผู ท่ีจะ
จั ด ทํ า โค ร งก า ร ใน ช ว งต น
ปงบประมาณกอนการดําเนิน
โครงการ เพ่ือลดความผิดพลาด
ของการเบิกจายคาใชจายตางๆ
และทําใหผูรับผิดชอบโครงการ
เขาใจการเบิกจายโครงการมาก
ยิ่งข้ึน 



 ๑๓๐ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. บันทึกขอความเบิกจายและ
บันทึกสงใชใบสําคัญโครงการ 
ยอดเงินการเบิกจายไมถูกตอง 
และรายละเอียดการเบิกจายไม
ครบถวน 

- ควรแจงปญหาท่ีพบให กับ
งานวิจัยของคณะทราบ กอน
การจัดทําบันทึกเพ่ือสงใหกับ
ผูรับผิดชอบโครงการลงนามใน
บันทึกเบิกจาย จะตองสงบันทึก
เบิกจายและควรใหเจาหนาท่ี
ก า ร เ งิ น ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถวนและความถูกตองของ
เอกสาร 
 

 ๓. ออกเลขในบันทึกขอความไม
ครบถวน ทําใหเอกสารลาชา 
เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไป
ออกเลขใหม 

- ควรแจงปญหาท่ีพบ ให กับ
เจ าหน า ท่ี งานธุ รก ารทราบ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีงานธุรการจะ
ไดป รับปรุ งกระบวนการให
รวดเร็วและลดระยะเวลาในการ
สงเอกสารกลับไปกลับมา 
 

 ๔. เจาหนาท่ีธุรการ เม่ือเสนอผู
มีอํานาจลงนามอนุมัติ การลง
นามของผูอนุมัติไมครบถวน ไม
ตรวจสอบลายมือชื่อกอนสง
เอกสารคืนผูรับผิดชอบโครงการ 
และบอยครั้ งไมประทับตรา
ประจําตําแหนงผู มี อํานาจลง
นามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชา
ในการปฏิบัติงาน 

- ควรแจงปญหาท่ีพบ ให กับ
เจ าหน า ท่ี งานธุ รก ารทราบ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีงานธุรการจะ
ไดป รับปรุ งกระบวนการให
รวดเร็วและลดระยะเวลาในการ
สงเอกสารกลับไปกลับมา 

 ๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือ
ไดรับแจงใหไปคืนเงินยืมเหลือ
จ า ย ส ว น ท่ี เ ห ลื อ  ไ ม รี บ
ดําเนินการ  

- ควรเพ่ิมชองทางในการติดตอ
ประสานงานกับผูรับผิดชอบ
โครงการ อาทิเชน ทางอีเมลล 
ทางFace Book ทางไลน และ
ทางเบอรโทรสวนตัว เปนตน  
 
 

 



๑๓๑ 

๕.๓ ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ
กระบวนการการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน อันเปนผลการจากการจัดทํา
คูมือครั้งนี้เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินโครงการบริการ
วิชาการแกชุมชน เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 
 ๑. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน บอรด หรือ 
ถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถทราบถึง
ปญหาของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพ่ือนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 
 ๒. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดของกระบวนการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน พรอมกับคําอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญติดไว ณ 
หนาหองสํานักงานคณะศิลปศาสตร โดยแสดงวิธีการเขียนใหถูกตอง เพ่ือใหผูเบิกจายไดศึกษาเปน
ตัวอยาง เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 ๓. จัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกจายโครงการบริการวิชาการ โดยให
บุคลากรของคณะศิลปศาสตร ท่ีสนใจเขารับฟง หรือเขารับการอบรม เพ่ือรับทราบหลักเกณฑหรือ
ระเบียบของการเบิกจายโครงการ วิธีการในขอนี้จะชวยใหบุคลากรทุกทานท่ีจะเปนผูเบิกจายเงิน 
สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
 ๔. จัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท่ีปรึกษา หารือ ใหเจาหนาท่ี บุคลากร ท่ีตองการ 
สอบถามวิธีการเบิกจายโครงการ พรอมวิธิการข้ันตอนการเบิกจายท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการ
เบิกจายเงินโครงการ และตอบขอซักถามปญหาการเบิกจายเงินโครงการในกรณีท่ีผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ 
เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชน 
อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือ
นํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายเงิน
โครงการบริการวิชาการแกชุมชนใหถูกตอง 
 ผลจากการจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชนฉบับนี้ 
จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุ
วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๒ 

บรรณานุกรม 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙. สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๐ มิถุนายน ๒๕๖๑, จาก

http://sarabanlaw.cgd.go.th/CGDWeb/attdetail/showattach2.jsp?ctn=BCS&blobid=CGD

.A.225&blobpart=1&docTypeName=%E1%BF%E9%C1%C0%D2%BE%20(.tif,%20.pdf)  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒. สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๑,จาก

http://www.lampang.tu.ac.th/pdf/tulp-rule/3/306.pdf 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕. สืบคนเม่ือวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑, จาก

http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/method_traning_of_finance_2555.pdf 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๑, จาก 

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการและงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม. สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๑,จาก

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการบริหารงานบริการวิชาการแก

ชุมชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี.สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๑, จาก

http://www.ubu.ac.th/~sme/download/Projectmanage58.pdf 

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริการงานบริการวิชาการแกสังคมและงาน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (ฉบับท่ี ๒). สืบคนเม่ือวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก

http://www.ubu.ac.th/~sme/download/acsartwork2.pdf 

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การบริหารงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๗ สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/08f2014102715251893.pdf 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 

สืบคนเม่ือวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๖๑,จาก 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/08f2014073014381623.pdf 

 

 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/08f2014102715251893.pdf


๑๓๓ 

บรรณานุกรม(ตอ) 
 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ 

สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก

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

มาตรฐานกําหนดตําแหนง สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑,จาก 
http://www.ubu.ac.th/ubu_center1/files_up/16f2010122717031092.pdf 
 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑,
จาก http://www.qsds.go.th/audit/file_upload/2014-11-06-112.pdf 
http://backoffice.onec.go.th/uploaded/Category/DepOpCenter/2017-07-25-Finance-
Doc-1.6.pdf 

หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑, จาก

http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/ministry_of_finance_w5_2556.pdf 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓๕ 

ประวัติผูเขียน 

 
ช่ือ – ช่ือสกุล นันสุดา  ขาววงษ 
วัน เดือน ป เกิด ๑๘ ธันวาคม ๒๕๓๐ 
ท่ีอยูปจจุบัน ๘๘/๓ หมูท่ี ๕ ตําบลขามใหญ อําเภอเมืองอุบลราชธานี 
 จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๐๐๐ 
ท่ีทํางานปจจุบัน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 ๘๕ ถนนสถลมารค ตําบลเมืองศรีไค อําเภอวารินชําราบ 
 จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๑๙๐  
ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๒ บช.บ (บัญชีบัณฑิต) คณะบริหารศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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